CAPTain::smart®

CAPTain::smart®
self-management

Maximilian Muster

© CNT Gesellschaft fuir Personal- und Unternehmensentwicklung mbH



CAPTain::smart®

CAPTain smart®

Inhaltsverzeichnis

Seite

CAPTain smart® 3
Was leistet der CAPTain smart®?

Der CAPTain smart® self-management 4
Lernleitfaden 8
A. Vorbereitung auf das Training/Coaching 8
B. Ihre personliche CAPTain-Analyse 11
C. lhre Auswertung der CAPTain-Analyse 16
D. Umsetzungshilfen nach dem Training/Coaching 18

Maximilian Muster - CAPTain Fiihrung

© CNT Gesellschaft fuir Personal- und Unternehmensentwicklung mbH



CAPTain::smart®

CAPTain smart®

Was leistet der CAPTain smart®?

Der CAPTain smart® ist ein innovatives Instrument zur Personalentwicklung, das immer dann zum Einsatz
kommt, wenn Verhaltenskompetenzen tatsachlich entwickelt und angewendet werden sollen.

Durch den Einsatz des CAPTain smart® in Training oder Coaching entwickelt der Teilnehmer ein tieferes
Verstandnis fiir das Thema, kann selbststandig Beziige zu seiner Person und zu verschiedenen
Anforderungssituationen herstellen und sein Verhalten entsprechend gestalten. Er kann seine innere
Haltung verandern und selbststandig seine Kompetenzen weiterentwickeln. Die Motivation, die eigene
Kompetenzentwicklung in die Hand zu nehmen und aktiv voranzutreiben, wird deutlich gestarkt.

Der CAPTain smart®

- zeigt Trainigsteilnehmenden bzw. Coachees mogliche Entwicklungsfelder auf

- unterstiitzt die Lernkompetenz

- gibt dem/der Trainer/in oder Coach die Mdéglichkeit, seine/ihre MaBnahme(n) individuell an den
Entwicklungsbedarfen der Teilnehmenden/des Coachees auszurichten

- eroffnet die Moglichkeit, die Fiihrungskraft in den Lern- und Entwicklungsprozess ihres Mitarbeitenden
aktiv einzubinden und

- begleitet den Transfer des Gelernten in die Praxis.

Der CAPTain smart® basiert auf der Potenzialanalyse CAPTain. Zurzeit gibt es den CAPTain smart® fiir die
Themen Kommunikation, Leadership, Konflikt und Selbstmanagement. Nach einer Einfiihrung in das Thema
und Erlauterungen, was die Potenzialanalyse genau misst, beginnt der Lernleitfaden. Dieser enthalt
konkrete und systematisch anleitende Fragen und Hinweise zur Vor- und Nachbereitung des
Trainings/Coachings. Zentraler Baustein des Leitfadens ist die jeweils spezifische Auswertung des CAPTain
smarts®. Diese gibt Aufschluss Gber die aktuellen Kompetenzen und moégliche Entwicklungsfelder in dem
jeweiligen Themengebiet.
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CAPTain smart® self-management

Die Anforderungen an die Selbstmanagementkompetenz steigen stetig. Denn der Anteil reiner
Routineaufgaben und der Arbeit nach detaillierten Vorgaben nimmt weiterhin ab. Die zu bearbeitenden
Aufgabenstellungen werden hingegen zunehmend komplexer und verlangen von den Mitarbeitenden immer
mehr Konzentration und Arbeitstempo sowie aktives Mitdenken und selbststandiges Handeln.

Wer da lber kein gutes Selbstmanagement verfligt, der kann leicht unter Stress geraten und ist im
Extremfall burnoutgefahrdet. Fehlende Selbstmanagementkompetenz vermindert die Leistungsfahigkeit und
Arbeitseffizienz, macht unzufrieden und manchmal sogar krank.

Wir unterscheiden beim Selbstmanagement drei Aspekte:
- Selbstbestimmung

- Selbstkompetenz

- Selbstorganisation

Der Grad der Selbstbestimmung misst inwiefern sich jemand von auen beeinflussen lasst oder nach
eigenen Planen und Vorstellungen handelt. Selbstkompetenz ist die allgemeine Persénlichkeitseigenschaft,
flir das eigene Leben aktiv, bewusst und reflektiert die Verantwortung zu Gibernehmen. Die
Selbstorganisation zeigt sich als konkretes Verhalten z. B. bei der Arbeitsplanung und im Zeitmanagement.
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Selbstbestimmung

Die Selbststeuerung zeigt sich in der Fahigkeit, selbstbestimmt die eigene Arbeitsweise auf die jeweiligen
Anforderungen einzustellen, sowie in der Fahigkeit, aktiv Aufgabenstellungen zu suchen, fiir die man gut
geeignet ist, und solche zu meiden, die einen unter- oder iberfordern.

GRAD DER SELBSTBESTIMMUNCG

| Aussen gesteuert |

eigenstandig
und eingebunden

unabhangig,
unabgestimmt

ungesteuert

L Selbstgesteuert

Sehr selbstgesteuerte Menschen setzen ihre eigenen Vorstellungen und Plane um und machen sich von der
Meinung anderer nicht abhangig. Dadurch kénnen sie starke Fiihrer, aber im Extremfall auch Querkdpfe und
Eigenbrodler sein. AuBengesteuerte Menschen reagieren vor allem auf aktuelle Gegebenheiten und
Stimmungen. Sie werden oft als empathisch und flexibel wahrgenommen. Es besteht jedoch die Gefahr,
dass sie zu sehr auf die Wiinsche anderer eingehen und ihre personlichen Anliegen vernachlassigen. Am
glnstigsten ist es oft, wenn man beeinflussbar bleibt, gleichzeitig seine Interessen verfolgt und insgesamt
die Verantwortung fiir das eigene Tun bei sich behalt. Der CAPTain smart® self-management gibt lhnen eine
Einschatzung, wie auen- oder selbstgesteuert Sie handeln.
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Selbstkompetenz

Eine Selbstmanagementkompetenz setzt Selbstkompetenz voraus. Selbstkompetenz beinhaltet, dass man

e die Dinge selbst in die Hand nehmen und etwas bewegen will (Selbstverantwortung),

e sich Uber die eigenen Bediirfnisse und Motive sowie die eigenen Mdoglichkeiten und Grenzen immer
wieder Klarheit verschafft (Selbstreflexion) und

e an die eigenen Fihigkeiten glaubt und Giberzeugt ist, etwas zu bewirken (Selbstvertrauen).

SELBSTKOMPETENZ

| Selbstrefiexion |

| Selbstvertrauen

| Selbstverantwortung

Der CAPTain smart® self-management erfasst die Selbstkompetenz mit den Teilaspekten
Selbstverantwortung, Selbstreflexion und Selbstvertrauen.

Nicht flr alle Menschen ist es das vorrangige Ziel, méglichst viel zu bewegen und selbst zu verantworten.
Fiir manche sind Sicherheit und Geborgenheit in einer Gemeinschaft wichtiger. Letztendlich sind die beiden
Grundmotive, selbst etwas zu bewegen und damit erfolgreich zu sein sowie zu einer Gemeinschaft zu
gehoren und in ihr geborgen zu sein, bei allen Menschen vorhanden. Priifen Sie fiir sich selbst, wie stark
diese beiden Motive bei lhnen ausgepragt sind und ob eines Giberwiegt. Wenn Sie genauer wissen mochten,
wie sich lhre Motive im beruflichen Bereich duern, empfehlen wir dazu unseren Fragebogen zur
Beruflichen Motivation (FBBM motive).
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Selbstorganisation

Die Selbstorganisation bezieht sich auf eine ganze Reihe von Faktoren der erfolgreichen Arbeitsbewaltigung.
Die unten aufgefiihrten Faktoren werden vom CAPTain smart® self-management erfasst und in lhrer
Testauswertung differenziert beschrieben.

SELBSTORGANISATION

[ Prioritdtensetzung |
Eigeninitiative/
Selbstandigkeit
o|b
| Stressbewsltigung | arG 0
| Arbeitsplanung |
| Arbeitseffizienz |

Zeitmanagement |
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Lernleitfaden

Nachfolgend finden Sie eine Anleitung, wie Sie das Training/Coaching zum Thema Selbstmanagement vor-
und nachbereiten kénnen.

Folgende Punkte/Fragen sollten Sie Schritt flir Schritt bearbeiten:

A. Vorbereitung auf das Training/Coaching
1. Wenn Sie es noch nicht getan haben, lesen Sie zunachst folgende Kapitel dieses Berichtes:

- Selbstbestimmung - Seite 5
- Selbstkompetenz - Seite 6
- Selbstorganisation - Seite 7

2. Welche aktuellen oder zukiinftigen beruflichen Herausforderungen verlangen von mir ein gutes
Selbstmanagement?
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Schatzen Sie fir sich ein, wie gut Sie hinsichtlich der 9 Teilaspekte der Selbstorganisation sind:

& © ©

Selbstbestimmung
Selbstreflexion
Selbstverantwortung
Selbstvertrauen
Zeitmanagement
Stressbewdltigung
Arbeitseffizienz

Arbeitsplanung
Eigeninitiative/Selbststandigkeit

Prioritdtensetzung
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Wie duBern sich die positiv bewerteten Teilaspekte in Ihrem beruflichen Alltag. Beurteilen Sie bitte fiir jeden
positiv bewerteten Teilaspekt einzeln.

Wie duBern sich die negativ bewerteten Teilaspekte in lhrem beruflichen Alltag. Beurteilen Sie bitte fiir
jeden negativ bewerteten Teilaspekt einzeln.

3. Lesen Sie nun lhre personliche CAPTain-Analyse!
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B. lhre personliche CAPTain-Analyse

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Beschreibung, wie CAPTain den Grad lhrer Selbstbestimmung, lhre
Selbstkompetenz und lhre Selbstorganisation einschatzt. Sie erhalten Tipps und Hinweise, wie Sie sich ggf.
verbessern kénnen.

1. Grad der Selbstbestimmung

Menschen, die in besonderem Mafe Eigeninitiative zeigen, ihrem persénlichen Plan folgen und dem, was sie
fir richtig erkannt haben, denen attestiert CAPTain einen hohen Grad der Selbstbestimmung. Solche
Menschen warten nicht auf Anordnungen und Vorgaben und sind vielleicht eher weniger bemtiht, auf die
Erwartungen anderer einzugehen.

Sie orientieren sich selbststiandig anhand der allgemeinen Vorgaben. Meist bleiben Sie bei lhrer eigenen

Systematik, kdnnen sich bei Bedarf aber auch umstellen. Sie lassen sich sehr durch die Anliegen und
Wiinsche anderer beeinflussen.

2. Selbstkompetenz

Selbstreflexion

Wer sich viele Gedanken macht, sein eigenes Verhalten regelmdfig liberprlift und auch bereit ist Kritik
anzunehmen, der zeigt nach CAPTain ein hohes Maf3 an Selbstreflexion.

Meist (iberlegen Sie nicht lange, sondern vertrauen auf lhre Fahigkeiten, lhre Intuition und lhre Erfahrung.

Selbstverantwortung

Wer nicht auf jeden Fall wissen will, was die Vorstellungen seiner Flihrungskraft sind, und keine detaillierte
Vorgaben braucht, um aktiv zu werden, sondern wer selbst Ziel, Richtung und Vorgehensweise festlegt und
danach handelt, dem bescheinigt CAPTain ein hohes Mafs an Selbstverantwortung.

Sie handeln selbstverantwortlich im Rahmen der allgemeinen Vorgaben und den Erwartungen ihrer
Flihrungskraft.
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Selbstvertrauen

Selbstvertrauen beschreibt CAPTain als die grundsdtzliche Tendenz, an die eigenen Fahigkeiten und
Maéglichkeiten zu glauben, eher die Chancen als die Risiken zu sehen und couragiert zu handeln.

Sie trauen sich selbst etwas zu. Sie brauchen aber, besonders bei nicht alltaglichen Aufgaben, Rat und
personliche Unterstiitzung. Sie trauen sich, Entscheidungen zu treffen, bleiben dabei aber vorsichtig.

3. Selbstorgansation
Zeitmanagement

Positiv ist: lhr Arbeitstempo ist eine gute Voraussetzung, um Aufgaben rechtzeitig zu bewaltigen.

Positiv ist: Man kann davon ausgehen, dass Sie Ihre Aufgaben in einem absehbaren Zeitraum zu einem
Abschluss bringen werden.

Positiv ist: Durch Ihre strukturierte Vorgehensweise schaffen Sie sich gute Voraussetzungen, um lhre Zeit
effizient zu nutzen.
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Arbeitseffizienz

Positiv ist: Geordnet und strukturiert vorzugehen, ohne unflexibel zu sein, ist oft eine gute Methode von
Ihnen, um berufliche Anforderungen effizient zu meistern.

Arbeitsplanung

Ihre Planungen sind systematisch und gleichzeitig praxisnah. Deshalb ist die zuverlassige praktische
Umsetzung oft lhre Starke. Wenn Sie jedoch mit komplexen Aufgabenstellungen zu tun haben, die sich oft
verandern, ist mehr konzeptionelle Planungskompetenz von N6ten. Dann missten Sie vielleicht manchmal
flexibler sein und Uberlegungen anstellen, welche neue Vorgehensweise inzwischen angemessen wire.

Eigeninitiative/Selbststandigkeit

Sie zeigen eher wenig Selbststandigkeit. Sie haben gerne jemanden, der Ihnen eine Orientierung gibt, was zu
tun ist und wie Sie vorgehen sollen.
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Prioritatensetzung

Menschen gehen ganz unterschiedlich an ihre Arbeit heran. Um sich selbst gut organisieren zu kénnen, ist es
wichtig, zu wissen, welche Aspekte man normalerweise in den Vordergrund stellt.

Prioritat bei der Arbeit hat fiir Sie offensichtlich:

- systematisch und strukturiert vorzugehen

- sorgfiltig zu arbeiten, ohne den Uberblick zu verlieren
- lhre Position durchzusetzen

- zu wissen, was den anderen bewegt

- ein riicksichtsvolles Miteinander

- sich gut mit den anderen zu verstehen

Unser Tipp: Klaren Sie mit lhrer Fihrungskraft und den Kollegen, ob lhre Prioritatensetzung auch von den
anderen so gewtinscht und lhrer Aufgabe angemessen ist.
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Stressbewiltigung

Sie kdnnen Abstand von der Arbeit nehmen, denn auch andere Dinge sind lhnen wichtig. Das ist eine gute
Voraussetzung, um Stress zu bewaltigen.

Dass Sie sich trauen, notwendige Entscheidungen zu treffen, hilft Ihnen in Stresssituationen.

Wenn Sie zu sehr auf lhrer Position beharren, kann das einerseits Ausdruck davon sein, dass Sie unter Stress
stehen. Andererseits kann es auch dazu fiihren, dass Ihre Beziehung zu den anderen belastet wird, was
wiederum zu Stress fihren kann. Unser Tipp: Versuchen Sie, sich ein Stlck auf die Situation und die Anliegen
Ihres Gegenlibers einzulassen. Das wird zur Entspannung der Lage beitragen und eine Verstandigung
erleichtern.

Wenn Sie sich sehr um Harmonie und Konsens bemiihen, kann das ein Versuch sein, zwischenmenschliche
Spannungen und Konflikte zu vermeiden. Dabei machen Sie sich jedoch auch in starkem Maf3e von den
Bediirfnissen und der Zustimmung anderer abhangig. Das kann fiir Sie ein innerer Stressfaktor werden.
Unser Tipp: Versuchen Sie nicht, es den anderen immer recht zu machen. Legen Sie mehr Augenmerk
darauf, es sich selbst recht zu machen!

Es kann sehr entlastend sein, sich in dem, was man tut, in Ubereinstimmung mit den Vorstellungen seiner
Flihrungskraft zu wissen. Achten Sie aber darauf, dass Sie nicht Ihre Eigenstandigkeit verlieren.
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C. lhre Auswertung der CAPTain-Analyse
1. Bearbeiten Sie fiir sich folgende Fragen:

Welche Aussagen sind fiir mich besonders wichtig?

Wo habe ich noch Fragen?

2. Holen Sie sich Feedback und/oder beobachten Sie Ihre Wirkung auf andere, speziell auch bei den
CAPTain-Ergebnissen, denen Sie nicht spontan zustimmen kénnen!

3. Machen Sie sich noch einmal klar: Vor welchen besonderen Herausforderungen stehen Sie, die eine gute
Selbstmanagementkompetenz erfordern? Was kdnnen Sie noch nicht so gut? Wie schatzt der CAPTain
smart® self-management lhre Selbstmanagementkompetenz ein? Wenn Sie dies alles abgewogen haben:
Legen Sie fest, was Sie in dem Training/Coaching lernen wollen!

4. Bitte notieren Sie sich konkrete, motivierende und realistische Ziele:
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5. Bis wann wollen Sie lhre Ziele erreicht haben?

6. Woran werden Sie merken, dass Sie lhr Verhalten erfolgreich verandert haben?
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D. Umsetzungshilfen nach dem Training/Coaching

1. Bearbeiten Sie fiir sich folgende Fragen:

In welchen Situationen kann ich das Gelernte tatsachlich ausprobieren? Welche Gelegenheiten eignen sich
wahrscheinlich eher weniger?

Schreiben Sie auf, wo Sie das Gelernte tiben, anwenden und festigen konnen!

Wer (Flihrungskraft, Kollege, ...) oder was (Feedback, Entwicklungstagebuch, ...) kdnnte mir helfen, meine
neue Selbstmanagementkompetenz zu festigen?

Worauf muss ich achten?

In welchen Situationen kénnte es schwierig werden, das Gelernte umzusetzen? Wie kann ich mir
Unterstiitzung holen?
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Ganz wichtig: Woran merke ich, dass ich meine Selbstmanagementkompetenz erfolgreich erweitert habe?

2. Weitere Notizen:

Viel SpaR und Erfolg!
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