DAA-Technikum
Betriebspsychologie

Lehrheft 1

1. Der Betrieb als soziales System

1.1 Beziehungsgeflecht . Betrieb”

1.2 Nutzen der Betriebssoziologie fir die Mitarbegrfiihrung

Zusammenwirken von Menschen

Interaktionenen (Handlungen zwischen Menschen)

Strukturen besitzen immer eine Funktion

Organisation ist ausgerichtet auf gemeinsamds Zie

Erziehunt Anlager achstur

Bildung w Reifunc

Ausbildunc Umwell Lerner

Arbeit ist definiert als planvolles und nitzlishiandeln

Arbeitsorganisation ist die betriebliche Arbegtking und Kooperation

Doppelbeziehung der Arbeit

Arbeiter » | Mitarbeiter

Arbeits-
technik

z.B. Radlager
auswechseln

Seite 1 von 1



DAA-Technikum
Betriebspsychologie

- Arbeitsteilung (-zerlegung)

» Taylorismus oder Fordismus

Zerlegung in Bewegungs- oder Vorgangselement

z. B. Hinlangen, greifen, bringen

Arbeiter spielt untergeordnete Rolle, gilt als Mittum Zweck
» Harzburger-Modell

Den Arbeitnehmer als MITarbeiter ansehen
» Verbesserung der Arbeitsbedingung unter dem Geagiohkt

0 Qualifikationsanforderungen
0 Verringerung der Arbeitsbedingungen
0 Verbesserung der Entscheidungsspielrdume

- Humanisierung der Arbeitswelt

» Job rotation -  Aufgaben- bzw. Arbeitsplatzwechsel

» Jobenlargement >  Aufgabenerweiterung auf gleicher Qualifikation

» Job enrichment - Anreicherung durch unterschiedlich anspruchswlligaben
» Teilautonome Gruppenarbeit

- Lean-Production und Lean-Managment

» Abbau von Hirarchiestufen und Delegation von Venamtung

» Teamarbeit und Kooperation

» Prozesskontrolle und Foérderung standiger Qualiggibmsserung
» Just-in-time-Lieferung

- Was kann gegen Verunsicherung der MA unternomiesden?

Mitarbeiter umfassend informieren

MA’s in Entscheidungsprozess einbinden

MA Wahlméglichkeiten (Alternativen) zulassen
MA Bedenkzeit geben fur die neue Situation
MA Hilfen anbieten bei der Einarbeit

VVVYVVY

- Flexibilitat zur Verbesserung der Wettbewerbsjéhit

Variable Arbeitszeit zur Kapazitatsorientierung
Arbeitszeitkonten, abhangig von der Nachfrage
Teizleitarbeit und Formen zur Alters-Teilzeitarbeit
Computerheimarbeit

YV VY
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2. Kennzeichen und Bedeutung von Gruppen im Betrieb

2.1

2.2

Merkmale von Gruppen

Anzahl von Personen

Optimale Kleingruppe ca. 7 Personen

Interaktion

Gruppenbewusstsein

Gruppennormen und —werte

Gruppenziele
Bedeutung der Gruppen fir Menschen

>

Sozialisation — Entfaltung der Personlichkeitsoziale Kompetenz

Geschieht in 3 Ebenen:

a) emotionale Entwicklung

b) konitive Ebene (geistig-intellektuelle)

¢) normative Ebene — eigenes Verhalten und daardisren moralisch beurteilen.

Arten von Gruppen

>

Formelle Gruppe

z.B. Arbeitsgruppe, unter den Gesichtspunkt deinggéen Zweckerfullung von der
Betriebsleitung ausgewahit

informelle Gruppe

z.B. Fahrgemeinschaft, bildet sich spontan nachp@giie und Zuneigung

Gruppen im Betrieb

Funktion unterschiedlicher Kommunikationsmedien

Kommunikationsmedien

technisch Personlich vermittelt
insei Aktennotiz, Technische Lautsprecherdurchsage, Zurufe auf

einseitig . . )

o Zeichnung, E-Mail, Fax Entfernung, Lehrunterweisung
Kommunikationswege
o Telefongesprach, )
zweiseitig Vier-Augen-Gesprach, Teamberatund
Konferenzschaltung

Bedeutung von informellen Gruppen fir den Einealim Betrieb

YV VYVY

Verhaltenssicherheit
Informeller Status
Schutz vor Ausbeutung
Widerstand

Bedeutung von informellen Gruppen fiir den Betrieb

>
>
>

>

Sozialisationsfunktion
Motivationsfunktion
Identifikationsfunktion

Informationsfunktion
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2.3 Rollenverhalten, Status und Position

- Position ist die Stelle im Aufbau einer Organisat

- Ansehen oder Prestige bezeichnet man als Status

- Informationsfluld im Betrieb

» Dienstweg - von unten nach oben
» Instanzenweg - von oben nach unten

- Verschieden Mitarbeitertypen bedingen untersdiuiee Konfliktbehandlungsstrategien

Der eigensinnige Verweigerer
Das gewiefte Schlitzohr

Der sture Burokrat

Der treue Gefolgsmann

Der seine Berufsrolle Spielende

VVYVYVYVY

- Strukturmerkmale menschlicher Kommunikation

» Kommunikation hat einen Inhalts- und Beziehungskispe
» Botschaften werden durch Art und Umstande der Konikation vermittelt
» Beziehungsstrukturen

- Konflikte, deren Entstehung und Behandlung inrigbt

> Welche Merkmale kennzeichnen eine Konflikt?

Es sind Gegensétze vorhanden

Konfliktparteien sind emotional betroffen
Befriedigende Losung fir alle ist nicht in Sicht

Aus versteckten Konflikten entstehen oft offene Hikte
Auf Zwischentdne achten

O O0Oo0oo0oo

» Konfliktldsung

o Fir Rollenkonflikte:
= Gleichzeitigkeit vermeiden
= Prioritaten setzen
o Faustregeln zur Konfliktlésung:
= Gib dem Gegner eine Chance
= Beziehungskonflikte haben Vorrang
= Auf den konkret ablaufenden Konflikt konzentrieren
= Einen Nullsummenkonflikt in eine NICHT-Nullsummenibkt umwandeln
0  Nullsummenkonflikt:
Wenn sich die Zielvorstellungen der Konfliktparteigegenseitig ausschliel3en, spricht man
von einem Nullsummenkonflikt (NSK)
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Lehrheft 2

1. Fuhrungsziele und Fuhrungsaufgaben

1.1. Ziele der Mitarbeiterfiihrung

> Optimale betriebliche Effizienz

> Ergeben sich aus der doppelten Verpflichtung dag&&etzten seinem Betrieb und dem einzelnen
Mitarbeiter gegentber

> Von den MA die entsprechenden Leistungen fordern

1.2. Aufgaben der Mitarbeiterfiihrung

> Technische und soziale Probleme l6sen
> Regelkreislauf von Aufgaben eines VG
5. Kontrollieren » 1. Ziel setzen > 2. Planen
4. Realisieren® 3. Entscheiden
1. Ziele setzen > um betriebliche Zwecke zu erreichen
2. Planen > alle erforderlichen Mittel und MafRnahmen vorbeneit
3. Entscheiden: > unter Alternativen auswahlen
4. Realisieren; > organisieren
5. Kontrollieren: > feststellen, ob Ziele erreicht wurden

Bei Fehlern ggf. gegensteuern

121 Einfihrung neuer Mitarbeiter

Ohne Zeitdruck und mit ausreichender Griindlichkeit

> Wie kann ein VG dem neuen MA helfen?
Raumliche Umgebung

Arbeitszeit

Arbeitsentgelt

Unfall- und Feuerverhitung

O o0 O0ooOo

1.2.2 Einarbeitung und Arbeitsunterweisung

Uberblick geben

Schrittweise heranfihren
Anspriiche steigern
Beurteilungskriterien vermitteln

YVVY

Die notwendigen Informationen mdéglichst einfachiZgut gegliedert und anschaulich darstellen.
Méglichkeiten der Aussprachen geben

> Prinzipien der Lerntheorie:
o0 Modell — Lernen
-  Vormachen
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1.2.3

(0]

(0]

Reiz-Reaktions — Lernen

-  Belohnung - Bestrafung
Identifikations — Lernen

> Interesse fir die Arbeit wecken
> Einen Blick fur Positive vermitteln

Motivation von Mitarbeitern
Ein optimal motivierter Mitarbeiter ist mit Intergs und Engagement bei der Sache.
Gegenteil: Null-Bock-Mentalitat
> Anreizstrategieen — Belohnungsprizip
Motivation ist die Beeinflussung des Mitarbeitetseinem bestimmten Verhalten durch
Vergabe materieller und immateieller Anreize ufdeachtung der individuellen Motive.
Erst wenn ein Bediirfnis befriedigt ist, tritt emaribergehende Zufriedenheit ein.
Die Maslowsche Bediirfnisspyramide:
Situation im
Betrieb:
Bedurfnis nach
Selbstverwirklichung, Evtl. Firmenchef
Personlichkeitsentfaltung
Bedurfnis nach Anerkennung, )
Wertschatzung, Respekt, Karrierechancen B
Status E
Geselligkeitsbedtirfnisse — Sozialbedurfnisse R
Geborgenheit, Qruppenblldqng, regelme}Blge Info Betriebsklima R
Gilt auch im privaten Bereich E
Sicherheitsbedtirfnisse E
Sicherer Arbeitsplatz, Alters-, Kranken und Arbleigenversicherung Lohn v
A
N
Selbsterhaltungs-Bedurfnisse = physiologische Bedisdn T
Essen, Trinken, Schutz, Ruhe, Sex Kantine \/

Folgende Motivationsfaktoren sind bei allen Arbefimergruppen von grof3er Bedeutung:

(0]

[0}
[0}
[0}

Hohes Einkommen

Langfristige Sicherheit von Beschéftigung und Eimkaen
Gesicherte Altersversorgung

Gutes Betriebsklima

Verbindlichkeitsstrategieen — Bestrafungsprizip

Moralisch Apelle, Lob und Tadel

Weniger taugliche Methode, besonders wenn keiner&it vorhanden ist
Vertrauensbildende Mal3nahmen

Vorbild sein

Verlange nichts von deinen Untergebenen, was dut salbst zu leisten bereit bist!
Selbstregulierende Anreizsysteme

Beeinflussung der Gruppenmoral

Visionen entwickeln

Subjektive Arbeitseinstellungen

Traditioneller Arbeitsethos

Einerseits Strafe und Miihsal, andererseits Teillzmb&eschaffenen
Kollektiv-solidarische Arbeitseinstellung

Prinzip der Freiwilligkeit
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1.2.4

(0]

(0]

O O 0o

(0]
(0]

Individuelle Aufstiegsorientierung

Positive Einstellung zur Arbeit, Abkehr von den @ekschaften
Instrumentelle Arbeitseinstellung

Job-Mentalitat, Arbeit als Mittel zum Zweck des Gerwerbs
»ScheiBegal was du machst, Hauptsache Kohle stilnme!
Birokratische Arbeitseinstellung

Escapistische Arbeitseinstellung

Null-Bock-Einstellung

Fluchtfantasien = Eskapismus

Lebensalter und Berufserfahrung
.Den richtigen Mann auf den richtigen Platz"

Die wichtigsten Voraussetzungen fir Arbeitsmotivaitbn
Ein fairer Vertrag

Ein gutes Betriebsklima

Humane Arbeitsbedingungen

Aufgaben, die einen MA auch geistig fordern

Kognitive Dissonanz — innerer Widerspruch

VVon motivierten MA kann man sprechen, wenn sie sich
Fur die Arbeit interessieren

Mit der Arbeit identifizieren

In der Arbeit engagieren

Die unmotivierte Gruppe — ein heikles Problem
Ursachen sorgféltig analysieren
Griffiges sinnvolles Lésungskonzept entwickeln

Rhetorik, Kommunikation und Kooperation

>

GrundsatzDie Qualitat der Vorbereitung bestimmt das Ergsbni

Rhetorik — die Kunst der freien Rede

Dies kann erforderlich sein bei:

O O O0OO0OO0Oo

O O O0OO0oOo

Auftrage erteilen

Bericht erstatten
Motivation stiften
Probleme l6sen
Kompromisse vorschlagen
Interessen vertreten

Grundschema der freien Rede
Behauptung

Begriindung

Beweis

Beleg

Folgerung

Verhandeln — die Kunst der Gesprachsfuhrung

Vor dem Beginn der Verhandlung muss bekannt sein:

Was soll erreicht werden

Wo liegen die Kompromissgrenzen

Trick: Verhandlungsmasse bereitstellen

d. h. z.B. etwas mehr ansetzen, dann kann darigkandelt werden

Gestaltung der Rahmenbedingungen
Zeitpunkt des Termines

Ort

Teilnehmer
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1.2.5

>

O O O0OO0Oo

OO0OO0O0O0O0O0O0OO0OO0 O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo O O O0OO0Oo

O0O0O0

O0O0O0

Ablaufschema einer Verhandlung
Aufwéarmphase
Erkundungsphase
Argumentationsphase
Entscheidungsphase
Schlussphase

Grundséatze partnerzentrierter Gesprachsfuhrung
Akzeptanz

Zuhoren

Konkretisieren

Transparenz

Warme/Wertschéatzung

Fragetechniken

Entscheidungsrage -> geschlossene Frage
Erganzungsfrage > offene Frage
Kontaktfrage

Informationsfrage

Isolationsfrage

Vorschlagsfrage

Bumerang-Frage

Provozierende Frage

Suggestivfragen

Techniken der Einwandbegegnung

Ruckfrage

Sammeln von Einwanden

Vorwegnahme von Einwanden

Wenden von Einwanden

Vor- und Nachteile gewichten

Ablenken

Annahme-Methode -> .Nehmen wir mal an, ...“
Autoritaten anfihren

Offenbarungs-Methode

Was sind Killerphrasen

Angriffspunkt: eigene Person

Angriffspunkt: Gesprachspartner

Angriffspunkt: Gesprachsgegenstand

Angriffspunkt: Rahmenbedingungen des Gesprachs

Funf Ratschlage fir schwierige Verhandlungen

Reagieren Sie nicht, nehmen Sie sich eine Auszeit

Entwaffnen Sie lhren Verhandlungspartner — Tretiera8 seine Seite

Andern Sie das Spiel! Weisen Sie nicht zuriick, fiomkeren Sie um!

Uberwinden Sie den toten Punkt — bauen Sei eingegel Briicke

Verknlpfen Sei ihr Ziel mit einem Angebot an Ihiéerhandlungspartner, das attraktiver
ist als seine ,beste Alternative"!

Nutzen Sie Macht konstruktiv — bringen Sie lhremiahenten zur Besinnung, ohne ihn
in die Knie zu zwingen

Weisungen

Der MA soll eindeutig Bescheid wissen, was von Nerlangt wird und die

notige Motivation dazu aufbringen.
>
>
>

Befehle

Kommandos

Arbeitsanweisungen

Muss uber sieben fragen informieren
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- Wersoll

- Was

- Wann

- Wo

- Wie

- Womit

- Warum tum

> Auftrage

> Information als Fihrungsinstrument
Desinformation > Null-Information
Informationen sind nétig, um die Arbeit nach derratellung des VG auszufiihren.
Kognitive Dissonanzreduktion

1.2.6 Kontrolle
> Warum ist Kontrolle notwendig

O Ziel: Effizienz sicher stellen
O Ermittlung des Verantwortlichen fur etwaige Fehler
O Korrektur des Leistungsverhaltens im Sinne desinbagten Zieles
O Forderung der Arbeitsmotivation
> Welche Voraussetzungen sind dazu erforderlich?
Ein Ziel ist die exakte Beschreibung eines zu etevatten Ergebnisses
O Klarung der Nebenbedingungen
O Widerspruchsfreiheit

O Messbarkeit

> Welche Ursachen kénnen Abweichungen haben?
O Durchfuihrungsfehler
O Planungsfehler
O Informationsfehler

1.2.7  Anerkennung, Kritik und Beurteilung
,Man kann nicht nicht kommunizieren*

Positives Feedback muss echt sein

> Das Kritikgesprach

Zielklarheit

Kritik verlangt Diskretion

Unmittelbare Reaktion

Wiirdigung der Gesamtleistung
Jch-Botschaften” statt ,Du-Botschaften”
Zuerst die Tatsachen

Fragen ist besser als Behaupten
Konkrete Schritte vereinbaren
Verbliffen

OO0OO0O0O0OO0O0O0OO0OO0OO0

> Beurteilung

Soziale Kompetenz

Ethische Kompetenz

O Situative Fihrung
Bedeutet, dass VG nicht nur die zu erledigenderei#eh im Blick hat, sondern auch den
Reifegrad in der Personlichkeitsentwicklung der MA

(o]
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Entwicklungsstufen ,situativer Fiihrung*:

Reifegrad des MA
1 unterweisen Wenig Mitarbeiterbezogen, stark s&adghezogen Gering
2 Uiberzeugen stark Mitarbeiterbezogen, stark aefgaézogen Gering > mittel
3 partizipieren stark Mitarbeiterbezogen, Weniggabenbezogen Mittel > hoch
4 delegieren Wenig Mitarbeiterbezogen, Wenig audgdezogen hoch

2. Flhrungsstile

FUhren heil3t Macht austben.

Macht ist die Mdglichkeit anderen Menschen seinalleWaufzuwingen.

Machtverlauf im Betrieb:

Macht

-> Herrschaft - Autoritat -> funktionale Autoritat

2.1. Allgemeine Fihrungsgrundsatze

>
(0]

OCO0OO0OO0OO0OO0OO0

Welche Eigenschaften erwartet man von einer Fuhrungkraft
Handlungskompetenz bestehend aus:

- Fachkompetenz

- Methodenkompetenz

- Soziale Kompetenz

- Ethische Kompetenz

Fachliches Kénnen und Wissen
Menschenkenntnis
Die Theorie X unterstellt, dass der Mensch Die Thew@ Y unterstellt, dass der Mensch
- Arbeit als gegen seine Natur empfindet - Arbeit als etwas Nutzliches betrachtet
- Passivist - Aktivist
- Verantwortung scheut - Verantwortungsfreudig ist
- Nur unter Zwang arbeitet - Leistungswillig ist
- Zu Neuerungen gezwungen werden muss - Kreativ ist
- Nicht ehrgeizig ist - Unternehmensgeist besitzt
- Mangel an Selbstvertrauen hat - Selbstwertgefuihl und Selbstsicherheit hat
- Faulist - Im allgemeinen nach etwas strebt
- Im Grunde Abhéngigkeit sucht - Versucht, moglichst unabhéngig zu sein
- Vermeidet, fur etwas zustandig zu sein - Nach Befugnissen strebt
¢ Anerkennung e Anerkennung
* Status » Status
¢ Wertschatzung e Wertschéatzung
¢ Respekt in seinem Arbeitsleben nicht bendtigt +«  Respekt braucht

Initiative
Entschlussfreudigkeit
Verantwortungsbewusstsein
Vorbild

Kontaktfahigkeit
Gerechtigkeit
Selbstbeherrschung
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Die Vier-Stufen-Methode (Arbeitsunterweisunq)

1. Stufe: Vorbereiten und Informieren

» sich auf die Arbeitsunterweisung in Ruhe vorbereite
> Der Stoff muss im Zusammenhang mit dem betrieblichesbildungsplan auch fir
den Azubi durchschaubar sein
» Dem Ausbilder muss es gelingen,
o Durch zwanglose Kontaktaufnahme dem MA die Befahgérzu nehmen.
o0 Durch gezielte Fragen den Kenntnisstand ermitteln
o Durch kognitive Dissonanzen das Interesse wecken
o0 Das Ziel nennen

2. Stufe: Vormachen und Erklaren

» Den Arbeitsvorgang langsam und nachvollziehbari8dtir Schritt vormachen und
dabei erlautern, zeigen und erklaren
» Es empfiehlt sich folgendes Schema:
o0 WAS soll getan werden?
o0 WIE soll es getan werden?
o WARUM muss es und nicht anders gemacht werden?

3. Stufe: Nachmachen und Begriinden

» Zuerst langsam und richtig, Schritt fir Schritt
> Nicht bei jedem kleinen Fehler einschreiten, nunm&efahr droht

» Dann schneller und im Ganzen durchfiihren lassésgiabe Begriindung fordern

4. Stufe: Uben und selbstindig anwenden

> Die Tatigkeit allein Glben lassen

> Bei Bedarf zur Verfigung stehen

> Fir Abwechslung bei den Ubungen sorgen, damit didtion nicht auf der
Strecke bleibt

» Ergebnis prifen und bewerten

» Anerkennung und Ermutigung sind unverzichtbaret@®@eteil
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Vergleich der Vier-Stufen-Methode mit der Leittextmethode:

Vier-Stufen-Methode

Leittextmethode

Lehr-Methode

Ausbilder lehrt

Lern-Methode
Auszubildender /
Mitarbeiter lernt

Lehr-Methode

Ausbilder/Fuhrungs-

Lern-Methode
Auszubildender /
Mitarbeiter lernt

durch kraft lehrt durch
durch durch
Entwickeln von
) Leitfragen Selbstandiges
Erklaren Zuhoren _
Besprechen von Informieren
Antworten
Entwickeln von
Planungshilfen Selbstandiges
Vormachen Zuschauen
Besprechen von Planen
Vorschlagen
Entwickeln von
o Leitsétzen Selbstandiges
Korrigieren Nachmachen .
Besprechen von Durchfiihren
Problemen
Entwickeln von
. Kontrollbogen Selbstandiges
Bewerten Uben

Auswerten der

Ergebnisse

Kontrollieren
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Uberblick tiber Lernzielbereiche und Methoden der bérieblichen Unterweisung

Sozialformen der ) ) _ Methoden der
] Lernbereiche Lernzielbereich ]
Unterweisung Unterweisung
Unterweisung am | Psychomotorischer o Vier-Stufen-Methode)
. . Fertigkeiten .
Arbeitsplatz Bereich Leittextmethode
Kognitiver (Verstand Wissen, .
_ o Fragend- entwickeltd
Lehrgespréach und affektiver Arbeitseinstellungen
_ o Methode
(Gefuhl) Bereich Motivation
Lehrvortrag mit
Unterricht Kognitiver Bereich Wissen audio-visuellen
Hilfsmitteln
Selbstorganisiertes Kognitiver und Berufliche Hand- Projektmethode,
Lernen affektiver Bereich lungskompetenz | Simulationsmethodg
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