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Selbstreflexion für Führungskräfte
	[bookmark: _Hlk190683053]Regel für die Informationsvermittlung:
	Überprüfen Sie:
	So ist das bei mir:
	Daran will ich arbeiten:

	Rechtzeitig und regelmäßig
	Kommuniziere ich meine Informationen rechtzeitig an meine Mitarbeiter*innen? Können sie diese für ihre Arbeit nutzen?
	
	

	Wahr
	Sind meine Informationen verfälscht? Sind sie vertrauenswürdig?
	
	

	Vollständig
	Sind meine Informationen vollständig? Beinhalten sie alle notwendigen Aspekte?
	
	

	Gegliedert
	Gebe ich meine Informationen strukturiert weiter? Werden sie von meinen Mitarbeiter*innen verstanden und können sie die Informationen nutzen und verarbeiten? 
	
	

	Verständlich
	Gebe ich meine Informationen verständlich weiter? Ist die Sprache angemessen und verstehen alle diese Sprache? Sind die Informationen für meine Mitarbeiter*innen nachvollziehbar?
	
	

	Prägnant
	Konzentriere ich mich auf das Wesentliche? Gebe ich zu viel/zu wenige Informationen weiter?
	
	

	Anregend
	Motiviere ich mit der Information? Formuliere ich den Nutzen der Informationen? Ist für meine Mitarbeiter*innen ersichtlich, was ich mit meinen Informationen bezwecke?
	
	




	Informationsroutinen
	Überprüfen Sie:
	So ist das bei mir:
	Daran will ich arbeiten:

	Informations-
kanäle
	Habe ich mich mit meinen Mitarbeiter*innen darüber verständigt, wie wir kommunizieren? (z.B. per E-Mail, regelmäßige Gespräche)
	
	

	Informationsdichte
	Habe ich mich mit meinen Mitarbeiter*innen darüber verständigt, welche Informationen ausführlich dargestellt und welche eher vage übermittelt werden sollen?
	
	

	Erreichbarkeit
	Habe ich mitgeteilt, wann und wo ich erreichbar bin und wann und wo nicht?
	
	

	Abwesenheit
	Habe ich mitgeteilt, wann ich nicht im Haus bin und ob oder wie ich dann erreichbar bin? Wen können meine Mitarbeiter*innen stellvertretend kontaktieren? 
	
	


	Unterschriften
	Habe ich geklärt, wer welche Dokumente abzeichnen darf und wann ich abzeichnen muss?
	
	

	Resonanz
	Melde ich meinen Mitarbeiter*innen zurück, wenn ich Informationen zur Kenntnis genommen habe? Melden meine Mitarbeiter das zurück? In welcher Form ist die Rückmeldung nötig und möglich?
	
	








	Ehrliches Feedback
	Überprüfen Sie:
	So ist das bei mir:
	Daran will ich arbeiten:

	Atmosphäre
	Schaffe ich eine Atmosphäre psychologischer Sicherheit? Fühlen sich meine Mitarbeitenden sicher, ehrliche Meinungen zu äußern?
	
	

	Ehrliches Zuhören
	Gehe ich mit Kritik offen und wertschätzend um? Höre ich wirklich zu oder verteidige ich mich sofort?
	
	

	Feedback Struktur
	Hole ich regelmäßig und strukturiert Feedback ein? Gibt es etablierte Prozesse oder bleibt Feedback dem Zufall überlassen?
	
	

	Transparenz
	Vermittle ich, dass Feedback Auswirkungen hat? Zeige ich, dass Rückmeldungen ernst genommen und Veränderungen umgesetzt werden?
	
	


	Bereitschaft für Veränderung
	Bin ich selbst bereit, mein Verhalten zu hinterfragen und zu ändern? Lebe ich vor, dass Feedback ein Entwicklungsinstrument ist – auch für mich?
	
	

	Ermutigung
	Ermutige ich unterschiedliche Perspektiven? Frage ich explizit auch kritische Stimmen oder nur die, von denen ich Zustimmung erwarte?
	
	

	Kanäle
	Biete ich verschiedene Feedback-Kanäle an?
Gibt es anonyme Möglichkeiten oder nur direkte Gespräche?
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