Ophthalmologische

Medizinische Praxisassistentin
OMPA

. Kommunikation mit Vorgesetzten

of Ophthalmology

Foundation

Wie iiberzeuge ich meinen Chef,
mich zu unterstiitzen

In dieser Dokumentation wird der einfacheren Lesbarkeit wegen in der Regel die médnnliche Form benutzt. Selbstverstéindlich sind alle Texte geschlechtergerecht gemeint und beinhalten sowohl die mdnnliche als auch die
weibliche Form.
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Die Grundlagen

Die Kommunikation mit Vorgesetzten unterscheidet sich in der Regel von jenen mit den gleichgestellten oder
untergebenen Mitarbeitern. Fiir die Kommunikation mit Vorgesetzten gibt es ein paar wichtige Voraussetzungen
fur einen optimalen Ablauf, abhadngig natiirlich davon, worum es jeweils geht. Acht Prinzipien lassen sich dingfest

machen:

1. Personalisieren Sie lhre Kommunikation

2. Horen Sie wirklich zu

3. Lassen Sie andere ausreden

4. Seien Sie hoflich und respektvoll

5. Stellen Sie einfach Fragen (umgekehrt: Stellen Sie einfache, nachvollziehbare Forderungen, kombinieren Sie nicht
verschiedene Dinge in einem Satz)

6. Achten Sie auf lhren Tonfall

7. Nutzen Sie die Macht der Ich-Aussagen

8. Seien Sie wo und wenn immer moglich gut vorbereitet
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Das Mitarbeiter-Gesprach 1/3

Bei vielen Arbeitnehmern hat das Mitarbeitergesprach mit dem Chef oder der Chefin einen festen Platz im Kalender. Aber nur bei wenigen
|6st es freudige Erwartung aus. Dabei ist es doch ein Fiihrungsinstrument, das motivieren und lhre Karriere unterstiitzen soll.

Wer gut vorbereitet in diesen Termin geht, kann die Chancen nutzen, die sich ihm bieten. Mitarbeiter- oder Zielvereinbarungsgesprache
laufen meist auf Grundlage eines Formulars ab. Die Protokolle der bereits gefiihrten Gesprache sind fiir den/die Mitarbeiter/in
einsehbar. Befassen Sie sich im Vorfeld mit den Themen, die wahrend dieses Treffens zur Sprache kommen werden und lesen Sie, falls
notig, nach, welche Vereinbarungen in lhrem letzten Gesprach getroffen wurden.

Uberlegen Sie sich vorher, was Sie in lhrem Mitarbeitergesprich erreichen wollen. In diesem Gesprich geht es nur um Sie, und Sie haben die
ungeteilte Aufmerksamkeit lhres Chefs. Sie sollten also gut tiberlegen, wie Sie diese Zeit fiir sich nutzen kdnnen. Welches neue Projekt
wirden Sie gern im kommenden Jahr anstofien? Mochten Sie Erfahrungen im Ausland sammeln, neue Aufgabenbereiche tibernehmen
oder lieber kiirzer treten, um mehr Zeit fir die Familie zu haben? Wenn Sie wissen, was Sie wollen, kénnen Sie lhre Argumentation
entsprechend vorbereiten.

Ohne konkrete Ziele kommen Sie nicht voran. Im Mitarbeitergesprach legen Sie gemeinsam mit lhrem Vorgesetzten die Meilensteine fiir
Ihrer Karriere fest. Achten Sie also darauf, dass aus diesen keine Stolpersteine werden. Die Ziele mussen realistisch und an einen
konkreten Zeitrahmen geknlipft sein. Und damit Sie sich nicht doch verlaufen, falls Sie Ihre Ziele kurzfristig aus den Augen verlieren,

sollte alles schriftlich festgehalten werden.

April 2022

Ophthalmologische Medizinische Praxisassistentin — Weiterbildung OMPA ompa.saoo.ch


http://www.ompa.saoo.ch/

Swiss Academy
of Ophthalmology

FOUNDATION

Das Mitarbeiter-Gesprach 2/3

Zeigen Sie Ihrem Chef, dass Sie WOLLEN. Lernen, arbeiten, vorankommen. Gut ist es zum Beispiel, dem Chef konkrete
Vorschlage fiir Weiterbildungsmafinahmen zu unterbreiten, Uber die Sie sich bereits umfassend informiert haben. Damit
zeigen Sie Initiative und Ihr Chef wird lhnen die Arbeitserleichterung danken.

Ein Mitarbeitergesprach ist nicht automatisch eine Gehaltsverhandlung, und das Feilschen um die Zahl auf dem Lohnzettel
alles andere als diplomatisch. Trotzdem konnen Sie im Rahmen Ihrer Zielvereinbarungen deutlich machen, dass Sie sich auch
finanziell weiterentwickeln mochten. Wenn sich daraus direkt ein Gesprach tber Ihr Gehalt entwickelt, umso besser. Wenn
der Chef aber nicht weiter darauf eingeht, bitten Sie um einen neuen Gesprachstermin.

Wenn Sie auf mogliche Kritik vorbereitet sind, laufen Sie nicht Gefahr, zu emotional und damit unprofessionell darauf zu
reagieren. Schauen Sie sich die Zielvereinbarungen vom vergangenen Jahr an und tiberlegen Sie, was Ihrem Chef Anlass zur
Unzufriedenheit geben konnte oder verbesserungswiirdig ist. Wichtig ist, dass Sie sachlich argumentieren, anstatt zu
schmollen. Bei berechtigter Kritik zeigen Sie Grofie, wenn Sie zu Ihren Fehlern stehen und konstruktiv damit umgehen
konnen. Skizzieren Sie Losungs- und Verbesserungsvorschlage, dann hat der Chef den Riiffel schon wieder vergessen.

Ein Mitarbeitergesprach dient dazu Feedback zu geben - in beide Richtungen. Wenn Sie etwas an der Zusammenarbeit stort
oder darin hindert, optimale Leistungen zu bringen, sollten Sie das unbedingt ansprechen. Aber bitte nicht in dem Sie die
Hande entristet in die Hiuften stemmen und lhren Chef im Beschwerdetonfall Giberfahren. Weiter kommen Sie nur, wenn Sie

sachlich und ruhig argumentieren konnen.
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Das Mitarbeiter-Gesprach 3/3

Sich liber andere, nicht anwesende Kollegen im Mitarbeitergesprach zu beschweren, wirft ebenfalls kein gutes Licht auf
Sie. Wenn es Konflikte oder Klarungsbedarf gibt, dann bitte nicht beim Chef petzen sondern lieber ein Gesprach mit

allen Involvierten anregen. So prasentieren Sie sich als loyaler Teamplayer.

Wenn das Mitarbeitergesprach gut war, dann sagen Sie das ruhig lhrem Chef. Auch er freut sich tiber Lob. Aufierdem
gehort positives Feedback zum freundlichen Umgang miteinander. Ubertriebene Lobhudelei mit Ausrutschgefahr

hingegen kommt meist nur bei den Sonnenkonigen unter den Chefs an.

Sehen Sie das Mitarbeitergesprach als Chance und gehen positiv in den Termin. Immerhin haben Sie die Moglichkeit,
Dinge, die Sie storen, zu verbessern. Im Bestfall werden lhre Leistungen des vergangenen Jahres sogar honoriert. Wer
seinem Chef mit einer positiven Grundeinstellung gegeniiber sitzt, bringt seine Wertschatzung zum Ausdruck und ist

auflerdem ein angenehmer Gesprachspartner.
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Ergebnisorientiert sein
Ambitioniert sein
Motiviert sein
Diplomatisch sein
Kritikfahig sein
Kritisch sein

Loyal sein
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Freundlich sein

10. Freudig sein
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2. Motivation/Argumentation
3. Das Gesprach
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Swiss Academy

of Ophthalmology Wenn Sie lhren Chef bitten mochten, dass er Ihre Weiterbildung finanziert
oder zumindest finanziell unterstiitzt, so missen Sie ihn davon tberzeugen

* dass Sie gut recherchiert haben

* dass er einen eindeutigen Vorteil aus dieser Finanzierung zieht

* dass der gewahlte Kurs bzw. die gewahlte Weiterbildung fir Sie und
auch fur den Betrieb die beste Option darstellt

e wie dies lhre Leistung bei der Arbeit verbessern wird

* wie sich diese Weiterbildung positiv auf die Organisation/den Betrieb
auswirken wird
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e grossten Einfluss auf lhre Karriere?
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Swiss Academy Auf welchen Kurs haben Sie ein Auge geworfen?
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Beginnen Sie hier zu

tippen
Priifen Sie als Nachstes, ob Ihr Arbeitgeber Richtlinien zu Studiengebiihen, Unterstlitzungsbeitragen oder Ausbildungsfonds zur Verfligung
stellt. Eine Personalabteilung sollte in der Lage sein, Ihnen bei der Beantragung von finanzieller Unterstlitzung zu helfen. Wenn nicht, miissen

Sie lhrem Chef ein iiberzeugendes Argument vorlegen, warum die ophthalmologische Institution einen Beitrag zu lhrem Vorhaben leisten

sollte.

Basierend auf lhren Recherchen, nennen Sie drei wichtige Griinde, warum das der richtige Weg fiir lhre Karriere ist?

1.
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Uberlegen Sie, wie die Fahigkeiten, die Sie in der Fort- oder
Weiterbildung (z.B. im OMPA-Kurs) erlernen, einen Prozess oder einen

Aspekt in Ihrer Organisation bzw. ophthalmologischen Institution

eindeutig und direkt verbessern konnen.
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Stellen Sie sich die folgenden Fragen:

Wie wird der von lhnen gewahlte Kurs lhre aktuelle Tatigkeit erganzen?

FOUNDATION
Wie wird das Erlernen dieser neuen Fahigkeiten lhre Arbeitsleistung positiv beeinflussen?
Welchen langfristigen Nutzen bewirkt diese Weiterbildung in lhrer ophthalmologischen
Institution?
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Am Ende des Tages geht es nur um das Ergebnis.

Denken Sie daran, wie sich diese Weiterbildungserfahrung durch eine hohere Qualitat der Leistung

direkt auf die Arbeitsablaufe und die Wirtschaftlichkeit auswirken wird.

Machen sie eine Liste mit den konkreten Moglichkeiten, wie lhr Arbeitgeber (und speziell Ihr Team) von lhren neuen
Fahigkeiten profitieren wird (mogliche Punkte):

o Sie steigern lhren Wert, indem Sie in der Lage sind, einen innovativeren Ansatz bei lhrer Arbeit zu verfolgen.

o Sie befahigen und inspirieren die Menschen um Sie herum mit frischen Einsichten und aktuellem Wissen.

o Sie konnen mehr Verantwortung und/oder neue Projekte libernehmen.

o Sie generieren einen zusatzlichen Gewinn fuir das Unternehmen, entweder durch die Erweiterung des Angebots oder

durch die Verbesserung der Arbeitsablaufe.

o Sie fuhren aktuelle Methoden ein und libernehmen die neusten Tools und Techniken, um sicherzustellen, dass die
ophthalmologische Institution im Einklang mit den Best Practice-Methoden arbeitet.

o Sie sind in der Lage, eine starke Flihrungs- oder Managementrolle zu tibernehmen, wo und wann immer es nétig ist. Sie

sind Mentor flr neue Mitarbeiter und schulen lhre Teammitglieder.
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Nach Zusammenstellung der Argumentation schicken Sie lhrem Chef eine
E-Mail und vereinbaren eine Besprechung, um Ihre beruflichen

Entwicklungs- bzw. Weiterbildungsmoglichkeiten zu besprechen.
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Hier eine E-Mail-Vorlage, die lhnen helfen kann,
das Thema anzusprechen: 1/2

Sehr geehrte/r ......ccccueeueeen.

Unsere kiirzliche [Diskussion/Arbeit/Forschung] um/an/flr [Projekt xyz] hat mich dazu inspiriert, mich heute an Sie
zu wenden und meine berufliche Weiterbildung zu besprechen.

Ich engagiere mich sehr in meiner Arbeit hier bei

und ich wiirde gerne die Moglichkeit diskutieren, meine Fahigkeiten zu erweitern.

Ich habe einige Recherchen tiber potenzielle Trainings- und Weiterbildungsméglichkeiten fiir jemanden in meiner
Position durchgefiihrt, und ich habe dariiber nachgedacht, wie wir die Kenntnisse in unserem Team am wertvollsten
erganzen konnen.

Ich habe einen OMPA-Kurs ausfindig gemacht, von dem ich glaube, dass er sich sowohl auf meine Arbeit als auch
auf die Institution positiv auswirken konnte. Ich wiirde deshalb gerne die Moglichkeit einer Unterstiitzung der
Kursgebiihren durch unsere Institution besprechen.

Der OMPA-Kurs ist die beste Option, weil

Der Kurs ist sehr praxisorientiert und branchenrelevant und hat damit einen unmittelbaren Einfluss auf meine
tagliche Arbeit.

Ich bin der festen Uberzeugung, dass die Weiterbildung mein Wissen und somit auch meine Leistung
verbessern wird.

April 2022

Ophthalmologische Medizinische Praxisassistentin - Weiterbildung OMPA ompa.saoo.ch 15


http://www.ompa.saoo.ch/

Swiss Academy
of Ophthalmology

FOUNDATION

Hier eine E-Mail-Vorlage, die lhnen helfen kann,
das Thema anzusprechen: 2/2

Ich wiirde Sie gerne Uber das, was ich wahrend des Kurses lerne, auf dem Laufenden halten und das Gelernte mit
unserem Team teilen, vielleicht in einer Reihe von Prasentationen, damit alle davon profitieren konnen.
Ich danke Thnen bestens fiir Ihre Riickmeldung mit einem Besprechungstermin.

Mit freundlichen Grissen

Vorname Name
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