 Führungskräfte-Assessment        Postkorb für einen Vorstandsassistenten (Auszug)
Ihre Aufgabe:

Sie sind seit einem Jahr kommissarischer Leiter‘ der Presseabteilung.

Heute, es ist Donnerstag, der 14. August. Um 12.45 Uhr kommen Sie nach einem Planungsgespräch auf dem Betriebshof etwas abgehetzt in Ihr Büro und stellen sich auf einen hektischen Nachmittag ein. Denn um 13.30 Uhr müssen Sie wieder aus dem Haus, weil Sie in Göttingen zu einem Vortrag erwartet werden, an dem Sie seit einigen Wochen gearbeitet haben und dessen Erkenntnisse bei Ihren Kollegen aus anderen Unternehmen höchstwahrscheinlich auf große Resonanz stoßen werden. (Auch einer Ihrer beiden Vorstände ist in Göttingen dabei und ganz gespannt, wie Sie die Fortuna GmbH verkaufen werden!!)

Ausgerechnet heute hat sich Ihre Sekretärin, Frau Schmittchen, ab 12.30 Uhr ‚abgemeldet’. Wegen eines dringenden Krankenhausbesuchs konnte sie noch nicht einmal mehr auf Ihr Erscheinen warten. Aber per Handy hat sie Sie darüber informiert, dass auf Ihrem Schreibtisch die Unterlagen von einigen mehr oder weniger dringenden Aufgaben auf Sie warten, die Sie unbedingt heute so weit wie möglich bearbeiten bzw. an die entsprechenden Stellen zur Weiterbearbeitung delegieren müssen.

Notieren Sie bitte auf dem beiliegenden Formblatt ‚Lösungen zur Arbeitsorganisation’ Ihre Entscheidung bzw. Ihre Beantwortung der Anfrage. Und denken Sie daran: Bis 13.30 Uhr muss alles erledigt bzw. organisiert sein, weil Sie sich dann unbedingt auf den Weg nach Göttingen machen müssen!

Unterlage 3 
(vom Dozenten Dr. Rost)

Hallo Herr …,

da Sie leider vergessen haben, mich zurückzurufen, und ich Sie auch nicht per Handy erreichen konnte, bitte ich Sie hiermit um eine kurze schriftliche Information, evtl. per E-mail. Ich möchte den Leuten heute Nachmittag nichts Falsches beibringen – aber sie wollen, da bin ich mir ganz sicher – die von Ihnen legitimierten Antworten zu der folgenden Situation:

Ein Störfall hat sich in der Fortuna GmbH ereignet:

Auf Grund eines Fehlers beim Umschalten einer Trafo-Station (es ist noch nicht sicher geklärt worden, ob es sich um ein Verschulden eines Mitarbeiters der Fortuna GmbH handelt, oder ob ein Mitarbeiter einer Fremdfirma falsch reagiert hat) gibt es über mehrere Stunden einen Stromausfall im ganzen Stadtgebiet. 

Wie müssten die ‚professionellen’ Mitteilungen an die regionale Rundfunkstation und die Tagespresse formuliert werden? 

Was sollte Ihrer Meinung nach noch geschehen, damit das Bild der Fortuna GmbH in der Öffentlichkeit durch diesen Vorfall nicht weiter ‚beschädigt’ wird?

Bitte lassen Sie mich nicht erneut hängen! Ich brauche die von Ihnen abgesegneten Antworten bis um 13.30 Uhr!

Ihr Dr. Rost

*Dr. Rost führt jeden Donnerstag-Nachmittag eine Qualifizierungsmaßnahme für Mitarbeiter des Vertriebs, der Marketing-Abteilung und der Presseabteilung durch.

Unterlage 5 (von einem Key-Accounter aus dem Vertrieb):

Wie ich soeben von Frau Schmittchen erfahre, ist Ihr Mitarbeiter Spätmann, der bis morgen früh die Pressemitteilung zum Auftrag ‚Schäfer und Maurer’ erstellen wollte, für den Rest der Woche in Gleitzeitausgleich gegangen, ohne dies mit mir abzusprechen.

Die Mitteilung ist morgen fällig – sonst gibt es Ärger mit allen regionalen und überregionalen Zeitungen!!!!

Bitte um Rückinfo per E-mail, wie weiter zu verfahren ist, da ich erst um 20 Uhr wieder im Hause bin!
 Führungskräfte-Assessement           Übung: Vorgabe für einen Vertriebsassistenten

Unterlage 7 (vom Büro des Kaufmännischen Vorstands):


Im Namen von Herrn Dr. Paulisch möchte ich Sie darauf hinweisen, dass Ihre Vorlage, die Sie morgen um 10.00 dem Vorstand präsentieren wollen, noch immer nicht vollständig vorliegt.

Sie hatten zugesagt, 

1. sich darum zu kümmern, dass die noch fehlende Erklärung der Marketing-Abteilung nachgeliefert wird, weil es noch Unklarheiten über die Vertriebswege gibt

2. die Stadtpläne in Farbe nachzuliefern, weil DIN A3 von der Hausdruckerei noch nicht geliefert wurde.

Wie ich soeben erfahre, geht Herr Dr. Paulisch davon aus, dass Sie morgen 4 Exemplare mitbringen, da die Stadtverwaltung dringend informiert werden muss.

Unterlage 9 (ausgedruckte E-Mail um 12.17 Uhr von der Redaktion der Wirtschaftswoche)

Sehr geehrter Herr …,

von Ihrem Technischen Vorstand bin ich darüber informiert worden, dass die Fortuna GmbH vor mehr als einem Jahr einen für unsere Leser sehr interessanten Prozess der spartenübergreifenden Re-Organisation begonnen haben. Seitdem konnte – angeblich – nicht nur die Zufriedenheit Ihrer Kunden erheblich gesteigert werden. (Was ja schon eine Menge wäre!!) Außerdem ist es wohl gelungen, erhebliche Rationalisierungspotentiale auszuschöpfen.

Deshalb hat sich die Redaktion dazu entschlossen, in der ersten Septembernummer eine Story über die Fortuna GmbH zu veröffentlichen. 

Nun meine dringliche Bitte: Um diese Story schon in der nächsten Ausgabe ankündigen zu können, brauchen wir noch heute Mittag einen max. 10zeiligen Aufhänger, der inhaltlich umreißt, von welchen Erfolgen wir im September berichten können. Wir wollen damit unsere Leser ein wenig ‚heiß’ machen! 

Sicherlich wird es Ihnen nicht schwer fallen, uns einen entsprechenden Text zukommen zu lassen! Nur: Bitte keine Retorte!

Wenn’s gut läuft, wird es vielleicht sogar eine Titelgeschichte!

Mailen Sie uns also bitte bis 15.00 Uhr Ihren Textentwurf, damit wir dann heute im Laufe des Nachmittags kurz darüber sprechen können!

Gutes Schaffen

Dr. Sauter 

Wirtschaftswoche, Redakteur Deutschland
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