Hease

doing-better

Grundlagendokumentation flir Mentoren und Personalverantwortliche

Prozessbeschreibung

WOHLUBERLEGTER &
GEPLANTER VORGEHEN

So werden Gewohnheiten und Denkmuster
systematisch zum Besseren verandert.



About: Der Doing-better-Change-Prozess WOG

Menschen zu wohluberlegterem & geplanterem Vorgehen bringen

Veranderungen zum Besseren stellen sich nicht von selbst ein. Wollen oder miissen allein
genugt nicht. Die standardisierte Anwendung, Hilfsmittel und Techniken durch einen aus-
gebildeten Doing-better-Mentor machen es Menschen leicht, sich auf Neues einzulassen
und gute neue Gewohnheiten zu entwickeln. Der WOG-Prozess beschreibt das.

Review & Planungszeitraume als Grundstruktur des Prozesses

Was wohlUberlegter & geplanter im Kontext der heuti-
gen Arbeitswelt bedeutet, ist im Doing-better-Buch ,Pro-
fessionelle personliche Planung & Selbstmanagement”
(Buch & Rezensionen auf Amazon) beschrieben. Die
methodische Anleitung, die ideellen Grundlagen und die
Planungskonventionen fir die Zeitraume Tag, Wochen
und Quartale/Jahre sind dort publiziert. Es ist die Bezugs-

Wohluberlegter & geplanter vorgehen

Veranderung zum Besseren.

Fortschritte nach Zeithorizont von Planung & Review

referenz und der inhaltliche Rahmen fiir das Doing-bet-
ter-Mentoring im Rahmen von personlichen, individuellen
FordermaRnahmen. Der Change-Prozess beginnt immer
beim Wohliberlegteren & Geplanteren eines einzelnen
Arbeitstages. Darauf bauen alle weiteren Fortschritte auf.
Es ist das Fundament fur Doing-better: Mehr aus jedem
einzelnen Tag machen.

Fortschritt Niveau 3
ama: I Jedes Quartal
Jedes By Review und Planung
Quartal PP ;-Iil machen
e Jahresziele verfolgen
Fortschritt Niveau 2
Jede s bt g Jede Woche
Woche wohliiberlegt &
= geplant angehen
Greifbarer Plan & Review fir jeden Tag
und jede Arbeitswoche
Fortschritt Niveau 1
Jeden Jeden Tag
Tag wohliiberlegt &
geplant angehen
Greifbarer Plan & Review fiir jeden Tag
Fortschrittsniveau nach Zeithorizonten. Greifbare Verdnderung zum Besseren. Jede Zeitperiode hat einen
handschriftlich in Ruhe, ausgeruht, offline erstellten Plan und Review, der greifbar und nachvollziehbar ist.
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https://www.amazon.de/Professionelle-Pers%C3%B6nliche-Planung-Selbstmanagement-Navigationshandbuch/dp/3906749215

Der WOG-Prozess
Fortschritts-Etappen & zugehdrige Inhalte

- ~

Fortschritt Niveau 3

Jed ”"l Jedes Quartal

edes _ 1 "Heg Review und Planung
Quartal g [=- machen
. - Jehreszidle verioigen Se}t(aglﬁtil 42'?0 \__Doing—better- Quartals-Modul
e £b4- 1 h Mentoring-Date + &
__________ - . - S —- I ~ Wochen Mentoring-on-the-job
Fortschritt Niveau 2
Jede ey Jede Woche
Woche wohliiberiegt & _/ Doing-better-Wochen-Modul
= 1 h Mentering-Date + &
= | geplant angehen Kapitsl 4 S| iWochen Coaching-on-the-job
Seite 239-264

Fortschritt Niveau 1

Jeden Jeden Tag -

Ta wohliberlegt &
g geplant angehen Doing-better Tages-Modul
Kapitel 4 2 h Workshop + 2 Wachen
Seite 193-238 Mentoring-on-the-job

Verzeichnis der standardisierten Referenzdokumente/Medien des WOG-Prozesses

» Doing-better-Change-Workshop-PPT
Change-Workshop-Hand-outs/ Ubungsaufgaben — Nutzungsanleitung Smoff-Bilder App

» Roter Faden und Protokollvorlage Doing-better
Mentoring-Date Start Wochenplanung

» Roter Faden und Protokollvorlage Mentoring-Date Start Quartalsplanung
Ubungsaufgabe Sommerfest retten
Vorlagen Gedanken-Sammelblatter Q-Review & Q-Preview
Anleitung Quartals-Smoffen

Der gesamte WOG Prozess lasst sich als ein Kurs in drei Etappen beschreiben, der bei jedem/jeder Interessierten
dazu fuhrt, sich besser zu flihlen, besser zu wirken und besser zu werden. Daher der Name 3B-Kurs.

- Vimeo-Video: Das ist ein Doing-better-3B-Kurs

Ablauf des Doing-better-3B-Kurses fiir Einzelpersonen | WOG-Prozess praktisch umgesetzt

Mentoring-Date (1h) Nl
"4l Mentoring-Date (1h)
Start Wochenplanung ';_ f\: Start Quartalsplanung

Change-Workshop (2 h)

> aal
!'J.l

-_— =

i s
@@@

Doing-better-Wochen-Modul Doing-better-Quartals-Modul

Fortschrifts-Review-Malls
Y

Doing-better-Tages-Modul

\ J

Keine Ablenkung, keine Stérung und lediglich eine minimale Zeitbelastung fur die Mitarbeiter (Mentee). Wirkung sofort
spurbar. Fur das Mentoring sind keine Telefonanrufe nétig, damit werden Mitarbeiter bei der Arbeit weder gestért noch
zeitlich belastet.
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https://vimeo.com/704580353

Doing-better-Change-Workshop: A

Mit Veranderungen vertraut werden

In einem Doing-better-Change-Workshop werden die Teilnehmer mit
der Systematik, der Logik und den Hilfsmitteln fur wohliiberlegteres &
geplanteres Vorgehen vertraut gemacht.

Dem Teilnehmerkreis werden die fiir sie wesentlichen Inhalte der Kapitel
2 und 4 des Doing-better-Buchs vermittelt. Alle Teilnehmer werden dazu
befahigt und motiviert, schon am nachsten Arbeitstag eine grundlegend andere Art und
Logik fur personliche Planung, Review und Notizen anzuwenden. Die Apps der Smoffen-
Mentoring-Plattform stoBen sie taglich automatisch dazu an.

Im Change-Workshop wird noch nicht auf die individuelle Situation, Eigen-
heiten und Ziele der einzelnen Teilnehmer eingegangen. Erst beim 1:1-Men-
toring-Date werden die Planungs- und Reviewsystematik individuell auf
den Mentee angepasst. Danach steht dem Mentee ein individualisiertes
System zur Verfiigung, um sich selbst zu fiihren und sich selbst zu mana-
gen, basierend auf einem bewahrten publizierten Standard (2ease SMan

Systematik).

Die Change-Workshop-Ausstattung:

Die Ausstattung wird entweder vorab per Post geliefert
oder in Prasenz vom Workshopleiter mitgebracht.

» SmoffBook L mit eingelegten datierten SMan-Seiten
fur 2—3 Monate & Leporello & Druckbleistift.
Vimeo-Video: Das ist ein SMoffBook

» 2ease SMan Formblattersatz 2023

» Doing-better-Handbuch: Professionelle, personliche
Planung und Selbstmanagement

Smoffan-Mantaring-Plattform

i i gl bt i) W s » Ein personliches Nutzerkonto auf der Mentoring-

Plattform smoff.ch
'd  Smoff-Bilder App

Die Change-Workshop-Inhalte (2 h):

» Einrichten und Nutzung der Smoff-Time-Web-App » Uben, wie Neues vom Tag verarbeitet wird
» Herleitung der 2ease SMan-Tages-Planungs- » Tagesreview-Konventionen herleiten und am Joel-Tag
konventionen anwenden
» Tagesplanungslibung: Joel-Tag » Nutzung des Wochennotizblatts und Ablauf zum
Wochenubergang

» Praktischer Einsatz der Smoff-Bilder-Web-App

gease® Doing-better-WOG-Prozessbeschreibung 4
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https://www.amazon.de/Professionelle-Pers%C3%B6nliche-Planung-Selbstmanagement-Navigationshandbuch/dp/3906749215
https://www.smoffen.ch/doing-better-systematik
https://www.smoffen.ch/doing-better-systematik
https://vimeo.com/671178067

Doing-better-Change-Einzel-Workshop

Bei Menschen, die akut unter Druck stehen, desorien-
tiert, verunsichert und/oder demotiviert sind, ist es sinn-
voll, wenn der Change-Workshop 1:1 und nicht in der
Gruppe gemacht wird. Der Mentor-on-the-job sollte mit
dem Mentee auch den Doing-better-Change-Workshop

machen. Dadurch kann der Mentee besser in seiner aktu-
ellen Situation und seinen Arbeitsgewohnheiten abgeholt
und sicherer zu Doing-better gebracht werden. Der Men-
tee flhlt sich von Anfang personlicher und individueller
betreut.

Langere Version des Standard-Doing-better-Change-Workshops

Fur Teilnehmer aus der Zielgruppe der Ambitionierten
genugen 2 Stunden Change-Workshop, und fir Teilneh-
mer aus der Zielgruppe der Selbstzufriedenen sind 4 Stun-
den empfehlenswert. Mit den 2 Stunden mehr lasst sich

der wissenschaftlich belegte Hintergrund (Kahneman |
Zimbardo) fur die Doing-better-Veranderung vermitteln,
und eine zweite Tagesplanungs-Ubungsrunde erleichtert
den Start mit der Veranderung am Folgearbeitstag.

Doing-better-Mentoring:

Startet am Tag nach dem Change-Workshop

Die Grundlage ist die Nutzung der Smoffen-Mentoring-Plattform
(www.smoff.ch) und seiner Web-Apps durch den Mentee. Nach
dem Change-Workshop ist er damit vertraut und kann auf ein
operatives Nutzerkonto zugreifen. Der Name Smoffen-Mentoring-
Plattform ist daraus abgeleitet, was ein Mentor als Grundlage fur
sein Mentoring von einem Mentee via Smoffen-Mentoring-Platt-
form sieht. Das sind die Zeiten fiir personlichen Review und Pla-
nung (Smoff-Time) und die Smartphone-Bilder der Reviews und

Mentbring on-the-job
S WS 8.

Einen Mentor haben.
Weniger auf sich allein
gestellt sein.

Planungen von Tagen, Wochen und Quartalen (Smoff-Bilder).

Smoffen-Mentoring-on-the-job:
In tagliche Planungen, Reviews und Notizen Einblick und Einfluss

darauf nehmen

Smoffen-Mentoring-on-the-job besteht aus drei Teilen, die sich ergédnzen.

1. Smoff-Time-Mentoring: Ungeplantes, uniiberlegtes Angehen von Tagen verhindern
Es wird sichergestellt, dass jeder Arbeitstag mit einer ausreichenden Phase des personlichen Reviews und der Pla-
nung (Smoffen) initialisiert wird. Eine mdgliche Intervention erfolgt Uber E-Mail und SMS.

2. Smoff-Bilder-Mentoring: Jeder Tag und jede Woche hat einen professionellen Plan und Review
Der Mentor kann via Smoffen-Mentoring-Plattform des Mentees die Smartphone-Bilder der persdnlichen Planungen,
Review und Notizen ansehen, modifizieren und kommentieren. Wenn der Mentor dies tut, erhalt der Mentee eine
Meldung dartber mit der Bitte, sich mit dem Feedback und den Hinweisen vertraut zu machen.

Wie das Smoff-Bilder-Mentoring via der Web-Plattform www.smoff.ch aussieht und ablauft, zeigt dieses Video:

https://youtu.be/kHN 0hqv65M
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3. Fortschritts-Review-Mails:

Einmal pro Woche sendet der Mentor, basierend auf dem,
was er Uber die Smoffen-Mentoring-Plattform gesehen e = -
hat, eine persénliche, individuelle E-Mail an den Mentee. Woche 1. wWoche 2 - ~Woche 3- Woche

Er verdeutlicht die gemachten Fortschritte fir das Ziel Fortschritts-Review-Mails
,Jeden Tag erst wohliberlegt & geplant anzugehen®, '
gibt Tipps und motiviert fur die nachsten Fortschritte.
Die inhaltliche Grundlage und die Messlatte flr die Fort-
schritts-Review-Mails sind die Inhalte des Doing-better-
Buchs.

In der Mail bezieht sich der Mentor auf die Feedbacks,
Bemerkungen, Ratschlage, die er auf den geteilten
Smartphone-Fotos von Reviews, Planungen und Notizen
zur Abholung hinterlassen hat. Der Mentee kann diese
jederzeit via Browser auf der Smoffen-Mentoring-Platt-
form aufnehmen.

Doing-better-Mentoring-Dates: ‘ C

Eine Stunde intensive Mentor-Mentee-Zeit

Sie sind in Form und Ablauf standardisiert und inhaltlich indivi- \ ! /
duell auf den Mentee, dessen Job und Umfeld ausgerichtet.

In den Doing-better-Mentoring-Dates werden die bisher gemachten Fortschritte und
Erfahrungen besprochen. Der Mentor teilt seine Erfahrungen, lobt, kritisiert und macht

konkrete Vorschlage.
Dann werden die nachsten Fortschritte vor dem Hintergrund von individueller Situation, Zielen, Job und Neigungen
des Mentees besprochen. Das 2ease SMan System-Setup wird individuell auf die Blickwinkel, Neigungen und Inte-
ressenlage des Mentees personalisiert.

Beim Smoffen-Mentoring-Date bringt der Mentor dem Mentee die fiir ihn aktuell zielfiihrendsten
Inhalte des Doing-better Buches naher.

» Zu jedem Mentoring-Date gibt es am Vortag eine Preview-Mail mit Einstim-
mung, Agenda und Meeting-Ort.

» Jedes Date enthalt eine Standardagenda und einen Standardablauf.

» Zu jedem Date erstellt der Mentor am Folgetag fir den Mentee eine persénliche
Review-Mail mit Mentoring-Protokoll.

gease® Doing-better-WOG-Prozessbeschreibung 6
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https://www.amazon.de/Professionelle-Pers%C3%B6nliche-Planung-Selbstmanagement-Navigationshandbuch/dp/3906749215
https://www.amazon.de/Professionelle-Pers%C3%B6nliche-Planung-Selbstmanagement-Navigationshandbuch/dp/3906749215/ref=sr_1_2?__mk_de_DE=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&crid=2OX8D1NU8IAQJ&keywords=professionelle+Planung+und+selbstmanagement+j%C3%BCrgen+lauber&qid=1677591599&s=books&sprefix=professionelle+planung+und+selbstmanagement+j%C3%BCrgen+lauber%2Cstripbooks%2C77&sr=1-2
https://www.amazon.de/Professionelle-Pers%C3%B6nliche-Planung-Selbstmanagement-Navigationshandbuch/dp/3906749215/ref=sr_1_2?__mk_de_DE=%C3%85M%C3%85%C5%BD%C3%95%C3%91&crid=2OX8D1NU8IAQJ&keywords=professionelle+Planung+und+selbstmanagement+j%C3%BCrgen+lauber&qid=1677591599&s=books&sprefix=professionelle+planung+und+selbstmanagement+j%C3%BCrgen+lauber%2Cstripbooks%2C77&sr=1-2

Doing-better-Mentoring-Date: ‘ C1

Start Wochenplanung

Der Fortschritts-Review und der Start der Wochenplanung mit der Definition der ABCD-
Handlungsfelder sind auf den Mentee individuell zugeschnitten. Der Output ist das Pro-

tokoll fiir Mitarbeiter & Personalleiter.

Wochen-Review

Wochenplant-Blat Fraftag Wachan-Notizen

Review

15 bis 30 Minuten

Selbststeuerungs- und Erinnerungssystem

@

Wochenplan
smoffen T ?“2”'-
—— -

- Ziele o
- Projekte =+ ==
- Probleme —

¢ [le===]

A b:ﬂ_ﬂ

e == pr— — Review

Neuer Plan &=

Wochenplanung

r
1 Unwigbarkeiten / :
i Oberraschungen |

BEP—

Eiives

Vortag

| S—
Review 3
Vorwoche

Wochen-Notizbiatt

Doing-better-Mentoring-Date: C2

Start Quartalsplanung

Das Mentoring-Date besteht aus einem Fort-
schritts-Review mit professioneller Wochen-
planung und dem Start von Quartalsreviews
und Quartalspreviews. Vorgesehen ist eine
Ubung zur Lésung anspruchsvoller Prob-
leme Uber Wochen hinweg.

Der Output ist das Protokoll fur den
Mentee.

Professioneller Review und Planung von Tagen,
Wochen und Quartalen

Tages-Review Bease'S\ian Forms

- ) -. \‘Q joune Plan

§ bis 10 Miniiten
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Selbststeuerungs- und Erinnerungssystem | Review & Planungen von Tagen, Wochen, Quartalen

Jeden Tag

p——

Arbeitstag

Tagesreview

Die Foérderung von wohlliberlegterem & geplanterem Vorgehen durch einen Mentor basiert auf den Smartphone-Fotos
der handschriftlichen Reviews, Planungen und Notizen.

Prozessdokumentation
via Smoffen-Mentoring-Plattform www.smoff.ch
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Nach Abschluss des Doing-better-3B-Kurses empfiehlt sich «Qualitatssicherung».

Doing-better-Mentoring-Date: E
Q-Review & Preview (Quartals-Smoffen QS)

Dient dazu, das einmal erreichte Niveau an wohliiberlegtem & geplantem Vorgehen zu
sichern und weiter auszubauen. Es ermaoglicht auch, die berufliche Weiterentwicklung
und langerfristige Zielverfolgung des Mentees zu fordern.

Doing-better-Mentoring-Date: Qx-2023

Beim Mentoring-Date Quartal X wird der Langzeitreview und Langzeitpreview basierend auf den zwei dazugehdrigen
2ease-SMan-Formblattern durchgesprochen. Ferner wird ein Review der zurlickliegenden Smoff-Bilder und Smoff-
Zeiten gemacht und dabei Anregung gegeben, die Geschicklichkeit in Planung und Planverfolgung zu verbessern.
Das Doing-better-Mentoring-Date Q kann sehr gut von einer Senior-Person aus der Belegschaft eines Unternehmens
Ubernommen werden. Das hat dann noch eine fachlich-operative Fihrungswirkung.

Dazu fithren, jeden Tag, jede Woche und jedes Vierteljahr wohliiberlegt & geplant anzugehen
Dokumentierter, strukturierter Review & Planung der Arbeit eines Mitarbeiters

- Smoff-Time

60 Min

Mentoring-Date:

Mentoring-Date: Ment ¥ .
Start Wochmp{anung 1h Start Quamtspfmung 1h Qurl‘:li:g e
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