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.Bitte beachten Sie! Windows 7, Windows Server 2008, Windows Server
2008 R2, Exchange 2010 und Small Business Server 2011 werden zukiinftig
nicht mehr unterstitzt.” Also ran an den langst tiberfalligen Systemwechsel!
Da die bisher vorhandene Server-Architektur nicht mehr zu dem neuen Be-
triebssystem passt, steht mit dem Wechsel des Betriebssystems oft ein
Hardware-Wechsel in der Kanzlei an. Dieser Beitrag zeigt lhnen, wie Sie bei
Beachtung von fiinf einfachen Grundsatzen erfolgreich wechseln. Denn ohne
eine verninftige IT-Infrastruktur kann heute keine Kanzlei mehr arbeiten.

.Es ist nie zu friih, aber manchmal zu spat”, lasst sich in Anlehnung an das
.Zottelmonster™ Alf formulieren. Oder: ,Wer zu spat kommt, den bestrafen
die nicht mehr verfligbaren Ressourcen.” Gerade bei grundlegenden Umstel-
lungen wie der Abkiindigung von Betriebssystemen oder dem Fehlen von
Hardwarekomponenten ist die Nachfrage nach IT-Spezialisten zu einem be-
stimmten Zeitpunkt hoch. Da funktioniert dann manchmal Marktwirtschaft:
Wenn alle zum gleichen Zeitpunkt die knappen Ressourcen in Anspruch neh-
men wollen, steigen die Preise. Alternativ: Bei fehlenden Ressourcen kom-
men moglicherweise auch weniger geeignete Spezialisten zum Einsatz.

Vorschlag fiir einen Zeitplan

Drei Monate vor dem geplanten Umstellungstermin ist ein guter Zeitpunkt, mit
den ersten Planungen zu beginnen.

Zwei Monate vorher sollten die Planungen schon so weit sein, dass Angebote
eingeholt werden kdnnen.

Einen Monat vor der Umstellung sollten - spatestens - in kleinen und mittle-
ren Kanzleien die internen Arbeiten auf Hochtouren laufen und Termine mit
externen Spezialisten fixiert werden.

Gerade die Server sind ein wichtiger Bestandteil der Infrastruktur. Wenn der
Server die Arbeitsplatze nicht mehr bedienen kann, ist die Kaffeemaschine
oft das einzige wirklich funktionierende wichtige Gerat in der Kanzlei. Au3er-
dem: In den neuen GoBD (BMF 28.11.19, IV A 4 - S 0316/19/10003 :001,
DOK2019/0962810, Rz. 142 bis 144) wird ausdriicklich auf Systemwechsel und
Systemanderung eingegangen. Das kann auf mogliche Nachfragen im Rah-
men von Betriebsprifungen hindeuten. Damit die Finanzverwaltung die Ord-
nungsmafigkeit der eigenen wie der Buchhaltungen von Mandanten nicht
infrage stellt, sollte der Nachweis gefiihrt werden, dass die aufzeichnungs-
und aufbewahrungspflichtigen Daten vollstandig und unverandert in die neue
Struktur Uberfiihrt wurden.
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Das Inventarisieren und Aufraumen von Hard- und Software sowie die Pflege
der Stammdaten sollten am Anfang des Umstellungsprozesses stehen. Die
Hoffnung, auf dem neuen System werde schon fir Ordnung gesorgt, erfillt
sich meist nicht. Wer vor der Migration nicht aufraumt, zieht Chaos um und
hat dann Chaos in einer hoffentlich (besseren) IT-Ausstattung.

Ein guter Anfangspunkt ist eine Inventarisierung der vorhandenen Hard- und
Software. Dabei sollte Uberprift werden, welches Betriebssystem und wel-
che Programme auf welchem Arbeitsplatz (Workstation oder Laptop) instal-
liert ist. Nicht mehr bendtigte Programme oder veraltete Versionen sollten
geloscht oder aktualisiert werden. Denn eine sichere Nutzung von Rechnern
mit einem veralteten Betriebssystem ist praktisch kaum maglich.

Risiken durch Einsatz veralteter Software

Besonders riskant ist der Einsatz von veralteter Software in Unternehmens-
Netzwerken. Selbst wenn nur ein einziger von vielen Rechnern mit einem alten
Betriebssystem lauft, geniigt diese Schwachstelle, um das gesamte IT Netzwerk
zu gefahrden:

Wenn Betriebssystemhersteller den Support fiir ihre Software einstellen, wer-
den sicherheitskritische Liicken und Fehler nicht mehr behoben.

Dies hat haufig zur Folge, dass auch Anbieter anderer Hard- und Softwarepro-
dukte die Aktualisierung ihrer Produkte einstellen, soweit diese auf dem ver-
alteten Betriebssystem basieren.

Die Daten der betroffenen Computer und Netzwerke sind vor Angriffen und
somit vor Missbrauch nicht mehr ausreichend geschiitzt.

Jeder AufBlenkontakt dieser Rechner, sei es durch die Verwendung externer
Datentrager, Empfang und Versenden von E-Mails oder andere Anbindungen
an das Internet stellen eine Gefahrdung fir die eigene Kunden-IT-Infrastruk-
tur und die der Mandanten-/dar.

Alte Versionen fiihren zu Zugriffskonflikten und damit zu Problemen in der
Lauffahigkeit der neuen Version. Die Uberpriifung der Eintrége in die ,,Regist-
ry” sollte allerdings dem Spezialisten bei der Installation der neuen Hard- und
Software Uberlassen werden. Gut programmierte Anwendungssoftware aktu-
alisiert sich in der Regel automatisch.

Ebenfalls sollte bei den dezentral gespeicherten Datenbestanden Inventur
gemacht werden. Es sollte Uberprift werden, ob diese nicht besser in der
zentralen Datenbank abgelegt werden. Vorsicht ist beim Loschen von Daten
geboten. Manche vermeintlich Uberholte Version der Datensicherung auf ei-
nem Arbeitsplatzgerat stellte sich nach dem Ldschen als die aktuelle heraus.
Auch unterliegen die meisten Daten in der Kanzlei einer Aufbewahrungspflicht,
so dass das unkontrollierte Loschen ein Verstof3 hiergegen darstellt. Im Ge-
gensatz zu frilheren Zeiten kostet Speicherkapazitat auch nicht mehr viel.
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Alle nicht mehr bendtigten Dateien werden auf einer externen Festplatte ge-

speichert. Die externe Festplatte sollte nach Moglichkeit eine SSD-Festplatte Nicht mehr bendtigte
sein, da diese Festplatten-Modelle wesentlich stabiler laufen, was StoBe und Daten bis zur
Rittler betrifft. AuBerdem bieten sie enorme Lese- und Schreibgeschwindig- Loschung auslagern

keiten. Wenn das System lauft und eine angemessene Aufbewahrungsfrist
verstrichen ist, kann sie geldscht werden.

Den groften Aufwand macht jedoch erfahrungsgemaf3 das Aufraumen auf Externe Speicher-
den Festplatten der Gerate und den Speichermedien. Manche , horten” Vorla- medien einziehen
gen und wichtige Dokumente auf eigenen USB-Sticks. Abgesehen davon,

dass dezentral gespeicherte Informationen anderen nicht zur Verfligung ste-

hen, stellt dies regelmaflig ein Sicherheitsrisiko dar. Ein USB-Stick bekommt

leicht ,FiBe” und wandert in die falschen Hande. Ein zentraler Server kann

einfacher gesichert werden. Auch ein Server kann gestohlen werden, passt

aber - anders als ein USB-Stick - nicht in eine Hosentasche.

Auch fir die Pflege der Stammdaten sind solche gro3en Umstellungsaktio- Sauber gepflegte
nen ein guter Zeitpunkt. Wer Stammdaten nicht konsequent nutzt und fort- Daten bringen mehr
laufend pflegt, verzichtet auf viel Effizienzpotenzial. Effizienz

Beispiel

Naturlich lasst sich das Anschreiben an den Mandanten auch kopieren. Wer aber
eine Vorlage einsetzt, die sich Name und Anschrift jeweils aus den Stammdaten
zieht und auf Textbausteine zugreift, hat einmal den Einrichtungsaufwand, dann
aber immer die Gewabhr, dass die Daten aktuell sind und nicht mehr jeder Einzel-
fall gepriuft werden muss. Das beginnt bei der Berufsbezeichnung des Unter-
schreibenden und kann zu fehlerhaften Zustellungen von Briefen fihren, wenn
der Umzug des Adressaten nicht bericksichtigt wurde. Naturlich lasst sich die
abzufihrende Lohnsteuer im Anschreiben der Lohnabrechnungen monatlich ma-
nuell nachtragen. Durch das Setzen entsprechender Variablen entsteht einmal
ein Einrichtungsaufwand, danach braucht es im Regelfall ,nur einen Knopfdruck”.

Auch fiir die Uberpriifung der eigenen IT-Sicherheitsstruktur ist die Umstel- Insbesondere
lung des Servers ein guter Anlass. Manche/r, bereits ausgeschiedene Mitar- Zugriffsrechte und
beiter/in hat noch ein aktives Benutzerkonto. Zuweilen haben aktive Mitar- -maglichkeiten
beiter (noch) mehr Rechte und Zugriffsmaglichkeiten, als sie eigentlich ha- priifen

ben sollten. Natirlich diirfen auch Berufstréager/innen darauf vertrauen,
dass ausgeschiedene Mitarbeiter/innen oder gar noch Beschaftigte mdgliche
Hintertliren nicht nutzen. Warum sollte man aber solche Hintertiiren nicht
regelmafig schlieBen? Die Umstellung des Servers bietet einen guten An-
lass, das IT-Sicherheitskonzept in der Kanzlei grundsatzlich zu Gberprifen.

Nicht wenige Kanzleien lassen den IT-Spezialisten am Freitagnachmittag mit
der Neuinstallation anfangen, dann bleiben noch Samstag und Sonntag - und
am Montag soll morgens wieder alles reibungslos funktionieren. Gerade bei
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grundsatzlichen Umstellungen steckt aber das Problem im Detail. Eine Um-
stellung sollte daher so terminiert werden, dass auch fiir magliche Reibungs-
verluste Freiraume bestehen.

Eine gute Idee ist es daher, Briickentage mit in die Umstellung
einzubeziehen, kritische Arbeiten bereits vor der Umstellung abzuschlie3en, bei-
spielsweise Voranmeldungen, oder einen Testlauf mit ausgewahlten Mitarbeitern
und der Kanzleileitung fiir das Wochenende anzusetzen. Es empfiehlt sich auf3er-
dem, fir die ersten Tage nach der Umstellung Kapazitaten beim externen IT-
Dienstleister reservieren zu lassen.

Manchmal lasst es sich aber nicht verhindern, dass der externe IT-Spezialist
alleine am Server arbeitet. Wenn beispielsweise das neue Betriebssystem
aufgespielt wird oder die neue Software installiert wird, macht es keinen
Sinn, dem IT-Spezialist beim Arbeiten zuzuschauen. Oft erfolgt die Installati-
on auch per Fernwartung, so dass eine Kontrolle praktisch nicht mdglich ist.
Die meisten IT-Spezialisten verweisen darauf, dass ihre Mitarbeiter/innen
auch auf den Datenschutz verpflichtet wurden, bieten auch entsprechende
Verpflichtungserklarungen gegeniiber der Kanzlei an. Rechtlich ist es grund-
satzlich auch zulassig, externe Dienstleister einzubeziehen, wenn diese auf
das Berufsgeheimnis verpflichtet wurden (Hinweis auf § 57 Abs. 1 StBerG, § 5
BOStB, § 43 Abs. 1 WPO und § 203 Abs. 1 Nr. 3 StGB). Nur so wie in diesem
Beispiel sollte es nicht laufen.

Erfahrungsbericht

Als der Berufstrager gerade nach dem Berufsexamen in einer kleinen Steuer-
kanzlei angefangen hatte, brachte er am 20.12. kurz vor Mitternacht noch die Ak-
ten vom Termin beim Mandanten in die Kanzlei und wunderte sich, dass dort noch
Licht im Serverraum brannte. Als er nachsah, kam ihm ein bisher vollkommen
unbekannter Mann mit einem Aluminium-Kofferchen entgegen. Altere Berufs-
kollegen werden sich erinnern, dass ein grof3er Softwareanbieter jedem Neukun-
den ein solches Kofferchen schenkte. In diesem wurden die CDs mit der Software
aufbewahrt. Ja, der Sepp (Spitzname des Kanzleiinhabers) habe ihn gebeten, so
der Anonymus aus dem Serverraum, das neue Update zum Jahreswechsel allei-
ne aufzuspielen und die Datenanpassung zu berprifen. Innerlich dachte sich
der damals junge Steuerberater, damit hatte der IT-Spezialist Zugriff auf alle
Mandantendaten, vielleicht sogar die Gehaltsabrechnungen der Mitarbeiter/in-
nen - und vor allem auf die BWA fir die Kanzlei selbst. Das sind doch Informati-
onen, die jede/r gerne fiir sich selbst aufbewahrt.

Unserer Auffassung nach gilt die . kritische Grundhaltung” (§ 43 Abs. 4 WPO)
vor allem bei der eigenen IT. Bei grofen IT-Projekten weigern sich Berater/in-
nen in der Regel, selbst auf das Produktivsystem zuzugreifen. Vielmehr setzen
sie als erstes ein Test-/Probesystem auf, fiihren dort die Veranderungen durch
und migrieren dieses erst nach erfolgreichem Test auf das Produktivsystem.
Eine solche Trennung lasst sich in kleineren und mittleren Kanzleien praktisch
nicht durchfiihren. Auch sind die Systeme in der Regel nicht so umfangreich,
dass ein Parallelbetrieb von Test- und Produktivsystem erforderlich ist.
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Trotzdem sollte der Zugriff Externer auf ein Minimum beschrankt werden. So Den Zugriff Externer
empfiehlt es sich, dem externen IT-Dienstleister einen eigenen Haupt-Admi- auf ein Minimum
nistrator einzurichten. Zwar lassen sich auf Ebene des Betriebssystems, der beschrianken

Firmware oder der allgemeinen Programme (Textverarbeitung Tabellenkal-
kulation und Ahnliches) auch Hintertiiren einbauen. Doch solches l&sst sich
fur einen Nicht-IT-Spezialisten nur sehr schwer verhindern und bedarf nach
hier vertretener Einschatzung einer gewissen kriminellen Energie, mit der
bei sorgfaltiger Auswahl externer Spezialisten nicht gerechnet werden muss.
Auf Ebene der Produktivsysteme (Buchhaltung, Lohnabrechnung, Steuerpro-
gramme und Dokumentenablage) empfiehlt es sich jedoch, einen eigenen
Mandanten fur den IT-Spezialisten einzurichten. Dann kann dieser auch das
Produktivsystem testen, aber nicht auf die Daten anderer Mandanten zugrei-
fen. Wenn beispielsweise das Buchhaltungssystem getestet werden muss,
lassen sich Musterfalle oder anonymisierte Daten einspielen. Solche Test-
szenarien konnen erforderlich werden, wenn beispielsweise besondere Um-
satzsteuer- oder Verrechnungssatze verwendet werden.

Grundsatzlich gilt: Vor jeder wesentlichen UmstellungsmafR-
nahme muss eine Sicherung der Daten laufen. Denn Software kann ein zweites
Mal aufgespielt werden, wenn es nicht funktioniert, auch ein drittes Mal. Wenn
Daten aber geldscht oder Uberschrieben sind, sind diese nicht mehr vorhanden.
Fir eine Steuerkanzlei sind aber die Daten der entscheidende Vermdgenswert,
denn die Standard-Software haben auch andere.

Das Sprichwort ,Wie der Herr, so’s Gescherr” reimt sich nicht nur im Deut- Die Kanzleifiihrung
schen, sondern auch im Slowakischen (,Aky pan, taky kram”) oder in der bestimmt die
tschechischen Sprache (,.Jaky pan, takovy krdm”). Ganz besonders gut reimt Leitlinien

es sich auf ,.IT". Wenn der Chef oder die Chefin ihre Dateien irgendwie abge-
legt, verwundert es nicht, wenn die Mitarbeiter/innen ihre Dateien auch nicht
wiederfinden. Wenn die leitenden Mitarbeiter/innen in die Mittagspause ge-
hen, aber den Bildschirmschoner nicht oder nicht mit Passwort-Schutz ein-
schalten, findet sich immer jemand, der interessiert einen Blick - im Zweifel
- auf die Gehaltsabrechnung der Vorgesetzten wirft. Berihmt wurde eine Be-
richterstattung von der New Yorker Borse im amerikanischen Fernsehen.
Wahrend der Reporter vorne von den aktuellen Entwicklungen berichtet, ist
auf einem der Bildschirme der Handler im Hintergrund zu erkennen, was
diesen wirklich interessierte. Der Zoom-Funktion sei Dank - es waren mehr
als leicht bekleidete Madchen in eindeutig zweideutigen Positionen.

IT-Sicherheit beginnt in der Chef-Etage und endet im Server-
Raum. Ein/e Berufstrdger/in muss nicht selbst programmieren kénnen. Aber
diese mussen festlegen, wem welche Zugriffsrechte zugestanden werden. Sie
missen zumindest (mit-Jentscheiden, welcher externe IT-Dienstleister ausge-
wahlt wird und miissen dessen Arbeit iberwachen. Natirlich dirfen die Berufs-
trager/innen auch die Auswahl der Weihnachtskarten zur Vorbehaltsaufgabe
machen, die IT ist es aber auf jeden Fall. Denn mit der IT steht (und fallt) im 21.
Jahrhundert die gesamte Kanzlei.
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MITARBEITERFUHRUNG

Unumstritten ist, dass der Branche gerade der grofite Umbauprozess be-
vorsteht, den sie je erlebt hat. Das hat erhebliche Auswirkungen auf alle
Arbeitsstrukturen und auf die zwischenmenschliche Zusammenarbeit. Die
Digitalisierung wird jeden einzelnen Arbeitsplatz inhaltlich und fachlich
transformieren. Deswegen lohnt es sich zu Uberlegen, welche Auswirkun-
gen diese tiefgreifenden Veranderungsprozesse auf die Zusammenarbeit
zwischen Beschaftigten und Fihrung haben werden. Denn Fakt ist: Fiihrung
von gestern und Arbeit der Zukunft passen nicht zusammen.

Die Frage, die bei allen Kanzleiinhabern und Fihrungskraften immer wieder
auftaucht, ist: Wie akzeptieren meine Beschaftigten die anstehenden Veran-
derungen? Wie konnen wir nicht nur Veranderungen in den Arbeitsstrukturen,
sondern auch in den Kopfen der Mitarbeiter erreichen? Wie schaffen wir es,
dass sich Mitarbeiter den Veranderungen nicht nur ausgeliefert fiihlen, son-
dern sie aktiv mitgestalten? Wie motivieren wir sie, den Weg gemeinsam mit
uns zu gehen? Aber auch: Wie gehen wir selbst mit Veranderungen um? Fal-
len sie uns leicht oder schwer? Was brauchen wir, damit wir uns selbst und
unsere Mitarbeiter fir die Herausforderungen motivieren konnen?

Durch eine kleine, knackige Mitarbeiterbefragung, die eher ein Blitzlicht als
eine umfangliche Evaluation ist, kommen Sie Antworten auf die Spur. Am Be-
ginn einer Veranderung durchgefihrt, ergeben die Antworten Aufschluss tber
die grundsatzliche Bereitschaft, Veranderungen mitzutragen und anzugehen.

Vier Leitfragen fiir eine kleine Mitarbeiterbefragung

Wie informiert fiihlen Sie sich (jetzt gerade)?

Halten Sie die Veranderungl(en) fir notwendig?

Wie hoch ist momentan der Einfluss der Verdnderung(en) auf Ihre Arbeit?
Wie zufrieden sind Sie mit den eingeleiteten Veranderungen?

Diese Fragen fihren zwangslaufig zu einer anderen Art der Fihrung. Ohne
Kooperation und Mitsprache kdnnen diese tiefgreifenden Veranderungen
nicht bewaltigt werden. Auch eine Kanzleileitung weil3 nicht zu jeder Zeit die
beste Losung. Ergibt die erste Befragung, dass die Kommunikation nicht
ausreichend ist oder dass den Mitarbeitern die Strategie hinter dem Prozess
nicht klar ist, werden sie ihn nicht unterstiitzen, sondern verhindern wollen.

In den allermeisten Fallen ist die Kommunikation an dieser Stelle noch nicht
ausreichend oder anfallig fir Stérungen und Missverstandnisse. Das ist in
der Regel systembedingt, weil Kanzleiinhaber strategische Uberlegungen,
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die zur Einfiihrung bestimmter Veranderungen fiihren, nicht mitteilen. Sie
sind nicht gewohnt, dariiber Auskunft zu geben. Das ist neu und ungewohnt,
aber letztlich unerlasslich, damit auf Mitarbeiterebene die Bereitschaft be-
steht, sich Uberhaupt auf Veranderungen einzulassen.

Zu Beginn des Veranderungsprozesses ist vielen Fiihrenden nicht bewusst, Anweisungen mit
dass hier Anweisungen alleine nicht weiterbringen. Die Fiihrenden sollten Sinn versehen
verstehen, dass Menschen viel lieber und besser mitarbeiten, wenn sie einen

Sinn in der Aufgabe erkennen konnen. Ist die Veranderung fir sie jedoch

nicht mit dem Sinn (der Strategie) verknipft, empfinden sie sie als Hindernis

und in seltenen Fallen sogar als Schikane. Dem werden sie sich zu entziehen

versuchen.

Setzen Sie an dieser Stelle regelmafige Austauschmeetings an,
in denen die Beschaftigten uber ihre Erfahrungen berichten kdnnen. So kénnen
Sie den Fortschritt begleiten und an den Stellen unterstiitzen oder erklaren, wo
es notig ist. Unbedingt erforderlich ist, dass die Mitarbeiter ehrlich sein diirfen
und keine Sanktionen beflirchten, wenn sie Kritik tben.

Fuhren Sie diese Blitzlichtbefragung unbedingt sechs Monate spater erneut Folgebefragung zeigt
durch. Meistens klappt die Kommunikation nun besser und alle Beteiligten Einstellungswandel
wissen um die Notwendigkeit der Einfihrung von Veranderungen. Das heif3t - oder auch nicht

jedoch nicht, dass diese auch akzeptiert werden. Oft ist die Stimmung im
Keller, weil die Veranderungen tiefgreifender sind als gedacht. Die Mitarbei-
ter wissen, dass sie diese nicht wieder riickgangig machen kdnnen, sind
aber weit davon entfernt, alle zu akzeptieren. Die zweite Frage kdnnen Sie
nun durch diese ersetzen: Welche positiven Entwicklungen nehmen Sie
wahr? Damit 6ffnen Sie den Blick der Beschaftigten weg vom Problem und
hin zur (positiven) Veranderung.

Leitfragen fiir eine Folgebefragung

Wie informiert fiihlen Sie sich (jetzt gerade)?

Welche positiven Entwicklungen nehmen Sie wahr?

Wie hoch ist momentan der Einfluss der Verédnderung(en) auf Ihre Arbeit?
Wie zufrieden sind Sie mit den eingeleiteten Veranderungen?

Gehen Sie auch hier in einen offenen Austausch und bleiben Sie in engem In den offenen
Kontakt. Vielleicht ist es auch eine gute Idee, fiir bestimmte Bereiche Arbeits- Austausch gehen
gruppen einzufiihren, die die Veranderungen begleiten und die mit den Fih-

rungskraften im engen Austausch sind. Begleitend dazu sollten sich Fihren-

de die Frage stellen, was sie an ihrem eigenen Verhalten andern konnen und

sollten, damit die Stimmung besser wird und die Veranderungen akzeptiert

werden.
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Machen Sie sich zum ., Mitmacher™ und sitzen Sie nicht in lhrem
Elfenbeinturm. Sagen Sie in den Austauschrunden, was lhnen personlich schwer-
fallt. Vielleicht auch, was |hnen vorher besser gefallen hat und Sie nicht ausrei-
chend bedacht haben. Das macht Sie menschlicher. Ihre Mitarbeiter nehmen wahr,
dass auch Sie an denselben Hiirden scheitern wie sie selbst. Sie kdnnen auch eins
der Meetings daflir nutzen, um gemeinschaftlich heraus zu finden, wie alle besser
mit der Situation zurechtkommen konnen. Setzen Sie diese Ideen bitte auch um
und schauen Sie, was wirkt. Zusatzlich dazu konnen Sie auch einfach einmal ein
gemeinsames Frihstlck in der Kanzlei ausrichten, wo ausdricklich nichts Fachli-
ches besprochen wird. Das hebt die Stimmung und schafft Gemeinschaftsgefihl.

Hinterfragen Sie aber bitte auch immer wieder, wie hoch |hre eigene Veran-
derungsbereitschaft ist. Sie konnen nicht mehr von Ihren Beschaftigten ver-
langen, was Sie selber nicht zu tun gewillt sind. Kommunizieren Sie mit lhren
Mitarbeitern Uber diese Einstellung und schieben Sie nicht immer nur Fach-
liches ins Feld. Gerade die Einstellung jedes einzelnen entscheidet tber Er-
folg oder Misserfolg aller.

Leitfragen fiir die Fiihrungskraft

Leiten Sie aus den Antworten der Mitarbeiter ab, was diese mit |hrer eigenen
Fihrung zu tun haben.

Wo kommuniziere ich gut und ausreichend?

In welchen Bereichen ist meinen Mitarbeitern nicht alles klar?

Wie kann ich Klarheit schaffen?

Wie werde ich als Fihrungskraft wahrgenommen?

Wann und wie werde ich angesprochen?

Welche Aufgaben muss ich in der Zukunft selbst ibernehmen und an dieser
Stelle meine Mitarbeiter entlasten?

Welche Aufgaben kann ich vertrauensvoll abgeben?

Ihr Ziel sollte sein, dass |hre Mitarbeiter verstehen, dass sie alle im selben
Boot sitzen und nur Kooperation zwischen allen Hierarchien dazu beitragen
kann, dass die Kanzlei in Zukunft gut aufgestellt bleibt. Ist der Veranderungs-
prozess abgeschlossen, konnen Sie Ihre Mitarbeiter fragen, was gut und was
an welcher Stelle nicht gut gelaufen ist. Fragen Sie, was sich Ihre Mitarbeiter
zu welchem Zeitpunkt gewiinscht hatten. Welche Unterstiitzung? Welches
Verstandnis? Welches Zugestandnis? Mitarbeiter wissen diese Dinge sehr oft
ganz genau und wenn Sie an dieser Stelle gut zuhdren, konnen Sie fir die
Zukunft Ihre Fihrung viel besser und strukturierter angehen. So konnen Sie
neben den inhaltlichen Veranderungen gleichzeitig Ihre Fiihrung verandern
und an die neuen Zeiten anpassen. Ein Gewinn fiir Sie und |hre Kanzlei.

N
Fuhrung fangt beim richtigen Menschenbild an (Pracher-Hilander, KP 18, 216)
Fuhrung als Tauschgeschift oder Fiihrung durch Vertrauen (Pracher-Hilander, KP 19, 20)
Motivierte und zufriedene Mitarbeiter sind méglich (Pracher-Hilander, KP 19, 95)
Change-Management - Veranderungen beginnen im Kopf (Pracher-Hilander, KP 19, 119)
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