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	Übersicht: Diese Punkte sind bei der Übernahme von Zusatzaufgaben wichtig 

	Punkt 
	Erläuterung 
	Meine Notizen 

	Erwartungs-horizont abstimmen 
	Was konkret erwartet Ihr Vorgesetzter? Und was stellen Sie sich unter der Zusatzaufgabe vor? Die Interpretationen darüber liegen oft meilenweit auseinander. Deshalb sollten Sie dies so konkret wie möglich miteinander abstimmen. 
Für die Abstimmung orientieren Sie sich an diesen W-Fragen: Was? Wann? Welcher Umfang? Wie lange? Wo? Wie? 
	

	Auf strukturierter Einarbeitung bestehen 
	Beginnen Sie KEINE Zusatz- oder Führungsaufgabe, ohne dass Ihnen jemand gezeigt hat, wie Sie dabei genau vorgehen sollen, denn sonst können Sie nur ins offene Messer laufen. 
Bestehen Sie deshalb unbedingt auf einer strukturierten Einarbeitung 
· mit einem Experten, der sich in dem Bereich wirklich auskennt, und 
· mit ausreichend Zeit. 
Mein Tipp: Sollen Sie weitergehende Aufgaben wie z. B. die Position einer Bereichsleitung übernehmen, bestehen Sie zwingend auf der dazu passenden Weiterbildung! 
	

	Zeitfenster fest abstimmen 
	Nicht nur die Einarbeitung braucht Zeit, sondern auch Ihre spätere Bearbeitung der Aufgabe. Stimmen Sie deshalb schon jetzt mit dem Vorgesetzten den Zeitumfang detailliert ab, z. B. konkrete Bürozeit pro Woche oder Monat.
	



