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1. Überblick

Die Neuropsychologie bezeichnet mit dem Begriff exekutive Funktionen verschiedene
kognitive Fähigkeiten, die für die Steuerung und Selbstregulation von Verhalten
notwendig sind. Dabei handelt es sich vor allem um Prozesse, die mit
Planungsprozessen, vorausschauendem Denken und zielgerichtetem,
problemorientiertem Handeln verbunden sind und zielgerichtetes Handeln und
konstruktive Lösungen von Alltagsproblemen ermöglichen (Preißmann 2018). Für PoAS
kann die Reflexion der eigenen Fähigkeiten und Herausforderungen im Bereich der
exekutiven Funktionen ein Vorteil im Rahmen von Bewerbungsverfahren und
Arbeitsverhältnissen sein.

2. Ziel/Nutzen

Die Übung soll den PoAS helfen, selbstbewusster mit unvorhersehbaren Situationen,
Ungewissheiten oder Veränderungen in den Arbeitsabläufen umzugehen, indem sie
diese identifizieren, benennen und definieren. 
Wir glauben, dass es für PoAS wichtig ist, eigene Strategien zu haben, um mit
Ungewissheiten und Unsicherheiten umzugehen, die die Arbeitswelt naturgemäß mit
sich bringt, und ihre Zweifel gegenüber Kolleg:innen und Arbeitgeber:innen zu
kommunizieren. So lädt diese Übung Personen dazu ein, selbstbewusst die
notwendigen Rahmenbedingungen zu kommunizieren, die sie benötigen, um in ihrem
beruflichen Umfeld gute Arbeit leisten zu können.

Preißmann (2012) beschreibt, welche notwendigen Rahmenbedingungen - unabhängig
von der jeweiligen Berufswahl - von PoAS in Bezug auf ihr Arbeitsumfeld berücksichtigt
werden sollten:

Tätigkeiten, die wenig Flexibilität und Kreativität erfordern.
Tätigkeiten, bei denen Art und Umfang genau festgelegt werden können.
Tätigkeiten, die wenig Kontakt mit der Öffentlichkeit und Kund:innen erfordern.
Tätigkeiten, die wenig Teamarbeit und Kooperationsfähigkeit erfordern.
Tätigkeiten, bei denen Führungs- und Managementfähigkeiten nicht unbedingt
erforderlich sind.
Tätigkeiten, die nacheinander ausgeführt werden können (wenig Multitasking) und
idealerweise ohne Zeitdruck.
Tätigkeiten, die Sie in einer ruhigen, gleichförmigen Umgebung ausführen können.
Tätigkeiten, bei denen Genauigkeit eine höhere Priorität hat als Schnelligkeit.
Tätigkeiten, die nicht viel soziale Interaktion erfordern.
Tätigkeiten, die ein gutes Gedächtnis für Details, aber wenig (Fein-)Motorik
erfordern.



3. Trainingsschiene und dazugehörige UNIT(s)

Diese Übung eignet sich für das Inhouse-Training als Einzel- oder Gruppenübung:

Unit OWNERSHIP, da es PoAS hilft, selbstsicherer mit unvorhersehbaren
Situationen, Ungewissheiten oder Veränderungen in Arbeitsabläufen umzugehen,
indem sie diese identifizieren, benennen und definieren. 

Unit KNOWLEDGE - Die Übung kann dazu genutzt werden, Arbeitsabläufe zu
identifizieren, die mit Planungsprozessen, vorausschauendem Denken und
gezieltem, problemorientiertem Handeln verbunden sind. In einem nächsten Schritt
können sie in der Gruppe oder gemeinsam mit der Fachkraft diskutiert und
reflektiert werden.

Diese Übung eignet sich für das In-Company Training und kann von PoAS gemeinsam
mit Kolleg.innen durchgeführt werden:

Unit OWNERSHIP, da es die Möglichkeit bietet, einen guten Überblick über die
persönlichen Schwierigkeiten von PoAS und die notwendige Unterstützung bei der
Planung von Arbeitsabläufen zu geben.

Unit KNOWLEDGE - Es bietet eine gute Möglichkeit, bestimmte Arbeitsabläufe
im Detail zu betrachten und zu erkunden. In einem nächsten Schritt können
diese dann gemeinsam diskutiert und reflektiert werden. 

Die Übung kann so oft wie möglich wiederholt und neu besprochen werden, um so
viele Bereiche des täglichen Lebens wie möglich zu berücksichtigen.
Die Übung dient den Teilnehmenden dazu, die folgenden Fähigkeiten zu trainieren, die
sich in den Skill Cards widerspiegeln:

Fähigkeit, Misserfolge zu akzeptieren und daraus zu lernen 
Zusammenarbeit
Kommunikation
Flexibilität
Selbsterkenntnis/Selbstwahrnehmung 
Teamarbeit.



4. So wird die Übung gemacht

Individuelle Einstellung

Schritt 1 / Vorbereitung
Bereiten Sie einen Raum vor, in dem die Personen bequem an der Übung teilnehmen
können. Stellen Sie den Teilnehmenden das Handout in gedruckter oder digitaler Form
zur Verfügung.

Bitten Sie die PoAS, die Übung durchzuführen und die Fragen mit mindestens 5 Sätzen
zu beantworten:

Was sind exekutive Funktionen?
Inwieweit habe ich damit Schwierigkeiten?
Brauche ich verbale und/oder visuelle Unterstützung bei der Planung von
Arbeitsabläufen?
Können diese Hilfen im Laufe der Zeit zurückgenommen werden, oder sind sie
kontinuierlich und langfristig erforderlich?
Habe ich spezifische Probleme, Handlungsstränge zu beginnen oder zu beenden?
Kann ich nach einer Unterbrechung eines Handlungsstranges den Arbeitsprozess
selbstständig wieder aufnehmen?
Welche Unterstützung (verbal, taktil, visuell) muss hier verankert werden?

Schritt 2
Der nächste Schritt besteht darin, dass der:die Teilnehmende die von der Fachkraft
gestellten Fragen in einem persönlichen Gespräch reflektiert, um die nächsten Schritte
für die geplanten Ziele festzulegen.

Letzter Schritt / Abschluss
Die Übung schließt mit einem guten Überblick über die persönlichen Schwierigkeiten
von Teilnehmenden und notwendigen Hilfestellungen bei der Planung von
Arbeitsabläufen, speziell für verschiedene Situationen im Arbeitsalltag.

Die Übung kann so oft wie möglich wiederholt und neu besprochen werden, um so viele
Bereiche des täglichen Lebens wie möglich zu berücksichtigen.



Gruppensetting

Schritt 1 / Vorbereitung
Bereiten Sie einen Raum vor, in dem die Personen bequem an der Übung teilnehmen
können. Geben Sie den Teilnehmenden das Handout in gedruckter oder digitaler Form.

Bitten Sie die PoAS, die Übung durchzuführen und die Fragen mit mindestens 5 Sätzen
zu beantworten:

Was sind exekutive Funktionen?
Inwieweit habe ich damit Schwierigkeiten?
Brauche ich verbale und/oder visuelle Unterstützung bei der Planung von
Arbeitsabläufen?
Können diese Hilfen im Laufe der Zeit zurückgenommen werden oder werden sie
kontinuierlich und langfristig benötigt?
Habe ich spezifische Probleme, Handlungsstränge zu beginnen oder zu beenden?
Kann ich nach einer Unterbrechung eines Handlungsstranges den Arbeitsprozess
selbstständig wieder aufnehmen?
Welche Unterstützung (verbal, taktil, visuell) muss hier verankert werden?

Schritt 2
Der nächste Schritt besteht darin, dass der:die Teilnehmende die von der Fachkraft
gestellten Fragen in einem persönlichen Gespräch reflektiert, um die nächsten Schritte
für die geplanten Ziele festzulegen. 
Dies kann für jede Person einen individuellen Verlauf nehmen und wird in Einzelfällen
mehrmals wiederholt werden müssen.

Letzter Schritt / Abschluss
Die Übung schließt mit einem guten Überblick über die persönlichen Schwierigkeiten
der Teilnehmenden und notwendige Hilfestellungen bei der Planung von
Arbeitsabläufen, speziell für verschiedene Situationen im Arbeitsalltag.

Die Übung kann so oft wie möglich wiederholt und neu besprochen werden, um
möglichst viele Bereiche des täglichen Lebens zu reflektieren.



5. Nachbesprechung

Im Einzelsetting sollten die identifizierten Schwierigkeiten in Bezug auf die exekutiven
Funktionen im Arbeitsalltag der Personen gemeinsam mit einer Fachkraft in einem
persönlichen Gespräch erörtert und anhand der oben genannten Fragen reflektiert
werden.

Im Gruppensetting kann dies gemeinsam mit allen PoAS oder mit Mitarbeiter:innen
geschehen, um eine Diskussion und den Erfahrungsaustausch untereinander zu fördern.

6. Spezielle Materialien 

Papier, Stift, Handout.

7.Tipps und Tricks für den Inhouse-Einsatz

Schaffen Sie eine ruhige Arbeitsumgebung für die Schritte 1 und 2. Geben Sie den
PTeilnehmenden bei Bedarf die Möglichkeit, während der Übung Kopfhörer zu
benutzen, um die Konzentration aufrechtzuerhalten. Bei einer größeren Gruppe
(abhängig von den Ressourcen) könnten Sie auch die Möglichkeit anbieten, dass sich
einzelne Teilnehmende zum Arbeiten in einen anderen Raum zurückziehen, wenn dies
zur besseren Konzentration der betreffenden Person beiträgt.

Achten Sie darauf, dass Sie bei der Durchführung der Übung klare Pausen für die
Teilnehmer:innen einplanen oder festlegen.

Achten Sie bei der Aufgabenstellung darauf, dass Sie klare Anweisungen geben.
Fragen Sie ggf. ein zweites Mal nach, ob alle die Aufgabe gut verstanden haben.
Wenn nicht, erklären Sie die Arbeitsanweisung ein zweites Mal.

Wie bereits erwähnt, ist es für PoAS sehr vorteilhaft, eine Gruppendiskussion in der
Gruppe anzuregen, da der Austausch von Erfahrungen sehr bereichernd sein kann. Hier
wird das sogenannte Peer-Learning gefördert, das für PoAS im Rahmen eines
Informationsaustausches mit Gleichaltrigen von großer Bedeutung sein kann.



8. Tipps und Tricks für den In-Company-Einsatz

Schaffen Sie eine ruhige Arbeitsumgebung für die Schritte 1 und 2. Geben Sie den
Teilnehmenden bei Bedarf die Möglichkeit, während der Übung Kopfhörer zu benutzen,
um die Konzentration aufrechtzuerhalten. Bei einer größeren Gruppe (je nach
Ressourcen) bieten Sie einzelnen Personen auch die Möglichkeit, sich zum Arbeiten in
einen anderen Raum zurückzuziehen, wenn dies zur besseren Konzentration der
betreffenden Person beiträgt.

Achten Sie bei der Aufgabenstellung darauf, dass Sie klare Anweisungen geben.
Fragen Sie ggf. ein zweites Mal nach, ob alle die Aufgabe gut verstanden haben.
Wenn nicht, erklären Sie die Arbeitsanweisung ein zweites Mal.

Achten Sie darauf, dass Sie bei der Durchführung der Übung deutliche Pausen für die
Teilnehmenden einplanen oder festlegen.
Achten Sie bei der Aufgabenstellung darauf, dass Sie klare Anweisungen geben.
Fragen Sie ggf. ein zweites Mal nach, ob alle die Aufgabe gut verstanden haben.
Wenn nicht, erklären Sie die Arbeitsanweisung ein zweites Mal.

9. Online Version

Die Übung kann digital oder handschriftlich in gedruckter Form durchgeführt
werden.
Die Übung kann sowohl in einem Online-Austausch als auch in persönlichen
Gesprächen durchgeführt werden.
Die Diskussion mit der Fachkraft oder in einer Gruppe kann auch online stattfinden.
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ANHANG

Planung von Arbeitsabläufen
Beantworten Sie die folgenden Fragen in mindestens 5 Sätzen:

Was sind Führungsaufgaben?
Inwieweit habe ich damit Schwierigkeiten?
Brauche ich verbale und/oder visuelle Unterstützung bei der
Planung von Arbeitsabläufen?
Können diese Hilfen im Laufe der Zeit zurückgezogen
werden oder werden sie kontinuierlich und langfristig
benötigt?
Habe ich besondere Probleme damit, einen Handlungsstrang
zu beginnen oder zu beenden?
Kann ich den Arbeitsprozess nach einer Unterbrechung
selbständig wieder aufnehmen?
Welche Unterstützung (verbal, taktil, visuell) muss hier
verankert werden?


