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Fehler sind schnell passiert —auch bei der Arbeit im Team. Kennst Du typische Fehler, kannst Du sie von Anfang an vermeiden. Halte Dich

an diese Tipps, dann wird die Zusammenarbeit bald gut klappen.

Arbeitest Du mit anderen Auszubildenden in einem Team, sorge
daflr, dass jeder von Euch die gleichen Voraussetzungen hat und
alles Notwendige weil. Klart daftir im Vorfeld ab: Wie bringt Ihr
Euch bei wichtigen Nachrichten auf den neuesten Stand? Bei wel-
cher Art Neuigkeiten beruft Ihr eine Besprechung ein? Legt auRer-
dem fest, welche digitalen Werkzeuge Ihr nutzt, beispielsweise
Chatprogramme oder einen gemeinsamen Kalender. Auch ein
Cloudspeicher kann Euch helfen. So stellt Ihr sicher, dass Informa-
tionen jederzeit fur alle zuganglich sind und niemand versehent-
lich ausgeschlossen wird.

Werden Entscheidungen zu lange hinausgezogert, kann das Eure
Teamarbeit hemmen oder gar zum Stillstand bringen. Statt zu dis-
kutieren, ohne eine Entscheidung zu treffen, legt fest, wie lange
die Diskussion maximal dauern darf. Raumt jedem Teammitglied
gleich viel Zeit ein, seine Sicht der Dinge darzulegen, und stimmt
anschlieRend ab. Dabei konnt Ihr bei Bedarf auch einen Modera-
tor einschalten. Nicht jede Entscheidung miusst Ihr einstimmig

treffen. Wichtig ist, dass jeder seine Sicht einbringen kann und die
Entscheidung im Anschluss von allen mitgetragen wird.

Auch wenn Du lieber Deine eigene Vorgehensweise verfolgen
mochtest: Nicht immer setzt sich Deine eigene Idee durch. Hore
Dir die Argumente der anderen aufmerksam an und bringe Dei-
ne Sicht sachlich ein. Kommt Ihr zu einer gemeinsamen Entschei-
dung, unterstutze diese loyal. Auch dann, wenn sie nicht Deinem
ursprunglichen Vorschlag entspricht. Entscheidet Dein Team de-
mokratisch, akzeptiere den Wunsch der Mehrheit, aber behalte
im Blick, ob Euch dieser alternative Weg Eurem eigentlichen Ziel
naher bringt.

Ohne die Leistung jedes Einzelnen kann das Team seine Aufga-
ben nicht gut erledigen. Deshalb zahlt sowohl der Beitrag jedes
Einzelnen als auch das Ergebnis des Teams. Erkenne daher immer
an, wenn ein Teammitglied einen nutzlichen Beitrag geleistet hat,
und feiert gemeinsam, wenn lhr ein Projekt fertiggestellt habt.

Manche mogen keine Teamarbeit. Das ist Typsache und okay. Doch in Deiner Ausbildung kannst Du Dich lhr nicht verweigern. Sei immer
ein fairer Teamplayer. Mit unseren 6 Tipps wird Dir das mit der Zeit leichter fallen.

Manche arbeiten allein, um selbst entscheiden zu konnen, und be-
trachten es als Nachteil, sich mit anderen abstimmen zu mussen.
Andere sind besonders verantwortungsbewusst und mochten
das unter Beweis stellen. Sie wollen selbst entscheiden, welches
der nachste Schritt ist und wie sie diesen umsetzen.

Wenn Du zu denjenigen Menschen gehorst, die lieber alleine ar-
beiten, ist auch das in Ordnung. Aktiv einbringen solltest Du Dich
trotzdem. Teamfahigkeit gehort zu den Schllsselkompetenzen im
Berufsleben. Gehe es so an:

1. Sage Dir, dass Du durchhalten wirst. Einen Zeitraum von
2 oder 4 Wochen Uberstehst Dul

2. Offne Dich Deinen Mit-Azubis. Sprich offen tiber Deine
Arbeitsweise und frage nach den Erwartungen im Team. So

lassen sich Aufgaben passend verteilen und Missverstand-
nisse vermeiden.

3. Verhalte Dich fair. Kommuniziere offen, aber lass nicht allzu
deutlich heraushangen, dass Du Teamarbeit nicht magst.
Arbeite mit, hilf, das Projekt ans Ziel zu bringen. So verhalt
sich der Profi.

4. Beobachte Dich selbst. Wie geht es Dir damit, Dich auf die
Teamarbeit einzulassen? Gab es angenehme Momente?
Augenblicke, die Dich positiv Uberrascht oder weitergebracht
haben?

5. Ziehe Positives aus der Erfahrung. Hast Du Dich mit einem
Auszubildenden besonders gut verstanden? Hast Du eine
neue Fahigkeit oder sogar eine starke Seite an Dir entdeckt?

6. Bringes ordentlich zu Ende. Eine Aufgabe im Team zu bewal-
tigen, obwohl es Dir schwerfallt — solche schwierigen Situa-
tionen werden Dir im Leben oft begegnen. Betrachte sie
daher als Herausforderungen und beschliefRe, sie fiir Dich
selbst zu meistern.



Es gibt die unterschiedlichsten Kommunikationstypen. Gerade, wenn Du in einer Gruppe oder im Team arbeitest, solltest Du sie kennen
und wissen, wie Du ihren Eigenarten am besten begegnest. Das erfahrst Du in diesem Beitrag.

Der analytische Kommunikationstyp hinterfragt und analysiert
gerne. Er zeichnet sich durch eine logisch-strukturierte Denkweise
aus und kann sich auch verbal sehr gut ausdriicken. Dieser Kom-
munikationstyp liebt es, Aussagen durch gute Argumente zu bele-
gen und Dinge auf den Punkt zu bringen. In einer Konfliktsituation
stellt sich dieser Kommunikationstyp nicht vorschnell auf eine
Seite. Er analysiert beide Sichtweisen und bildet sich anschliel}end
seine Meinung.

So gehst Dumitihm um

Den analytischen Kommunikationstyp kannst Du wahrend der
gesamten Teamarbeit mit einbeziehen. Zu Beginn kann er helfen,
Probleme aufzudecken. Wahrend der Teamarbeit behalt er den
Uberblick dartiber, ob Ihr im Zeitplan liegt, welches Vorgehen zu
zeitlichen Verzogerungen flihren konnte oder welche Vorgehens-
weisen welche Konsequenzen haben wiirden. Am Ende Eures Pro-
jekts bzw. der Teamarbeit ist der analytische Kommunikationstyp
die richtige Person, um Herangehensweise, Schwierigkeiten und
Erfolge zusammenzufassen und ein Fazit zu ziehen.

Der kritische Kommunikationstyp fokussiert sich meist auf das
Negative. Auf das, was schieflaufen konnte, was problematisch
ist oder was sowieso nicht funktionieren wird. Er hat an jeder Vor-
gehensweise etwas auszusetzen, kritisiert, wer die Aufgabe Uber-
nimmt oder wie er sie erledigt. Kritische Riickmeldungen kénnen

helfen, Risiken friihzeitig zu erkennen. Entscheidend ist, dass Kritik
sachlich und lésungsorientiert geaulert wird.

So gehst Dumitihmum

Stelle Dich gedanklich darauf ein, dass dieser Kommunikationstyp
Dir viel abverlangt. Den Kritiker spannst Du am besten ein, sodass
er sich um einen Teilbereich des Projekts kimmern muss. Ist er
konzentriert bei der Sache und fordert ihn seine Aufgabe, hat er
weniger Zeit, andauernd nach Dingen zu suchen, die im Argen lie-
gen.

Dieser Kommunikationstyp ist das Gegenteil des Analytikers. Er
ist zwar in der Lage, das Problem zu erkennen, scheut sich aber,
ins Detail zu gehen. Der Verallgemeinerer mag ein harmonisches
Umfeld, deshalb vermeidet er Streit. Soll er seine eigene Meinung
kundtun oder wird zu seiner Einschatzung gefragt, wird er seine
erste Aussage umgehend mit einer zweiten relativieren.

Der Verallgemeinerer sieht zwar ein Problem, spielt es aber her-
unter und vergleicht es mit anderen, unverhaltnismaRigen Prob-
lemen.

So gehst Dumitihm um

Der verallgemeinernde Kommunikationstyp kann Dich unter-
stitzen, wenn Du das Projekt kritisch betrachtest. Auch wenn
dieser Typ nicht ins Detail geht, wird er Dir Situationen auf-
zeigen, in denen etwas geklappt hat, obwohl es anfangs noch



schlecht lief. Er wird Dich auf dulBere Umstande und auf die An-
zahl moglicher Versuche hinweisen, sodass Du am Ende des Ge-
sprachs denkst: , So aussichtslos ist die Situation nicht. Lasst uns
weitermachen!”

Der sanfte Kommunikationstyp ist noch starker auf Harmonie
bedacht als der Verallgemeinerer. Manche Menschen vermeiden
Konflikte bewusst, weil ihnen ein harmonisches Miteinander be-
sonders wichtigist. Dadurch sprechen sie Schwierigkeiten manch-
mal erst spat an. Wahrend der Teamarbeit ist dieser Kommuni-
kationstyp freundlich und hort den anderen Teammitgliedern
aufmerksam zu. Er will es den anderen immer recht machen, wes-
halb er seine eigene Meinung zurtickhalt und sich in allem nach
der Mehrheit richtet.

So gehst Du mitihm um

Auch wenn der Sanfte seine Meinung lieber zurtickhalt, hat er
eine sehr gute Einschatzungs- und Beobachtungsgabe. Frage ihn
also gezielt nach seiner Meinung, um ihn einzubeziehen und aus
der Reserve zu locken. Ist ihm dies zu unangenehm, kannst Du ihn
auch involvieren, indem Du vorschlagst, ihm ausfiihrende Aufga-
ben zu Ubertragen.

Im Vergleich zum sanften und zum verallgemeinernden Kom-
munikationstyp hat der Abweisende andere Griinde, sich in die
Teamarbeit nur wenig einzubringen. Auffallig ist, dass er nicht nur
Konfliktsituationen meidet, sondern sich generell kaum an Team-
gesprachen beteiligt. Wer sich im Team wenig engagiert, kann da-
flr unterschiedliche Griinde haben. Eine geringe Beteiligung kann
beispielsweise an Unsicherheit, Schiichternheit, Uberforderung
oder mangelnder Motivation liegen.

So gehst Du mitihm um

Den Abweisenden ins Gesprach zu ziehen, kann Dir gelingen,
wenn Du ihn immer wieder mit einbeziehst. Eine schiichterne
Personlichkeit kannst Du zur Mitarbeit bringen, indem Du Dich
mit Kritik zunachst zurlickhaltst. Das ist beispielsweise bei Ideen-
sammlungen wie dem Brainstorming der Fall. Hierbei kann jeder
Ideen duflern, die erst zu einem spateren Zeitpunkt auf ihre Taug-
lichkeit gepruft werden.

Einen Mit-Azubi fur die Teamarbeit zu begeistern, der sich da-
gegen sperrt, ist schon schwieriger. Wenn dieser Auszubildende
hartnackig bei seiner abweisenden Haltung bleibt, sprich mitihm.
Appelliere an ihn mitzumachen, mache ihm klar, dass die Team-
arbeit letztlich auch ihm eine Menge bringt, und gib ihm genug
Zeit, sich mit der Teamarbeit anzufreunden. Wenn das alles nicht
hilft und Du getan hast, was in Deinen Kraften steht, konzentrie-
re Dich wieder auf Euer Team und das eigentliche Projekt. Denn
letztlich bringt es nichts, wenn Du Deine gesamte Energie darin
investierst, diese eine Person zu integrieren. Wenn das letztlich
erfolglos bleibt, hattest Du Deine Kraft besser in die gemeinsame
Aufgabe gesteckt. So war es vergebene Liebesmiih.

Erist oft der Klassenclown. Der Alleinunterhalter reilst immer Wit-
ze. Er steht gern im Mittelpunkt und zieht die Aufmerksamkeit auf
sich. Je groRer das Team, desto mehr [duft dieser Kommunikati-
onstyp zur Hochform auf.

So gehst Dumitihmum

Misst Ihr im Team ein Problem gemeinsam losen, solltet lhr zwi-
schendurch Pausen machen. Dann schlagt die Stunde des Allein-
unterhalters: Er hilft dem Team zu entspannen und den Fokus
flr einen bestimmten Zeitraum vom Problem zu I6sen. Er hat
die Gabe, auch in problematischen Lagen mit Witz und Esprit fur
Entspannung zu sorgen. So konnen alle Teammitglieder einmal
durchatmen und den Kopf frei kriegen, bevor lhr Euch gemeinsam
erneut Eurer Aufgabe widmet. Humor kann die Zusammenarbeit
erleichtern und Spannungen abbauen. Gleichzeitig sollte darauf
geachtet werden, dass Witze nicht auf Kosten anderer gemacht
werden, andere ausschlieBen oder von der eigentlichen Aufgabe
ablenken.

Die Schwierigkeitim Umgang mit dem Besserwisser ist nicht, dass
er manches tatsdchlich besser weil3. Das eigentliche Problem ist,
dass dieser Kommunikationstyp seine Kenntnisse auf eine lber-
hebliche Art riiberbringt. Er stellt andere Teammitglieder mit sei-
nem Wissen blof3 und tendiert im Umgang mit seinen Mitmen-
schen zu Spott und Sarkasmus.

So gehst Dumitihmum

Legt zu Beginn der Teamarbeit Kommunikationsregeln fest. Ver-
einbart, dass Kritik und Korrekturen sachlich vorgebracht werden.
Gib dem Besserwisser die Moglichkeit, bereits erledigte Aufgaben
zu prufen. So leistet er einen sinnvollen Beitrag zur Teamarbeit
und das Team profitiert von den Kenntnissen des Besserwissers.

Jeder Mensch kommuniziert anders und verhalt sich je
nach Situation unterschiedlich. Verhalte Dich professionell,
indem Du bei Problemen Hilfe anbietest und ansonsten die
Teamarbeit in den Vordergrund stellst.




Teambuildingmanahmen helfen dabei, Vertrauen aufzubauen, sich besser kennenzulernen und die Fahigkeit zu entwickeln, Probleme
gemeinsam kreativ zu I6sen. Mache dazu diese Ubungen, sie sind leicht umzusetzen und bringen den Prozess der Teambildung in Gang.

Vorschlage fir Malinahmen, die das Team zusammenschweif3en,
mussen nicht immer von Deinem Ausbilder kommen. Schlag doch
selbst mal ein Teambuilding-Event vor, wenn Dich Dein Ausbil-
der flir eine Teamarbeit einteilt. In der folgenden Liste findest Du

konnt. Schon kurze gemeinsame Aktivitaten konnen die Zusam-
menarbeit splrbar verbessern und fur eine lockere Atmosphare
sorgen. Gemeinsame Erlebnisse und kleine Herausforderungen
helfen so dabei, die Kommunikation zu verbessern und Starken im

Ideen, die Ihr schnell und ohne aufwendige Hilfsmittel umsetzen

Team sichtbar zu machen.

Spiel Zeit- Teil- Bendtigte Spielablauf Ziel
umfang  nehmer  Hilfsmittel
Schnitzel- mindes-  mindes-  Stift, Papier Zuerst werden die Spieler auf 2 Gruppen aufge- Impulse fuir neue Ideen
jagd tenseine  tens4 teilt. Anschlielend erstellt jedes Team eine Liste generieren, Cliquen-
Stunde mit Aufgaben, die die jeweils andere Gruppe ubergreifendes Arbei-
erflllen muss. Die Losung einer Aufgabe fuhrt ten, neue Verbindun-
dabei zur nachsten. gen zulassen
Anschlief3end wird ein Zeitraum festgelegt, in
dem die Aufgaben erledigt sein mussen. Die
Gruppe, die mitihren Aufgaben zuerst fertig ist,
hat gewonnen.
Gordi- ca.30 Mi-  8-25 keine Alle Teammitglieder stellen sich in einem Kreis Bei diesem Spiel
scher nuten auf. Dann strecken alle ihre rechte Hand ausund ~ werden Kommunika-
Knoten greifen nach der ausgestreckten Hand eines tionsfahigkeiten und
anderen, der sich nicht (1) direkt neben ihm befin-  Teamwork trainiert.
det. Nun strecken alle Teammitglieder ihre linke
Hand aus und wiederholen den Vorgang.
Jetzt gibt es keine freien Hande mehr und
der Knoten muss von allen Teammitgliedern
entwirrt werden, ohne dass dabei die Hande los-
gelassen werden diirfen. Die Ubung eignet sich
besonders flir Gruppen, in denen sich die Teil-
nehmenden bereits etwas kennen und Korper-
kontakt furalle in Ordnung ist.
Verpac- 30—45 etwa 4 Blroma-teria-  Als Erstes werden die Teilnehmer in Gruppen Die Teammitglieder
kungsge- Minuten  Teilneh- lien,je Gruppe  eingeteilt und samtliches Bliromaterialaneiner ~ diskutieren tiber maogli-
nie mer pro ein Stelle zusammengetragen. Das konnen z. B. che Problemlosungen,
Gruppe rohes Ei Klebeband, Bleistifte, Verpackungsmaterial oder ~ die Kommunikations-

Zeitungen sein.

Dann erhalt jede Gruppe ein rohes Ei. Ab jetzt
mussen alle Gruppen innerhalb von 15 Minuten
ein Rettungssystem fuir das rohe Ei bauen, sodass
das Ei unbeschadet bleibt, wenn es z. B. aus dem
2. Stock des Blirogebaudes fallen gelassen wird.

Nachdem die Zeit abgelaufen ist, lassen die
Gruppen nacheinander ihre Eier mit dem jeweili-
gen Rettungssystem fallen, um zu testen, ob das
Ei unbeschadet bleibt.

fahigkeit und das krea-
tive Denken werden
gefordert.



Spirhund  5Min.je
Durch-
gang

Perspektiv-  5Minu-

wechsel ten
je Durch-
gang

Ausbil- 30 Minu-

dungsquiz  ten

mindes-
tens4
Teilneh-
mer je
Gruppe

mindes-
tens 2

Teilneh-
mer je
Gruppe

gesam-
tes Team

Gegenstande
des Ausbil-
dungsplatzes

keine

30—35Quiz-
fragen rund
um die Arbeit
im Ausbil-
dungsbetrieb

Jede Gruppe wahlt je Durchlauf einen Gegen-
stand, den eines der Teammitglieder an sich
nimmt.

Nacheinander fiihren alle Gruppenmitglieder
der ersten Gruppe vor, wie der Gegenstand zu
benutzen ist. Dabei durfen sie nicht sprechen.

Die Mitglieder der 2. Gruppe mussen erraten, um
welchen Gegenstand es sich handelt.

AnschlieBend tauschen die beiden Gruppen den
vorflihrenden und den ratenden Part. Bei mehr
als 2 Gruppen konnen alle Gruppen, die nicht
vorflhren, gleichzeitig raten.

Dann konnt Ihr sogar mit Punkten arbeiten. Al-
ternativ konnen die Gegenstande auch fotogra-
fiert oder digital dargestellt werden, wenn das
Spiel online oder hybrid durchgeflihrt wird.

Mindestens 2 Personen schlieRen sich flr dieses
Spiel zusammen. Teammitglied A erzahlt Team-
mitglied B von einer beruflichen oder schuli-
schen Herausforderung, die es gemeistert hat.

Diese Begebenheit muss wirklich passiert sein,
darfalso nicht erfunden sein. Ob die Erfahrung
aus dem Privatleben, dem Ausbildungsbetrieb
oder der Berufsschule stammt, ist egal.

Nachdem der Teilnehmer seine Erfahrung
einmal geschildert hat, muss er sie ein 2. Mal
darstellen und dabei die positiven Aspekte der
Begebenheit betrachten. Das 2. Teammitglied
hilftihm dabei.

Anschlieflend wird getauscht und das 2. Team-
mitglied berichtet von einer Herausforderung,
die es anschlieBend positiv betrachten muss.

Die Fragen werden auf Karten geschrieben, die
verdeckt in die Mitte oder auf einen Tisch gelegt
werden. Einer nach dem anderen darf eine Karte
ziehen und die darauf stehende Frage vorlesen.
Alle anderen Teammitglieder raten die Losung.

Wer die richtige Antwort als Erster ruft, erhalt
die Karte. Wer am Ende die meisten Karten hat,
gewinnt.

Alternativ kann auch eine kostenlose Quiz-App
aufdem Smartphone genutzt werden.

Fragen konnen z. B. sein:

+ Wie viele Auszubildende hat das Unterneh-
men?

+ Welche Farbe hat der Wasserkocher im Pau-
senraum?

- Von welchem Software-Unternehmen ist
unser Antiviren-Programm?

- In welcher Abteilung starten die meisten Aus-

zubildenden ihren ersten Arbeitstag?

Ziel dieser Teambuil-
ding-Ubung st es, die
Kreativitat zu fordern
und sich auch ohne
Worte maoglichst klar
zu verstandigen.

Sinn dieser Ubung ist
es, negative Erfahrun-
gen auszusprechen
und zu entdecken, dass
andere ebenfalls schon
schlechte Erfahrungen
gemacht haben.

Die Teammitglieder
lernen, auch in ne-
gativen Erfahrungen
positive Aspekte zu
erkennen.

Durch das Teilen der
Erfahrungen wird Ver-
trauen aufgebaut und
gestarkt.

Dieses Spiel dient der
Auflockerung, der Akti-
vierung der Teammit-
glieder vor der eigent-
lichen Teamarbeit oder
es bildet den lockeren
Ausklang eines Aus-
bildungstags,an dem
lhr Euch im Team mit
einem anstrengenden
Projekt befasst habt.



KOMMUNIKATION

Der Ton macht die Musik — so kommst Du positiv riiber, auch
wenn Du Unangenehmes zu sagen hast

Wahrend der Teamarbeit musst Du Dich mit anderen austauschen, eine Diskussion fiihren, Dich einbringen, Dich vielleicht sogar gegen
andere durchsetzen oder Aufgebrachte beschwichtigen. In all diesen Situationen kommt es vor allem auf eine wichtige Fahigkeit an: sich
diplomatisch ausdriicken zu kénnen. Darin bist Du vielleicht schon gut, aber mit diesen Tipps wirst Du noch besser.

Es geht nicht darum, im Gesprach aufgesetzt freundlich zu sein.
Bleibe authentisch und sage, was Du zu sagen hast. Verwende
dabei jedoch bewusst Worte mit positiver Wirkung und vermei-
de solche, die eine negative Wirkung haben. So bleibt Dein Stand-
punkt klar, ohne dass Dein Gegeniiber sich angegriffen fiihlt.

Hier einige Beispiele:

Achte genau darauf, was Du sagst

Die Art, wie Du etwas formulierst, beeinflusst Dein eigenes Den-
ken und auch die Reaktion Deines Gegenlibers. Lass nicht zu,
dass eine impulsive, spontane Antwort dazu flihrt, dass Du in
eine negative Kommunikation tibergehst. Positiv formulierst Du,
indem Du optimistisch bleibst, die Realitat exakt beschreibst,
sie also differenziert in den verschiedenen Abstufungen dar-
stellst. Entscheidend ist nicht nur Deine Wortwahl. Auch Dein
freundlicher und sachlicher Tonfall, Deine positive, zugewandte
Korpersprache, der richtige Zeitpunkt und eine wertschatzende
Haltung tragen dazu bei, dass Deine Botschaft beim Gegentliber
ankommt, dass Dein Gesprachspartner Dir aufgeschlossen be-
gegnet.

,Jmmer“ macht es schlimmer

LImmer“ist ein Wort, das Du am besten aus Deinem Sprachge-
brauch streichst. Wahle stattdessen Worte wie ,manchmal®, ,in
letzter Zeit“ oder ,hin und wieder“. Am besten benutzt Du kon-
krete Zeitangaben: ,gestern”, letzte Woche", ,heute Morgen®.

- bitte - versuchen

- danke + miusste

. gerne © man

- gut + konnte

« schon - wirde, hatte

« selbstverstandlich - sollte

« kiimmern « schwierig

+ natlrlich « lange

« ich - vielleicht
© muss

8

GELINGENDE TEAMARBEIT



Zwar sind diese Formulierungen auch noch nicht vollstandig posi-
tiv, sie sind jedoch handfester im Hinblick auf das Geschehene. In-
dem Du Dinge oder Ereignisse exakt und realitatsnah beschreibst,
zeigst Du, dass Dir die Situation wichtig ist und es Dir nicht dar-
um geht, wahllos Vorwiirfe in die Runde zu werfen. Statt: ,,immer
ldsst Du die Ttir offen” sagst Du z. B. besser: ,Du hast heute friih
und nach der Mittagspause die Tiir offen gelassen. Bitte schliefSe sie,
wenn Du den Raum verldsst.”

Sich positiv auszudriicken bringt noch einen weiteren Vorteil mit
sich: Dadurch, dass Du Dich bewusst positiv ausdrtickst, verinner-
lichst Du eine positiv-optimistische Sichtweise. Auf Dauer wird es
Dir so leichter fallen, mit Erfolgen und Misserfolgen umzugehen.
Deine Worte bestimmen Deine Wahrnehmung und konnen zur
Selffulfilling Prophecy werden, zur sich selbst erfullenden Prophe-
zeiung. Sagst Du Dir selbst, dass etwas klappen wird, ist die Wahr-
scheinlichkeit, dass es tatsachlich gut geht, wesentlich hoher, als

TEXT SELBST AUSFULLEN
,Nein, das funktioniert nicht.”
,Du hast mich falsch verstanden.”

Kein Problem.“

lch versuche, das hinzubekom-
men.”

,Das muss xy machen.”

,Das klappt sowieso nicht.”

,Dieser Vorschlag gefallt mir
nicht.”

,Keine Ahnung, wie das gehen soll.”

,Du bist schon wieder zu spdt.”

Immervermassele ich alles.”

,Fynnist dtzend.”

,Ich weifs nicht, wie ich das machen
soll.“

,,Diese Arbeit habe ich echt ver-
saut.”

,Esisterst 11:00 Uhr morgens.
Noch nicht mal die Halfte des
Tages ist um.”

wenn Du Dir von vornherein einredest: , Das klappt sowieso nicht.”
Eine positive Erwartung allein garantiert Dir zwar keinen Erfolg,
sie kann Deine Motivation und Ausdauer jedoch erhohen, eine Lo-
sung zu suchen und zu finden. Positive Formulierungen verandern
also Deine Sichtweise und Deine AuBenwirkung.

Ube Dich darin, positive Formulierungen zu finden. Nutze dafur
den Test unten auf der Seite. Selbst Aussagen, die uns zunachst
gar nicht negativ erscheinen, wie z. B. , kein Problem®, kdnnen ge-
schickter ausgedriickt werden, indem Du eine Formulierung mit
positiver Wirkung wahlst. Denn das Wort ,,Problem” ist bereits ne-
gativ besetzt. Jede Aussage zeigt eine andere Haltung. Ganz links
findest Du die negativ formulierten Beispielsatze. Formuliere sie
um, denke dabei optimistisch und konstruktiv. Verdecke die rechte
Spalte mit den Musterlésungen. Deine eigenen Antworten mus-
sen nicht wortgleich sein. Wichtig ist, dass Du die Beispiele positiv
umformulierst.

KONTROLLIEREN

,Wenn wir ... tun, kann es funktionieren.”
,Lass mich das noch einmal genauer erklciren.”
,Gerne./Lass mich das tibernehmen.”

,Ich gebe mein Bestes.”

XY kann das viel besser als ich. Seine/ Ihre Stéirke
liegt ganz klar in der Kommunikation. Meine in der
Planung.”

,Das wird schon gut gehen.”

,Den 2.Vorschlag finde ich gut. Der ldsst sich meines
Erachtens umsetzen.”

,Ich informiere mich zu dem Thema, und dann gebe
ich genauere Auskunft.”

L Es ist positivftir uns alle, wenn jeder von uns plinktlich
ist und niemand warten muss.”

,Ich habe einige gute Beitrdge geleistet. Vor allem
meine Idee zu ... wurde positiv aufgenommen. Nur die
Umsetzung von ... ist leider misslungen.”

,Fynn hat andere Ansichten zu diesem Thema.”

lch komme aktuell nicht weiter. Kannst Du mir bitte
helfen?“

,In diesem Thema brauche ich noch etwas Ubung.

,Esistschon 11:00 Uhr. In einer Stunde ist Mittags-
pause.



Welche Variante der Teamarbeit zu wahlen ist, hangt von Anlass und Gruppengrée ab. Wir stellen Dir die bekanntesten vor, die Dir wah-
rend Deiner Ausbildung sicher noch begegnen werden. Gut, wenn Du sie schon kennst.

Wahrend Deiner Ausbildung wirst Du in verschiedenen Teams
arbeiten —im Betrieb, bei Projekten oder digital mit Kollegen an
anderen Standorten. Welche Teamform sinnvoll ist, hangt von
Aufgabe und Ziel ab.

Die wichtigsten stellen wir Dir hier vor.

6 wichtige Arten der Teamarbeit

Projekt-
gruppen

Eine Projektgruppe ist eine auf die Dauer des
Projekts befristet bestehende Gruppe, die sich
aus Mitarbeitern verschiedener Arbeitsbereiche
zusammensetzt. Die Projektgruppe hat die Auf-
gabe, eine vorgegebene neuartige, komplexe
Problemstellung zu bearbeiten.

AgileTeams Agile Teams organisieren ihre Arbeit weitge-
hend selbst. Sie arbeiten in kurzen Arbeitspha-
sen, stimmen sich regelmafig ab und passen
ihre Vorgehensweise flexibel an neue Anforde-

rungen an.

Klassische
Arbeits-

gruppen

Klassische Arbeitsgruppen sind Gruppen von
Personen, deren Organisation funktions- und
arbeitsteilig erfolgt. Einem Vorgesetzten ist eine
Gruppe von Mitarbeitern unterstellt, sie be-
arbeitet den gemeinsamen Arbeitsauftrag nach
seinen Anweisungen.

Interdis-
ziplinare
Teams

Ininterdisziplinaren Teams arbeiten Beschaftig-
te aus unterschiedlichen Fachbereichen zusam-
men, beispielsweise aus Vertrieb, IT, Marketing
oder Produktion. Unterschiedliche Perspektiven
helfen dabei, komplexe Aufgaben gemeinsam
zu lésen.

Teilautono-
me Arbeits-

gruppen

Teilautonome Arbeitsgruppen regulieren sich
selbst. Ihnen werden ganzheitliche Aufgaben
Ubertragen, die sie dann eigenverantwortlich
bearbeiten. Die Mitglieder einer solchen Gruppe
ubernehmen teilweise auch Aufgaben einer
Vorgesetzten-Ebene, flihren aber gleichzeitig
auch Aufgaben ihrer Ebene aus. Innerhalb des
vorgegebenen Rahmens steuert sich die Gruppe
selbst. Diese Form der Zusammenarbeit findet
sich heute haufig auch in selbstorganisierten
oder agilen Teams.

Hybride
Teams

Immer haufiger arbeiten Teammitglieder teil-
weise im Betrieb und teilweise im Homeoffice.
Damit Teamarbeit trotzdem funktioniert, sind
eine transparente Aufgabenverteilung und eine
regelmallige Abstimmung besonders wichtig.

Teammitglieder verhalten sich loyal zueinander

Wer gemeinsam an einem Ziel arbeitet, entwickelt meist einen
starken Teamgeist. Es entsteht ein innerer Zusammenhalt und
das erleichtert die Zusammenarbeit —auch in schwierigen Situa-
tionen.

Es werden bessere Ergebnisse erreicht

Schafftlhres,im Team die Starken jedes einzelnen Teammitglieds
zu nutzen, wirkt sich das positiv auf das Gesamtergebnis aus. Ihr
bewaltigt die gemeinsame Aufgabe so schneller und kommt zu
einem besseren Ergebnis als in Alleinarbeit.

Die Arbeitsatmosphare ist angenehmer

Kommst Du mit den Mitgliedern in Deinem Team gut zurecht,
macht die Arbeit am Projekt gleich doppelt so viel SpaR. Die Zu-
friedenheitim Team und auch im Unternehmen steigt.

Eingespielte Teams wissen, wie es lauft

Eingespielte Teams kennen ihre Starken und Schwachen. Dadurch
lassen sich Aufgaben leichter verteilen und Missverstandnisse
vermeiden.

Starken werden nicht immer optimal genutzt

Die Starken Deiner Teammitglieder zu kennen, heif3t leider nicht,
dass sie deshalb auch optimal eingesetzt werden. Nicht immer
kann jeder die Aufgaben ibernehmen, die seinen Starken entspre-
chen. Manchmal fehlen passende Aufgaben oder die Fahigkeiten
sind noch nicht bekannt.

Kompetenzgerangel unter Azubis

Auch in Azubi-Teams gibt es Kompetenzgerangel. Wenn Du weif3t,
wie Du mit den verschiedenen Typen umzugehen hast, ist das ein
grol3er Vorteil. Treffen zwei dominante Personlichkeiten aufein-
ander, kann das die Zusammenarbeit erschweren.

Ohne Abstimmungen geht’s nicht

Je groRer das Team, desto mehr Abstimmungen sind notig. Dieser
Koordinierungsaufwand kostet Zeit.

Einer verlasst sich auf den anderen

Klare Absprachen sind unverzichtbar. Sonst geht jeder davon aus,
dass jemand anderes die Aufgabe Ubernimmt. Das kann Folgen
flr das gesamte Team haben.



TEAMARBEIT

Wenn Teamarbeit fiir Dich noch vollig neu ist

Du kennst Gruppenarbeit aus der Schule? Teamarbeit im Ausbildungsbetrieb lduft meist strukturierter ab. In die Arbeit mit einem Team
musst Du Dich als Azubi erst einfinden. Wahrend Deiner Ausbildung sollte die Teamarbeit professionell ablaufen; dazu hier einige Tipps.

Formuliere das Ziel nach der SMART-Formel

1. AnschlieBend musst Ihr als Gemeinschaft das Ziel so konkret
wie moglich formulieren. Vielleicht hat Dein Ausbilder bereits
ein bestimmtes Ziel vorgegeben. Ist das nicht der Fall, orien-
tiere Dich an der SMART-Formel:

S—Spezifisch
M —Messbar

A—Akzeptiert
R —Realistisch

T—Terminiert

Beispiel:

Die Aufgabe Deines Ausbilders flir Euer Team lautet: Erstellt
einen Flyer, der potenzielle Azubis anspricht. Diese Aufgabe
ist kein Ziel nach der SMART-Formel. Du kannst nun entwe-
der noch einmal das Gesprach mit Deinem Ausbilder su-
chen, damit er Dir weitere Faktoren wie z. B. einen Zeitraum
vorgibt. Oder Euer Team einigt sich auf eine smarte Formu-
lierung, die Ihr anschlieBend dem Ausbilder zur Absegnung
vorlegt.

Smarte Formulierung: ,Bis zum 30. April entwickeln wir ei-
nen Flyer digital und druckbar, der Schiilerinnen und Schtiler
Uber unsere Ausbildungsberufe informiert und vom Ausbil-
der freigegeben wird.”

Regeln sind unverzichtbar

Steht das Ziel fest, konnt Ihr mit dem Wenn-dann-Prinzip arbeiten.
Wenn ein gewisser Fall eintritt, dann hat das eine bestimmte Vor-
gehensweise zur Folge. Legt aullerdem fest, liber welche Kommu-
nikationswege Ihr Euch austauscht, wie Ihr Dateien gemeinsam
bearbeitet und wie Ihr mit kurzfristigen Anderungen umgeht. For-
muliert gemeinsam die Regeln fliir den Umgang im Team und in
bestimmten Situationen.

Lasse jedes Teammitglied seine Gedanken

Beispiel: auBlern

Wenn vyir in Streit geraten, danr\ mache.n wir e?ne Pause Fordere Deine Teammitglieder dazu auf, Erwartungen, Kritik und
von 5 Minuten und UEEER anschllfaBgnd die sachlichen ng— Befiirchtungen offen anzusprechen. Nur dann kénnt Ihr gemein-
ten zusammen. Wenn ein Teammitglied merkt, dass es eine sam Wenn-dann-Formulierungen fiir diese Problematik finden.
Aufgabe nicht bewaltigen kann, dann spricht es umgehend

ein anderes Teammitglied an und bittet um Hilfe. FAZIT

Wenn wir unser Wochenziel erreichen, nehmen wir uns am

Freitag bewusst Zeit, Uber unseren Fortschritt gemeinsam Gute Teamarbeit schafft die Grundlage dafir, dass lhr Her-
zu reflektieren und den Erfolg zu wiirdigen. ausforderungen gemeinsam meistert.
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