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ZUSAMMENARBEIT IM TEAM



TEAM

Ein Team ist eine kiinstlich geschaffene soziale Gruppe, die sich durch einen
gemeinsamen Zweck (eine gemeinsame Aufgabe) findet und definiert.

* Die ldee hinter einem Team ist, erganzende Fahigkeiten einzelner
Mitglieder flir die Bewaltigung einer Aufgabe heranzuziehen, die ein
Mensch allein nicht durchfiihren konnte.

* Aus dem Team heraus bildet sich eine Teamidentitat, aus der
Eigenverantwortung und gegenseitiges Einverstandnis erwachst, die
eigenen Potenziale zur Ziel- und Zweckerreichung einzusetzen (und
dabei die eigenen Ziele, Wiinsche und Bediirfnisse hintenanzustellen).

>> Teamrollen & Kompetenzen



TEAMROLLEN & KOMPETENZEN

Koordinator
kommunikationsorientiert & Zusammenarbeit

DIGITALES MINDSET

Umsetzer

Engagiert lebenslang lernen

Spezialist
wissensorientiert & handlungsorientiert & ' )
spezifische Kompetenzen praktische Veranlagung Offenheit gegenliber neuen

digitalen Technologien

* Veranderungsbereitschaft

Beobachter «  Mut fur aktives Handeln

wissensorientiert &

rationales Denken ..
DIGITALE FAHIGKEITEN

Perfektionist
handlungsorientiert &
Fokus/Konzentration
* Digitale Technologien

200 * Ve Wegbereiter einsetzen
— @ R kommunikationsorientiert .

Chancen und Risiken der
& Netzwerker R
Digitalisierung erkennen

Teammitglied

kommunikationsorientiert &
Harmoniebedurfnis

Erfinder E‘\r% _ Macher e Als Vorbild vorangehen
wissensorientiert & i handlungsorientiert &

innovative Inputs geborener Anfihrer

>> Definition: Zusammenarbeit



ZUSAMMENARBEIT

Zusammenarbeit heil’t: Zielgerichtetes Handeln in einer Gemeinschaft

* Einbezogene Akteure ziehen aus voller Uberzeugung an einem Strang
(harmonisches Gemeinschaftswirken fir einen erfolgreichen Abschluss)

* Verwirklichungsstreben in einer Arbeitsgemeinschaft

* Basis fir eine erfolgreiche Zusammenarbeit: gemeinsame
Wertegrundlagen sowie ausgepragte Vertrauensfaktoren

* Versuch und Bemuhen von Menschen, gelingende Beziehungen
aufzubauen, die das gesellschaftliche Zusammenleben und arbeiten
positiv beeinflussen.

>> Digitale Zusammenarbeit



DIGITALE ZUSAMMENARBEIT

Unter digitaler Zusammenarbeit versteht man das gemeinsame Arbeiten an
Projekten mittels digitaler Losungen. Sie ermdglicht Teams unterschiedlicher
GroRe, Fragestellungen zu diskutieren, Ideen auszutauschen und Aufgaben
zuzuweisen, ohne sich an einem gemeinsamen Ort aufzuhalten.

* Online-Meetings und Webinare

* Online-Team-Chatrooms

* Gemeinsame Erstellung von Dokumenten und freigegebenen Tabellen
* Soziale Medien

*  Wikis

e E-Mail

Bei richtiger Umsetzung baut die digitale Zusammenarbeit Kommunikations-
barrieren ab und ermdéglicht eine agile und flexible Interaktion liber Abteilungen,
Teammitglieder und Zeitzonen hinweg.

>> 5 Ebenen der Zusammenarbeit



FUNF EBENEN DER ZUSAMMENARBEIT

COMMUNITY

ALS TEAM ERGANZENDE
FAHIGKEITEN NUTZEN

HARMONISCHES
GEMEINSCHAFTSWIRKEN

ZIELGERICHTETES HANDELN IN
EINER GEMEINSCHAFT

NETWORKING:
Ideen und Informationen austauschen

KOOPERATION:
Auf Basis gelingender Beziehungen auf
ein gemeinsames Ziel hinarbeiten

KOORDINATION:
Ausrichtung aller Bemiihungen und
Ressourcen auf ein bestimmtes Ziel hin

KOALITION:
Gemeinsam komplexe Probleme l6sen
oder Innovationen hervorbringen

ZUSAMMENARBEIT:
Intensive Teamarbeit mit nahtloser
Kommunikation und Integration

>> Vier Kollaborationsmodi



VIER KOLLABORATIONSMODI

0000 —

OFFEN, GESCHLOSSEN, FLACH ODER HIERARCHISCH?

ELITARER ZIRKEL:
Eine ausgewahlte Gruppe von Experten arbeitet gemeinsam an einem Problem.

Diese Form der Kollaboration eignet sich, wenn spezifische Expertise bendtigt wird.

INNOVATIONSZENTRUM:
Ein Unternehmen/ein Team gibt ein Problem o6ffentlich bekannt und wéhlt die
besten Vorschlage aus den eingegangenen Vorschlagen aus.

INNOVATIONS-COMMUNITY:
Eine offene Gruppe arbeitet gemeinsam an einer Losung. Dies ist ideal, wenn
der Austausch unter den Beteiligten von zentraler Bedeutung ist.

KONSORTIUM:
Gleichberechtigte Partner biindeln ihr Wissen und teilen die Ergebnisse.

angelehnt an: HBR, Dezember 2008

z INNOVATIONS- | INNOVATIONS-
5 ZENTRUM COMMUNITY

z

@ ELITARER

: JIRKEL KONSORTIUM

u

HIERARCHISCH

FLACHE HIERARCHIEN

>>



VIER KOLLABORATIONSMODI

OFFEN, GESCHLOSSEN, FLACH ODER HIERARCHISCH?

o HIERARCHISCH:
Die Richtung von Zusammenarbeit (und Innovation) wird top-down kontrolliert. Enabler
‘ mussen hier erkennen, wer wie in welche Tatigkeiten integriert werden kann.
ELACHE HIERARCHIE: z INNOVATIONS- | INNOVATIONS-
° Zusammenarbeit (und Innovation) verteilen sich auf mehrere Schultern. Hier werden o) ZENTRUM COMMUNITY
Enabler bendtigt, die in der Lage sind, Prozesse und Regeln zu gestalten, um
‘ gemeinsame Ziele zu erreichen.
GESCHLOSSEN:
o Losungen kommen von den besten Experten (“Man in Black”: Die Besten der Besten). Z
Die Herausforderung besteht hier zu erkennen, wer die Besten sind. Das Finden ? E|_|‘|'j_iRER
‘ unentdeckter Talente ist die Fahigkeit der Enabler. 2 KONSORTIUM
o ZIRKEL
OFFEN: i
o Losungsansatze kommen aus Bereichen, die auBerhalb der eigenen Wissens- und ©
Erfahrungsbereiche liegen. Enabler missen hier in der Lage sein, Kollaborations-
HIERARCHISCH FLACHE HIERARCHIEN

moglichkeiten zur Verflgung zu stellen, die diese Vielfalt férdern.

angelehnt an: HBR, Dezember 2008
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angelehnt an: McKinsey, 2024

>> Glossar
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KOMMUNIKATIONSTOOLS

 Instant Messaging (z. B. Microsoft Teams):
FiUr einen schnellen, informellen Austausch.

« E-Mail: Fir die formelle Kommunikation und
den Dokumentenaustausch.

- Videokonferenzen (z. B. Zoom, MS Teams):
Fur personliche Treffen.

KOLLABORATIONSPLATTFORMEN
« Zusammenarbeit an Dokumenten (z. B.
Google Docs, Microsoft OneDrive): Zum
Bearbeiten und Kommentieren in Echtzeit.
« Aufgabenverwaltung (z. B. Trello): Zum
Zuweisen und Verfolgen von Aufgaben.
« Wissensaustausch: Zum Speichern und
Zugreifen auf Informationen.

[ ARTEN DIGITALER KOMMUNIKATION

« Textbasiert: E-Mails, Chats, SMS, Intranet

» Audiovisuell: Video, Webinare, Podcasts

« Multimedia: Kombination aus Text, Bild
und/oder Ton, wie beispielsweise
Prasentationen oder interaktive Webseiten

E-MAIL
« Immer noch ein Grundpfeiler der digitalen
Kommunikation, wird jedoch zunehmend
eher fir offizielle interne Kommunikation
genutzt.

INSTANT MESSAGING

e Echtzeit-Kommunikations-Tools, die durch
ihre Chat-Funktionen den sofortigen
Informations- und Wissensaustausch
ermoglichen.

« Bei niedrigschwelliger Kommunikation (z. B.
Kurzabstimmungen zu Aufgaben etc.)

INTRANET & FOREN
» Relevante News, Nachrichten aus Fachabtei-
lungen/von verschiedenen Standorten, die
Mitarbeitenden jederzeit ermoglichen, sich
zu wichtigen Themen zu informieren.
« Sorgen, Note, Fragen zu bestimmten
Themen oder Tools.

>> Teil 2: Digi-Hacks



TOOLBOX

>> 6 Grundregeln
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EIN GEMEINSAMES ZIEL

Ohne ein klares Ziel ist es
unmoglich, als Team produktiv
zu sein. Jeder im Team weil},
was er als Einheit erreichen will.

VERSTANDNIS DER ROLLEN

Eine der schnellsten Maoglichkeiten,
die Zusammenarbeit zu behindern,
ist Unklarheit Uber personliche
Verantwortlichkeiten.

DIALOG: ONLINE & PERSONLICH
Schaffen Sie verschiedene
Maoglichkeiten und Kanadle fiir die
Kommunikation. Richten Sie klare
Kanale und Richtlinien fiir den
Dialog ein.

TEAMORIENTIERUNG
Zusammenarbeit funktioniert am
besten, wenn alle Beteiligten fiir
Feedback offen sind und sich an
Prozessen und Kommunikation
beteiligen.

TRANSPARENZ AUF ALLEN EBENEN
Die Zusammenarbeit ist am besten,
wenn offen Gber Pléane und
Erwartungen gesprochen wird. Je
besser alle informiert sind, desto
besser ist die Teamzusammenarbeit.

KONFLIKTMANAGEMENT
Probleme und Meinungsverschie-
denheiten sind normal. Der
Schliissel liegt darin, diese
Situationen zu l6sen und Win-Win-
Szenarien zu schaffen.

>> Regeln fir erfolgreiche Zusammenarbeit



REGELN: ERFOLGREICHE ZUSAMMENARBEIT

1. Sorgen Sie fiir eine angenehmen Atmosphare der Zusammenarbeit. Dazu gehort, dass

* man respektvoll miteinander umgeht. Keine Beleidigungen, keine personlichen Anschuldigungen etc.
* man sich an gemeinsame Vorgaben und Absprachen halt.

* man sich der Gruppe gegenulber fair verhalt.

* man bereit ist, sein Wissen und Kdnnen anderen zur Verfigung zu stellen.

2. Sorgen Sie fiir eine ausgewogene Zusammenarbeit. Dazu gehort, dass

sich alle gleichberechtigt beteiligen.

* Unausgewogenheiten offen, aber hoflich angesprochen werden.

berechtigte Kritik von jedem Beteiligten angenommen und berlicksichtigt wird.
jeder von der Menge bzw. vom Aufwand her vergleichbare Beitrage leistet.

3. Sorgen Sie fiir eine inhaltlich anspruchsvolle Zusammenarbeit. Dazu gehort, dass
* sich jeder fir die produzierten Ergebnisse verantwortlich fuhlt.
* von besonderen Kenntnissen eines einzelnen auch die gesamte Gruppe profitiert.

>> Lean-Management: 5 Prinzipien



LEAN-MANAGEMENT: PRINZIPIEN

1. VALUE (Wert definieren)
|dentifizieren Sie, was fur lhr Team (und lhre Kunden) Wert hat, und richten
Sie alle Aktivitaten darauf aus, diesen Wert zu liefern.

Diese fiinf Prinzipien 2. VALUE STREAM (Wertschépfungskette optimieren)
kénnen Sie sowohl online Analysieren Sie die gesamte Wertschopfungskette, um nicht wertschopfende
als auch offline Aktivitaten zu eliminieren und die Produktivitat zu maximieren.

anw?n.d.c.en, um die 3. FLOW (Fluss schaffen)
PrOdUkt""t"‘ft I.hres Teams Schaffen Sie einen reibungslosen und kontinuierlichen Flow innerhalb der
Zu optimieren. Prozesse, z.B. durch die Reduzierung von Engpassen und Verzdogerungen.

4. PULL (Pull-Prinzip anwenden)
Fokussieren Sie sich konsequent auf das, was aufgrund des Team- und
Kundenbedarfs bendtigt wird.

5. PERFECTION (Streben nach Perfektion, auch: Kaizen)
Etablieren Sie eine Kultur kontinuierlicher Verbesserung, um Fehler zu
vermeiden und Prozesse standig zu optimieren.

>> Hybride Zusammenarbeit braucht Klarheit



KLARHEIT

« Der Kundennutzen steht im Mittelpunkt: Wie kbnnen wir

FRUHER HEUTE

uns organisieren, um die Bedurfnisse unserer Kunden
bestmoglich zu erfillen?

» Konzentration auf die Wertschopfung: Alle Prozesse, die
keinen Mehrwert fir den Kunden schaffen, werden auf ein
Minimum reduziert.

« Gemeinsame Entscheidungsfindung:

HIERARCHIE GIBT KLARHEIT. REGELN GEBEN KLARHEIT SR T I LR L L UL A T e

strukturiert werden. Von Konsens (alle stimmen aktiv flr

den Vorschlag) Giber Konsent (keiner lehnt den Vorschlag
ab), hin zu Mehrheitsentscheid.

Unsere Regeln fiir die hybride Zusammenarbeit im Team lauten:

« Einfach halten: Alle Prozesse sind so schlank wie moglich

zu gestalten. Dazu gehort auch, den Kreis der Beteiligten

Unter diesen Bedingungen diirfen wir von den Regeln abweichen: auf diejenigen zu beschranken, die wirklich etwas
beitragen kéonnen. Wer nichts beitragen kann, sollte tber

Prozessergebnisse informiert werden, muss jedoch selbst

nicht in die Prozesse einbezogen werden.

>> Virtuelle Teams managen



VIRTUELLE TEAMS MANAGEN
m beeinflussen statt kommandieren

Vertrauen aufbauen

Eindeutige Ziele festlegen @

Virtuelle
feams
Offene Kommunikation férdern Managen

Deadlines kommunizier Individuelle und kollektive Starken ausnutzen

>> Team Canvas: Teams organisieren

Produktive Meetings halten




TEAM CANVAS: TEAMS ORGANISIEREN

Teammitglieder £)  Ziele G  Team-Vision g | Team-Werte Y¢  Aufgaben L
und Rollen * Hier stehen lhre e Hier stehen Ihre * Hier stehen lhre und Rege'"
* Hier stehen lhre Antworten Antworten Antworten * Hier stehen lhre
Antworten Antworten
Personliche 19 Erwartungen @
Ziele

e Hier stehen lhre
* Hier stehen lhre

Antworten
Antworten
Stirken und Chancen K Schwichen und Risiken ;@
* Hier stehen lhre Antworten e Hier stehen lhre Antworten

>> Arbeitsroutinen



UBUNG ZUR ENTWICKLUNG VON ARBEITSROUTINEN:

Um gemeinsame Arbeitsroutinen aufzubauen, ist es wichtig,
die Winsche und Bedurfnisse Ihres Teams in Bezug auf die
Zusammenarbeit herauszufinden. Diskutieren Sie daher mit
lhrem Team folgende Leitfragen:

Ich bin zufrieden, wenn ...

Ich bin positiv tiberrascht, wenn ...

Ich fiihle mich iiberfordert, wenn ...

Ich reagiere gereizt, wenn ...

Mein Arbeitsfluss wird unterbrochen, wenn ...

ARBEITSROUTINEN

« Verantwortungsiibernahme zulassen und einfordern:

Definieren Sie gemeinsam mit lhrem Team die
Arbeitsroutinen. Aufgabe der Fuhrungskraft ist es, den
Mitarbeitenden die daflir notwendige Orientierung und
den Rahmen zu geben. Um Entscheidungen aktiv von
den Mitarbeitenden einzufordern, empfiehlt es sich, im
Team gemeinsam festzulegen, was eigenstandig
entschieden werden kann/soll und an welchen Stellen
die Fihrungskraft einbezogen werden muss.

Zugang zu Informationen verbessern: Gute
Entscheidungen zu treffen ist herausfordernd. Dazu
braucht das Team den Zugang zu allen relevanten
Informationen. Oft missen Flihrungskrafte gemeinsam
mit dem Team in diesem Zusammenhang den
Informationsfluss proaktiv verbessern.

>> Zielerreichung
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REALISTISCH TERMINIERT
Kann das Ziel  Wurde die
realisiert  Erreichung des
werden? Ziels zeitlich
Unrealistische vereinbart? Bis
Ziele wirken wann soll das

SPEZIFISCH MESSBAR
Beschreiben Das Ziel muss
Sie Ihre Ziele qualitativ oder
so detailliert ~ quantitativ
wie moglich.  bewertbar
Beugen Sie  sein. So kann

dadurch festgestellt frustrierend. Ziel erreicht
Missverstind werden, wann werden?
nissen vor. das Ziel
erreicht ist.

© melanie-vogel.com

ZIELERREIGHUNG

« Prazise Arbeitsauftrage konnen dazu beitragen,
Klarheit und Struktur in die Arbeitsabldaufe zu bringen.

« Dies ist bei der virtuellen Zusammenarbeit wichtig, da
hier oft weniger Moglichkeiten fur direkte
Kommunikation und Riickfragen bestehen als bei der
Zusammenarbeit vor Ort.

« Wenn ein Arbeitsauftrag prazise formuliert ist, weil
die ausfiihrende Person genau, was von ihr erwartet

wird und was das Ziel des Auftrags ist.

« Um Ziele moglichst klar zu formulieren, eignet sich die
Al T-Regel.

>> Zeitplanung



Uhrzeit

9:00

10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00

Montag

Zeit fir
Rickfragen

Mittag

Dienstag

Mittag

Mittwoch

Zeit fir
Rickfragen

Mittag

Donnerstag

Mittag

Freitag

Zeit fir
Rickfragen

Mittag

ZEITPLANUNG

« Gerade wenn Mitarbeitende selbstorganisiert von zu

Hause aus arbeiten, ist es wichtig, als Fihrungskraft
fur Riickfragen erreichbar zu sein.

Um den eigenen Arbeitsfluss nicht standig zu
unterbrechen, lohnt es sich, die Riickfragen zeitlich zu
biindeln.

Signalisieren Sie lhrem Team durch entsprechende
Zeitslots (,,Zeit fur Rickfragen” oder ,Zeit fir mein
Team®), wann Sie fiir Riickfragen zur Verfliigung
stehen.

Positiver Nebeneffekt: Die Zeitslots haben eine Signal-

und einen Aufforderungscharakter. Sie senken damit
auch die Hiirde, Sie anzusprechen.

>> Drei Stufen der Uberzeugung



DREI STUFEN DER UBERZEUGUNG

STUFE 3
ZUM HANDELN
MOTIVIEREN

STUFE 2
UNSICHERHEIT REDUZIEREN

STUFE 1

POSITIVE BEZIEHUNGEN PFLEGEN

Robert Cialdini, emeritierter Professor fir
Psychologie und Marketing der Arizona State
University, hat sieben Hauptprinzipien
identifiziert, die erklaren, was Menschen dazu
veranlasst, ,,Ja“ zu sagen und eine Handlung
auszufuhren.

Dr. Gregory Neidert hat diese sieben
Prinzipien in eine Struktur gebracht, die aus
drei Stufen besteht. Jede Stufe reprasentiert
einen Schritt im Uberzeugungsprozess.

>> 7 Hauptprinzipien des Uberzeugens



7 HAUPTPRINZIPIEN DES UBERZEUGENS

STUFE 3 KNAPPHEIT KONSISTENZ
ZUM HANDELN Angst vor Verlust Personliche Bestandigkeit

MOTIVIEREN

SOZIALE BEWAHRTHEIT AUTORITAT
STUFE 2 Wir sind Herdentiere Wir folgen Experten

UNSICHERHEIT REDUZIEREN

GEGENSEITIGKEIT SYMPATHIE
Geben & Nehmen Die Kraft der Anziehung

STUFE 1
POSITIVE BEZIEHUNGEN PFLEGEN ZUSAMMENGEHORIGKEIT

Teil einer Gruppe sein
>> Kontakt



MELANIE VOGEL

linkedIn.melanie-vogel.com
post@melanie-vogel.com
www.melanie-vogel.com

www.VogelPerspektiven.academy

VUCA-MANAGEMENT CONSULTING GMBH
WEIHERWEG 3
CH - 9535 WILEN (TG)
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