Wenn alle an einem strang ziehen,

geht’s leichter

Gute Teamarbeit

FUR

DU,MMIE' %]

Das pocketbuch M ac h Di ch
schlau

= Das perfekte Team
zusammenstellen

= Kommunikation aktiv
gestalten

= Konflikte konstruktiv
Iosen

)

>

N
N

Marty Brounstein



Gute Teamarbeit fur
Dummies - Schummelseite

Werkzeuge fur produktive
Teamarbeit

» Fuhren Sie regelmaliige Meetings durch, in
denen Sie planen, Entscheidungen treffen,
Fortschritte prufen und Probleme l6sen.

~ Setzen Sie Ziele, damit jeder weils, welche
Ergebnisse erwartet werden.

» Definieren Sie Rollen, damit jeder weils,
welchen Part er Ubernimmt.

» Schulen Sie Ihre Teammitglieder in
technischen und in Teamfertigkeiten.

~ Teilen Sie die Verantwortung mit lhrem
Team bei der Ausarbeitung von Planen
und Entscheidungen.

» Prufen Sie regelmafig den Arbeitsstatus
und lassen Sie Teammitglieder Uber ihre
Fortschritte bei der Bearbeitung ihrer
Aufgaben berichten.

~ Bieten Sie Feedback, damit Ihre Mitarbeiter
wissen, wo sie stehen.

~ Beteiligen Sie das Team an der
Besprechung von Problemen und offenen
Fragen.



Agieren Sie als Fursprecher fur Ihr Team
und beschaffen Sie die notigen
Ressourcen und Unterstutzung.

Gehen Sie mit gutem Beispiel voran.

Checkliste fur ein gutes
Teammeeting

Das Meeting soll ein klares Ziel haben und
den Teammitgliedern helfen, ihre Arbeit zu
erledigen.

Die Teilnehmer werden im Voraus uber das
Meeting in Kenntnis gesetzt und erhalten
eine Agenda.

Die Agenda ist so organisiert, dass sie das
Ziel des Meetings erfullt, einschliefllich
einer Nachfass-besprechung des letzten
Meetings.

Die Teilnehmer gehen vorbereitet mit
erledigten Aufgaben und entsprechenden
Materialien in das Meeting.

Der Meetingleiter fordert die Beteiligung,
damit je-der einen Beitrag leisten und die
Agenda abgearbeitet werden kann.

Die Teammitglieder nehmen aktiv und
positivam Meeting teil.

Das Meeting produziert nutzliche
Ergebnisse - Entscheidungen,
Problemlosungen und festgelegte
Aktionen.

Die Teilnehmer konzentrieren sich auf die
Agenda.

Das Meeting beginnt und endet punktlich.
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Einfuhrung

In der sich standig verandernden Arbeitswelt wird
die ldee, zeitweise oder tagtaglich in Teams zu
arbeiten, immer wichtiger. Von der LOosung von
Problemen Uber die Arbeit an Projekten bis hin zur
Unternehmensfuhrung werden die Rolle und die
Bedeutung von Teams immer grofSer.

Ein Team zu leiten, ist keine einfache Aufgabe,
ebenso, wie als Mitglied eines Teams effektiv zu
arbeiten. Teams sind ein Mittel, um Arbeit zu
erledigen, aber kein Erfolgsgarant.

Aber wenn Teams Gestalt annehmen, kdnnen sie
eine wesentlich hohere Leistung erbringen als
traditionelle Arbeitsgruppen. Teams machen es
moglich, die vielfaltigen Fertigkeiten, Sichtweisen
und Talente zu vereinen, die man in der modernen
Arbeitswelt braucht. Tatsachlich werden Teams
immer wichtiger, damit Unternehmen ihre Ziele
erreichen kdonnen.

Uber dieses Buch

In diesem Buch wird der Begriff Team fur eine
Gruppe von Mitarbeitern verwendet, die
aufgebaut wurde, um zusammen an einem
Gesamtziel zu arbeiten oder eine bestimmte Rolle



zu erfullen. Das Team tragt die gemeinsame
Verantwortung fur die Ergebnisse der gesamten
Gruppe. Ein Team ist eine voneinander abhangige,
koordinierte Gruppe von Mitarbeitern.

Teams erzielen wesentlich bessere Ergebnisse,
wenn die Teammitglieder gut zusammenarbeiten.
Daflr zu sorgen ist nicht ganz einfach. Besonders
Zu beachten ist dabei die richtige
Zusammenstellung des Teams, eine erfolgreiche
Kommunikation, eine realistische Arbeitsplanung
und die teamgerechte Losung von Problemen und
Konflikten. In diesem Buch gebe ich Ihnen
Strategien und Fertigkeiten an die Hand, mit
denen |lhr Team zum Dream-Team wird.

Torichte Annahmen uber den Leser

Dieses Buch ist fur Teammitglieder, die die Arbeit
im Team erlernen oder verbessern mochten,
geschrieben sowie fur Manager auf allen Ebenen,
denen ein Team unterstellt ist.

Wie dieses Buch aufgebaut ist

Gemals dem ...fur Dummies-Stil kann jedes Kapitel
dieses Buchs fur sich alleine stehen. Sie kdonnen
zwischen Kapiteln hin und her springen, ohne dass
es Verstandnisprobleme gibt.

Teil I: Teams - Eine Einfuhrung



Ich erklare in diesem Teil, was Teams sind, und
gehe auf die Ublichen Arten von Teams ein, die es
in Unternehmen gibt. Ich gebe Ihnen auch Tipps
zum Aufbau einer sinnvollen Teamstruktur.

Teil II: Der erste Platz geht an...
Kommunikation!

Dieser Teil des Buchs zeigt Ihnen, wie Teamarbeit
durch effektives Zuhoren und aktive
Kommunikation verbessert werden kann. Lernen
Sie, erfolgreich zu reden und lhr Ziel zu erreichen.

Teil 1ll: Werkzeuge fur produktive
Teamarbeiter

Wichtige Teamfertigkeiten werden in Teil 1l
vermittelt: Planung und Problemldsung. Wenn Sie
wollen, kdnnen Sie diese Fertigkeiten gemeinsam
mit den anderen Teammitgliedern erarbeiten. Im
Kapitel zum Brainstorming erfahren Sie, wie Sie
dieses Werkzeug fur sich nutzen kdonnen.

Teil 1V: Konflikte im Team losen

In Teil IV zeige ich Ihnen, wie Konflikte innerhalb
des Teams am besten geldst werden kdonnen, und
stelle Ihnen praktische Werkzeuge zur
Konfliktlosung vor.

Teil V: Der Top-Ten-Teil



Lernen Sie in diesem Kapitel die zehn
Eigenschaften kennen, an denen Sie effektive
Teamarbeiter erkennen kdnnen.

Symbole, die in diesem Buch
verwendet werden

Im gesamten Buch finden Sie Symbole, die lhre
Aufmerksamkeit auf die folgenden Dinge lenken:

@Dieses Symbol ist ein Hinweis auf

praktische Ideen und Hinweise, mit deren
Hilfe Sie das Gelesene in die Praxis
umsetzen konnen.

w

a Dieses Symbol signalisiert einen Gedanken,
den Sie im Hinterkopf behalten sollten,
wenn Sie Ilhr Team managen.

O Eine rote Fahne fur all die Dinge, die Sie
vermeiden sollten, wenn Sie ein Team
leiten.

ef)

L7 Eine »Gewusst-wie«-Fertigkeit, die lhren

Teammitgliedern bei der Arbeit helfen
kann.



Wie es weitergeht

Dieses Buch ist so aufgebaut, dass jedes Kapitel
fur sich allein steht. Wenn Sie also herumblattern
und Teamthemen bearbeiten wollen, die lhnen
gerade im Kopf herumschwirren, konnen Sie das
problemlos tun, ohne etwas nicht zu verstehen.

Am besten ist es, Sie beginnen mit dem Kapitel,
das Sie am meisten interessiert. Viel Spals bei der
Lektlre!



