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Azubi-Seminare – Modul 1 bis 4   

 
1.	VERHALTENSGRUNDSÄTZE
•	 Meine Rolle als Auszubildender
•	 Körpersprache
•	 Kommunikation mit dem Ausbilder

2.	�KUNDENORIENTIERUNG  
UND WERTEVERMITTLUNG

•	 Unternehmerisches Denken
•	 Kunden- und Serviceorientierung
•	 Umgang mit Unternehmenswerten

3.	�VERANTWORTUNG
•	 Erfolgreiche Zusammenarbeit
•	 Persönliche Stärken ins Team einbringen

4.	�AUF DER ZIELGERADEN  
ZUM MITARBEITER

•	 Prüfungsvorbereitung
•	 Zukunftsplanung
•	 Motive und Motivation

Jung-Mitarbeiter-Seminar – Modul M   

5.	ENDLICH MITARBEITER
•	 Die Verantwortung annehmen
•	 Mein Persönlichkeitsprofil und sich daraus 

ergebende Entwicklungsmöglichkeiten
•	 Umgang mit erfahrenen Kollegen

Tagesablauf  

 
TEAM - EINE DEFINITION 
•	 	Indikatoren für erfolgreiche Teamarbeit
•	 Vorteile von Teamarbeit

SOZIALE TEAMROLLEN

SCHNITTSTELLEN-
KOMMUNIKATION

FEEDBACK
•	 Aus Sicht des Feedbackgebers
•	 Aus Sicht des Feedbackempfängers 

DAS AZUBIJUMP-
PROGRAMM

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

AUSBILDER-
SEMINAR

AZUBI-
SEMINARE

1. 
VERHALTENS- 
GRUNDSÄTZE

2. 
KUNDENORIENTIERUNG 
& WERTEVERMITTLUNG

3. 
VERANTWORTUNG

5. 
ENDLICH  

MITARBEITER

4. 
AUF DER ZIELGERADEN  

ZUM MITARBEITER

JUNG-MITARBEITER-
SEMINAR
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T	 –	 together
E	 –	 everybody
A	 –	 achieves
M	 –	 more

Zusammenschluss von mehreren Personen zur Lösung einer bestimmten 
Aufgabe oder zur Erreichung eines bestimmten Ziels.

TEAM –  
EINE DEFINITION

INDIKATOREN FÜR 
ERFOLGREICHE TEAMARBEIT 
•	 	gemeinsames Ziel 
•	 	richtige Einstellung 
•	 	organisiertes Miteinander 
•	 	leitende Person 
•	 	Kommunikation untereinander 
•	 	jeder weiß was er zu tun hat 
•	 	Blick über den Tellerrand 
•	 	Feedback 
 

VORTEILE VON TEAMARBEIT 
•	 für das einzelne Teammitglied:

	» Gutes Gefühl, weil wir spüren, dass wir zum 
Team gehören

	» Es kann im Miteinander viel gelernt werden
	» Hilfe von anderen erwarten
	» Besseres Arbeitsklima und Freude an der 
Arbeit

•	 für den Kunden: 
	» Kunde nimmt die Kompetenz des Handwerks 
als Ganzes wahr

	» dadurch mehr Vertrauen

•	 für das Unternehmen: 
	» Wissen wird auf mehreren Schultern verteilt
	» Unternehmen weiß, dass gute Teamarbeit 
mehr positive Ergebnisse bewirkt

KOMMUNIKATION 
UNTEREINANDER: 
In erfolgreichen Teams gibt es keine Eigenbrötelei. 
In der Regel werden Entscheidungen gemeinsam 
getroffen. Wenn das nicht sinnvoll oder gar mög-
lich ist, werden die Mitglieder des Teams zumindest 
rechtzeitig darüber informiert. Der Grund hierfür: 
Die Alleingänge eines Kollegen – und auch eines 
Vorgesetzten – können von den Teammitgliedern 
als ignorant oder bevormundend wahrgenommen 
werden, wenn ihnen die Einsicht in die Entschei-
dungsgrundlagen vorenthalten wird. Im schlimms-
ten Fall leiden darunter die Motivation des Einzel-
nen und die Produktivität des Teams. 

BLICK ÜBER DEN TELLERRAND: 
Die Teammitglieder sollten keine Angst davor 
haben, etablierte Strukturen und Arbeitsverfahren 
in Frage zu stellen und auch einmal neue Wege zu
gehen, um Kreativität zu fördern. Denn wer aus 
der Routine ausbricht, kommt auf ganz neue Ideen.
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FEEDBACK

Um sich weiter zu entwickeln, braucht man Feed-
back – eine gute Feedback- Kultur gehört daher un-
bedingt zu den Faktoren erfolgreicher Teamarbeit. 
Häufige und proaktive Rückmeldungen seitens der 
Teamleitung helfen nicht nur dabei, das Team auf 
dem richtigen Kurs zu halten und Probleme zu ver-
meiden, sondern auch dabei, dass jedes Teammit-
glied sich stetig verbessern kann. Zu dieser Haltung 
gehört übrigens auch das Feiern von Erfolgen. Das 
Zelebrieren erreichter Milestones oder besonderer 
Errungenschaften ist eine gute Team Building-
Maßnahme, die zusammenschweißt und vielleicht 
über die nächste Durststrecke entlang des Weges 
hinweghilft.

Aus Sicht des Feedbackgebers: 

•	 konstruktiv sein 
d. h. Perspektiven für die Zukunft bieten

•	 beschreibend sein 
d. h. man sollte Bewertungen und Interpre- 
tationen außen vor lassen  
Außerdem ist Meckern, Schimpfen und Be
leidigen völlig unangebracht. Kritik immer 
sachlich äußern!

•	 konkret sein  
Durch Verallgemeinerungen und pauschale 
Aussagen weiß der Betreffende nicht, wie er 
das Problem beseitigen kann. Außerdem ist es 
für den Beteiligten am einfachsten das  Feed-
back nachzuvollziehen, wenn das Ereignis 
möglichst konkret beschrieben wird.

•	 subjektiv formuliert sein 
Wenn man von seinen eigenen Beobachtungen 
und Eindrücken spricht und nicht von denen 
anderer, fällt es dem Beteiligten leichter, das 
Feedback anzunehmen.

•	 nicht nur negativ sein 
Man sollte stets daran denken, dass es schwer 
ist Kritik einzustecken. Daher ist es für den Be-

teiligten leichter, Verbesserungsvorschläge zu 
akzeptieren, wenn er merkt, dass man nicht 
nur herumkritisieren möchte, sondern auch die 
positiven Seiten sieht. Die „Sandwich-Theorie“ 
empfiehlt, jede negative Kritik zwischen zwei 
Schichten von positiven Elementen zu betten.

Aus Sicht des Feedbackempfängers: 

•	 den anderen ausreden lassen 
Man kann nicht wissen, was der andere sagen 
will, bevor er nicht zu Ende gesprochen hat. 
Allenfalls könnte man es vermuten. Deshalb 
gilt: Ausreden lassen!

•	 sich nicht rechtfertigen oder verteidigen  
Es ist wichtig, sich klar zu machen, dass der 
andere nie beschreiben kann, wie man ist, 
sondern immer nur, wie man auf denjenigen 
wirkt. Diese Wahrnehmung ist aber durch 
keine Klarstellung revidierbar. Man sollte die 
Meinung des anderen hinnehmen und, falls 
man möchte, auch daraus lernen.

•	 Verständnisfragen stellen, wenn nicht  
klar ist, was der Andere meint 
Versuchen Sie wirklich zu verstehen, was Ihr 
Gegenüber Ihnen sagen möchte. Man sollte 
sich also nicht scheuen, Verständnisfragen zu 
stellen. Erst dann sollten Sie über die Bedeu-
tung reflektieren, die das Feedback möglicher-
weise für Sie hat.

•	 dankbar sein für Feedback, auch wenn es 
nicht in der richtigen Form gegeben wurde  
Es hilft sich selbst und die Wirkung auf andere 
kennen zu lernen und dadurch sicherer und 
kompetenter im Auftreten zu werden.

Konstruktive Rückmeldung

Das Vergnügen, andere mit Lob zu überschütten, 
sollten wir uns viel öfter gönnen.
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SOZIALE TEAMROLLEN

Macher:

Beitrag:
•	 Setzt Pläne in die Tat um
•	 Folgt der Anweisung

Charakteristika:
•	 Diszipliniert, verlässlich, effektiv

Zulässige Schwächen:
•	 Unflexibel
•	 Scheut Verantwortung

Beobachter:

Beitrag:
•	 Untersucht Vorschläge auf Machbarkeit

Charakteristika:
•	 Nüchtern, strategisch, kritisch

Zulässige Schwächen:
•	 Mangelnde Fähigkeit zur Inspiration
•	 Geringe Kommunikation
•	 Scheut Verantwortung

KOORDINATOR

MACHER

TEAMPLAYER ERFINDER

BEOBACHTERSPEZIALIST

WEICHENSTELLERPERFEKTIONIST
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SOZIALE TEAMROLLEN

Erfinder:

Beitrag:
•	 Bringt neue Ideen ein

Charakteristika:
•	 Unorthodoxes & um die Ecke Denken

Zulässige Schwächen:
•	 Oft gedankenverloren
•	 Aufgedreht / nervös

Weichensteller:

Beitrag:
•	 Entwickelt Kontakte

Charakteristika:
•	 Ergreift die Initiative
•	 Kommunikativ, extrovertiert

Zulässige Schwächen:
•	 Oft zu optimistisch

Koordinator:

Beitrag:
•	 Fördert Entscheidungsprozesse
•	 Vergibt Aufgaben

Charakteristika:
•	 Selbstsicher, vertrauensvoll

Zulässige Schwächen:
•	 Kann als manipulierend empfunden  

werden

Teamplayer:

Beitrag:
•	 Verbessert Kommunikation
•	 Baut Reibungsverluste ab

Charakteristika:
•	 Verständnisvoll
•	 	Kooperativ, diplomatisch
•	 	Unentschlossen in kritischen Situationen

Zulässige Schwächen:
•	 	Unentschlossen in kritischen Fragen

Spezialist:

Beitrag:
•	 Liefert Fachwissen & Informationen

Charakteristika:
•	 Engagiert, selbstbezogen
•	 Fachwissen zählt

Zulässige Schwächen:
•	 Verliert sich oft in technischen Details

Perfektionist:

Beitrag:
•	 Vermeidet Fehler
•	 Stellt optimale Ergebnisse sicher

Charakteristika:
•	 Gewissenhaft, pünktlich
•	 Leidenschaftlich

Zulässige Schwächen:
•	 Überängstlich
•	 Delegiert ungern
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WO GIBT ES DIESE?
•	 Zwischen Teams
•	 Kunde – Projektmanager
•	 Teammitgliedern des Projekts –  

Projektmanager
•	 Management und eventuelle Fachbereichs

mitarbeiter (sowohl auf der Kunden- als 
auch auf der Unternehmensseite) – 
Projektteam / Projektmanager

•	 Teammitglieder – Kunde
•	 Projektteam – Einkauf
•	 Projektleiter / Projektteam – Unterlieferant
•	 Teammitglieder untereinander
•	 Management und Betriebsrat 

MÖGLICHE SCHWIERIGKEITEN
Diverse Kommunikationsschnittstellen können zu 
Problemen und Konflikten führen, sowie die Moti-
vation herabsetzen. 

•	 Die Kommunikation zwischen zwei Parteien 
stimmt nicht, weil jeder sehr unterschiedliche 
Vor- und Einstellungen hat.

•	 Die Kommunikation wird nicht ausreichend 
dokumentiert, so dass Aussagen der einen 
und der anderen Seite oft falsch interpretiert 
werden. „Ich denke mir (bzw. „weiß“), was 
der Andere gemeint haben könnte.“

•	 Es gibt zu viele Ansprechpartner, so dass 
lange Entscheidungsphasen zur Verkürzung 
der Projektzeit führen und so mehr Ressour-
cen eingesetzt und geplante Qualitätssiche-
rungszeiten verkürzt werden müssen, um 
den Fertigstellungstermin halten zu können.

•	 Direkter Kontakt findet außerplanmäßig 
statt, vom Kunden wird aus diversen  
Gründen die Hierarchie missachtet, was  
zu Fehlern führen kann.

•	 Die Position des Projektmanager wird miss
achtet, wodurch viel Information sowie auch 
Änderungsanforderungen verloren gehen.

•	 Spannungen zwischen Teammitgliedern 
und Projektmanager entstehen, die Moti-
vation, Engagement, Leistung und schließ-
lich viel Geld kosten.

 
Der Kommunikationsfluss wird behindert, persön
liche Differenzen führen zu mangelnder, falscher 
oder verzögerter Informationsweitergabe an der 
Kommunikationsschnittstelle. Hier bliebe oft nur 
die Möglichkeit, einzelne Personen auszutauschen, 
was jedoch aus verschiedenen Gründen oft gar 
nicht möglich ist. Eine erhöhte Stressphase („…die 
Zeit läuft uns davon!“), die viel Motivation kostet, 
kann diese Probleme weiter verstärken, so dass noch 
eine fehlende Dokumentation hinzukommen kann, 
die wiederum dazu führt, dass Abgabetermine ge-
fährdet sind und Änderungsanforderungen nicht 
erfasst und somit nicht berechnet werden können.

WELCHE LÖSUNGEN GIBT ES?
Das Schnittstellenmanagement versucht, die Pro
bleme, die durch Schnittstellen entstehen, zu ver-
meiden und einen möglichst reibungslosen Ablauf 
der Prozesse zu gewährleisten.

Hier gibt es prinzipiell drei Möglichkeiten:
•	 Koordination von Schnittstellen - Optimale 

Gestaltung der bestehenden Schnittstellen, 
mit dem Ziel, Schnittstellenprobleme zu mi-
nimieren. („Schnittstellen werden zu Naht-
stellen“)

•	 Integration – Zusammenfassung von inter-
nen und externen Prozessen und Funktio-
nen. (Räumliche, zeitliche und funktionelle 
Integration)

•	 Schnittstellen reduzieren

SCHNITTSTELLEN-  
KOMMUNIKATION
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ERWARTUNGEN 
KOMMUNIZIEREN
WARUM KÖNNTE ES  
WICHTIG SEIN EIGENE  
ERWARTUNGEN AN ANDERE  
ZU KOMMUNIZIEREN?
•	 Wenn wir möchten, dass unsere Erwartun-

gen erfüllt werden, dann müssen wir diese 
unserem Gegenüber preisgeben.

•	 Unser Gegenüber kann uns nämlich nicht 
in den Kopf gucken. 

WEM GEGENÜBER DARF ICH 
ERWARTUNGEN ÄUSSERN?
•	 Wir benötigen ein wenig Fingerspitzenge-

fühl dazu aber grundsätzlich JEDEM.

WIE ÄUSSERE ICH MEINE  
ERWARTUNG AM BESTEN?
1.	 IST-Situation schildern
2.	 Nutzen hervorbringen 
3.	 Erwartung formulieren und Vorbild sein

Ich: 	 „Du kannst von mir erwarten...“
Er/Sie: 	„...von dir erwarte ich…“

•	 Verständnisquittung einholen
•	 Gegenseitige Einhaltung vereinbaren
•	 Konkreten Verbleib vereinbaren

4.	 Hilfe anbieten
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PERSÖNLICHE NOTIZEN
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PERSÖNLICHE NOTIZEN
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PERSÖNLICHE NOTIZEN
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NEUIGKEITEN?
MIT HERZBLUT UND EXPERTISE  
SIND WIR FÜR EUCH DA!

azubiJump ist eine Marke der: KONTAKT:

Trigonal Beratung & Training GmbH 
Maxim-Gorki-Straße 20 
39108 Magdeburg

fon	 0391 5568 6770
mail	 info@azubiJump.de


