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Der Teamleiter - Werkzeugkasten
VORSCHAU

Dieses Dokument gibt Ihnen einen Uberblick liber die Inhalte der Serie.
Jedes Modul enthalt praxiserprobte Vorlagen und sofort einsetzbare
Werkzeuge fur den FUhrungsalltag.”
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Inhaltsverzeichnis der Module 1 bis 6

Modul 1 - Wochenorganisation & Stérungsmanagement

Dieses Modul zeigt, wie Teamleiter auch in stressigen Situationen den Uberblick
behalten. Mit praxisnahen Werkzeugen wie Wochenplanung, Ubergabeprotokollen
und offenen Punkte-Trackern entsteht mehr Struktur, Klarheit und Stabilitat im
Arbeitsalltag.

1. Einleitung: FUhrung zwischen Planung und Realitat
1.1 Die Herausforderung im operativen Umfeld

1.2 Warum Wochenpléane selten wie geplant verlaufen
1.3 Typische Storfaktoren im Arbeitsalltag

1.4 Zielsetzung dieses Moduls

1.5 Anwendung in der Praxis

Modul 2 - Grundlagen wirksamer Mitarbeiterfiihrung

Klare Kommunikation verhindert Missverstandnisse, Fehler._und Informationsverlust.
Dieses Modul vermittelt einfache Systeme flr strukturierte Ubergaben, saubere
Absprachen und eine bessere Zusammenarbeit im Team.

2.1 Klare Erwartungen definieren

2.2 Vlerantwortung sichtbar machen

2.3 Kommunikation im operativen Alltag
2.4 Entscheidungen treffen und vertreten
2.5 Konsequenz und Fairness im Team

2.6 Vertrauen aufbauen ohne Kontrolle zu verlieren
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Modul 3 - Umgang mit schwierigen Situationen

Nicht jedes Problem entsteht dort, wo es sichtbar wird. In diesem Modul lernst du,
Stérungen systematisch zu analysieren, Ursachen zu erkennen und nachhaltige
Lésungen statt kurzfristiger Notlésungen zu entwickeln.

3.1 Leistungsprobleme bei Mitarbeitern

3.2 Konflikte im Team erkennen und I6sen

3.3 Kritikgesprache fihren

3.4 Motivation unter Druck

3.5 Umgang mit Widerstand

Modul 4 - Selbstfiihrung und strategischer Uberblick

FUhrung bedeutet mehr als nur Aufgaben verteilen. Dieses Modul unterstttzt
Teamleiter dabei, Mitarbeiter klar zu fihren, Konflikte professionell zu 16sen und
auch unter Druck souverén zu bleiben.

4.1 Die eigene Rolle als Teamleiter verstehen

4.2 Prioritdten im Flhrungsalltag setzen

4.3 Uberblick Uber Aufgaben und Themen behalten

4.4 Umgang mit Druck und Verantwortung

4.5 Reflexion und kontinuierliche Verbesserung
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Modul 5 - Offene - Punkte Tracker und Transparenz

Zwischen Kunden, Produktion, Mitarbeitern und spontanen Problemen geht schnell
der Uberblick verloren. Dieses Modul hilft dabei, Prioritaten richtig zu setzen, Zeit
besser einzuteilen und strukturierter zu arbeiten.

5.1 Bedeutung offener Punkte im Arbeitsprozess

5.2 Aufbau eines strukturierten Offene-Punkte-Trackers
5.3 Priorisierung und Nachverfolgung von Aufgaben
5.4 Ubergaben und Informationsfluss im Team

5.5 Integration des Trackers in den Fuhrungsalltag

Modul 6 - Integration in den Fluhrungsalltag

Dieses Abschlussmodul verbindet alle vorherigen Werkzeuge zu einem stabilen
FOhrungssystem. Der Fokus liegt auf langfristiger Verbesserung, Reflexion und der
Entwicklung eines klaren und belastbaren Flhrungsalltags.

6.1 RegelméBige Anwendung ohne Mehraufwand
6.2 Kombination mit bestehenden Systemen

6.3 Typische Fehler bei der Umsetzung

6.4 Kontinuierliche Verbesserung durch Reflexion

6.5 Prioritdten setzen im Tagesgeschaft

6.6 FUhrung unter Druck
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Haftungshinweis

Dieses Dokument stellt eine praxisorientierte Empfehlung zur Prozess- und
Dokumentationssicherheit dar.

Die Umsetzung erfolgt in eigener Verantwortung des jeweiligen Unternehmens.
AT Teamtools Ubernimmt keine Haftung fUr individuelle betriebliche
Entscheidungen, wirtschaftliche Schaden oder fehlerhafte Anwendung des

beschriebenen Systems.

Der Teamleiter Werkzeugkasten - Modul 1 - 6 ersetzt keine rechtliche
Beratung oder zertifizierte Qualitdtsmanagementprifung.

Urheberrecht
Dieses Dokument ist urheberrechtlich geschiitzt.

Die Weitergabe, Vervielfaltigung oder 6ffentliche Verbreitung — auch
auszugsweise — ist ohne ausdrtckliche schriftliche Genehmigung von

AT - Teamtools nicht gestattet.

Die Nutzung ist ausschlieBlich flir den internen Gebrauch des erwerbenden
Unternehmens vorgesehen

Wenn |hnen diese Kurzfassung gefallen hat, finden Sie das vollstandige Original
auf AT-Teamtools.de.

Scannen Sie einfach den QR-Code oder besuchen Sie die Website direkt im
Browser.
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SCANNEN
& ENTDECKEN

Besuche unsere Website!

R

https://at-teamtools.de/
wp-content/uploads/2026/05/
Teamleiter-Werkzeugkasten-Modul_1-6-Vorschau.pdf

Vielen Dank fiur deinen Besuch!
Dein AT-Teamtools.de Team
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