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Online-Seminar am 14. und 15. April 2021

… so dass am Ende des 

Tages alle zufrieden sind:
Wie führe ich meine*n Chef*in gut 

durch den Tag?

Petra Weigand  
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Mikrofon
bitte ausschalten, wer 
aktuell nicht spricht.

Für unser virtuelles Miteinander

Kamera
bitte anschalten und 
möglichst angeschaltet 
lassen.

Hand 
heben, wer sprechen 

möchte und gerne die 
„Reaktionen“ nutzen .

Fokus
bitte auf unsere

Arbeit, die Gruppe 
setzen.
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Vertraulichkeit zusichern

Petra Weigand  
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▪ Gemeinsam starten

▪ Erwartungen klären

▪ „Typen“gerecht kooperierenH
eu

te
 

M
or

g
en

▪ Konstruktiv Feedback geben

▪ Kommunikationskompetenz Zuhören

▪ Abgrenzungsstrategien

▪ Gemeinsam enden

Inhaltsübersicht

Petra Weigand  
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Doppelcheck der Stimmigkeit
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Drei Formen der Einflussnahme
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Vier Ebenen der Zusammenarbeit

Petra Weigand  
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Erwartungsinterview zu zweit

Arbeitsblatt Seite 1

Erwartungen kennen, benennen, erfragen
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W-Fragen der Delegation
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Jede*r – und mancher ganz besonders – hat ein Bedürfnis nach…

Wechsel

Dauer Ordnung

Organisation

Planung

Kontrolle

Berechenbarkeit

Folgt den Regeln!

Distanz

Unabhängigkeit

Autonomie

Freiheit

Individualität

Alleinsein 

Jeder für sich!

Nähe

Harmonie

Kooperation

Geselligkeit

Miteinander

Alle für einen!

Veränderung

Wandel

Abwechslung

Überraschung

Spontaneität

Mir ist danach!
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Positive Ausdrucksformen von „Dauer“

Zuverlässig

Ordentlich

Organisiert

Verbindlich

Treu

Pflichtbewusst

Planerisch/planend

Diszipliniert

Sicherheitsgebend

Strukturiert

Systematisch

Zielorientiert

Gründlich 
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Positive Ausdrucksformen von „Wechsel“

Flexibel

Spontan

Kreativ-sprühend

Improvisierend

Dynamisch

Charmant

Schillernd

Wirkungsorientiert

Lebendig

Dramatisch

Genussvoll

Pulsierend

Veränderungsfreudig

Leidenschaftlich 
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Positive Ausdrucksformen von „Distanz“

Eigenständig

Entschieden

Konfliktfähig

Unabhängig

Freiheitsstrebend

Analytisch

Distanzierungsfähig

Sachorientiert

Belastbar

Selbstverantwortlich

Abgrenzungsfähig

Selbstgenügsam

Beobachtungsscharf

Abstandswahrend
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Positive Ausdrucksformen von „Nähe“

Kontaktfreudig

Warmherzig

Ausgleichend

Verständnisvoll

Gesellig

Vertrauensvoll

Liebevoll

Kooperativ

Beziehungsstark

Gemeinschaftsstärkend

Berührbar

Mitfühlend

Unterstützend

Zugewandt
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Aus Bedürfnissen wird  Heimat

Nähe

Wechsel

Dauer

Distanz
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Heimatkunde…

Austausch in Kleingruppen

▪ Was fällt mir auf, wenn ich 

beide Blätter neben-

einander lege? 

▪ Wo erlebe ich uns als ganz 

ähnlich? Wo ganz unter-

schiedlich? 

▪ Was bedeutet das für die 

Zusammenarbeit? 
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Wie hole ich mein Gegenüber ab?

Dauer Wechsel Distanz Nähe

Routinen, klare 

Strukturen 

etablieren

Aussagen belegen 

können

Regeln einhalten

Verlässlich sein

Für Ordnung sorgen

Ideen aufgreifen, 

einbringen, wert-

schätzen

Experimente wagen

Für Auseinander-

setzungen zur 

Verfügung stehen

Verzeihen und 

Vergessen können

Innovationen an-

regen, aufgreifen

Kontakt über Auf-

gaben und Sach-

themen machen

Zahlen, Daten, 

Fakten analysieren

Ironie aushalten 

oder auch selbst 

einsetzen

Distanz wahren, 

Abstand einhalten

Eigene Expertise 

zeigen

Persönlichen 

Austausch suchen

Kritisches Feed-

back vorsichtig 

einbringen

Sympathie und 

Kooperation 

zusichern

Gemeinsam an 

Themen arbeiten
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Stimmung am Morgen

Petra Weigand  
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▪ Gemeinsam starten

▪ Erwartungen klären

▪ „Typen“gerecht kooperieren

G
es

te
rn

H
eu

te
 ▪ Konstruktiv Feedback geben

▪ Kommunikationskompetenz Zuhören

▪ Abgrenzungsstrategien

▪ Gemeinsam enden

Inhaltsübersicht

Petra Weigand  
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Feedback – Wozu eigentlich?
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Feedback mit vier W ‘s

Wozu

Wahrnehmung

Wirkung

Wunsch
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Feedback vorbereiten

Einzeln
Arbeitsblätter S. 5 & ggf. S. 6

Feedback für eine konkrete 

Person in Stichworten vorbe-

reiten

Am besten…

… für ein real anstehendes 

Gespräch. 

… als „Nachbereitung“ für eine 

schon gewesene Situation.

… als Übung für eine vermutet 

schwierige Feedbacksituation.
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Üben in Kleingruppen
Drei Rollen

A: Gibt ein Feedback an B

B: Ist VG, Kolleg:in o.ä. von A

C: Beobachtet A und gibt Feedback

Vorgehen

1. A gibt kurze Kontextinfo und evtl. Feed-

backauftrag für C

B denkt und fühlt sich in Situation ein

2. A gibt sein Feedback an B evtl. mit kurzem 

Dialog

C beobachtet A gemäß Auftrag

3. Gemeinsame Reflexion:

A: Wie habe ich mich und das Gespräch erlebt?

B: Wie habe ich das Gespräch erlebt?

C: Wie habe ich A und das Gespräch erlebt?

Welche Anregung habe ich?
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Übung zu zweit

Arbeitsblätter Seite 7 & 8

Kommunikationskompetenz „Zuhören“

1. A sucht sich Fragen aus den Arbeits-

blättern aus und stellt sie

2. B antwortet

3. A hört ausschließlich zu: Was teilt B 

inhaltlich mit?

4. Nach 5 Minuten fasst A inhaltlich 

zusammen, was A von B gehört hat 

(aus dem Gedächtnis)

5. B bestätigt oder korrigiert

A B
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Übung zu zweit

Arbeitsblätter Seite 7 & 8

Kommunikationskompetenz „Zuhören“

1. B sucht sich Fragen aus den Arbeits-

blättern aus und stellt sie

2. A antwortet

3. B hört ausschließlich zu: Was teilt A 

emotional mit?

4. Nach 5 Minuten fasst B inhaltlich 

zusammen, was B von A gehört hat 

(aus dem Gedächtnis)

5. A bestätigt oder korrigiert

A B
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Aktives Zuhören – Drei Stufen
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Aktives Zuhören – Wozu?
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Service und Expertise in Balance
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Ja oder Nein? Strategien der Abgrenzung

Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene 

Priorität berücksichtigt.
Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene 

Priorität berücksichtigt.

Ja zur Aufgabe und Aushandlung einer Teilleistung, die 

bewältigt werden kann.

Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene 

Priorität berücksichtigt.

Ja zur Aufgabe und Aushandlung einer Teilleistung, die 

bewältigt werden kann.

Ja zur Aufgabe und Klärung von Qualitätsansprüchen.

Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene 

Priorität berücksichtigt.

Ja zur Aufgabe und Aushandlung einer Teilleistung, die 

bewältigt werden kann.

Ja zur Aufgabe und Klärung von Qualitätsansprüchen.

Ja zur Aufgabe und Heraushandeln einer Gegen-

leistung.

Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene 

Priorität berücksichtigt.

Ja zur Aufgabe und Aushandlung einer Teilleistung, die 

bewältigt werden kann.

Ja zur Aufgabe und Klärung von Qualitätsansprüchen.

Ja zur Aufgabe und Heraushandeln einer Gegen-

leistung.

Ja zu einer Aufgabe und Hilfe zur Selbsthilfe anbieten.

Ja zur Aufgabe mit Terminsetzung, die die eigene 

Priorität berücksichtigt.

Ja zur Aufgabe und Aushandlung einer Teilleistung, 

die bewältigt werden kann.

Ja zur Aufgabe und Klärung von Qualitätsansprüchen.

Ja zur Aufgabe und Heraushandeln einer Gegen-

leistung.

Ja zu einer Aufgabe und Hilfe zur Selbsthilfe anbieten.

Nein zu einer Aufgabe sagen.
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Positive No


