Checkliste fur Fiuhrungskrafte:
Effektive Aufgabenverteilung im
Team

1. Klarheit schaffen:

o Sind alle Aufgaben eindeutig beschrieben und mit einem Ziel versehen?
o Weil3 jedes Teammitglied genau, wofur es verantwortlich ist?

2. Kompetenzen beriicksichtigen:

o Habe ich die Starken und Entwicklungspotenziale meines Teams im Blick?
o Passt die Aufgabe zur Qualifikation — oder bietet sie Lernchancen?

3. Fairness priifen:

O Ist die Arbeitslast gleichmaBig verteilt?

0 Werden Aufgaben gerecht und transparent vergeben?

4. Kommunikation sicherstellen:

o Wurden alle Aufgaben und Zustandigkeiten offen kommuniziert?

0 Gibt es regelmaBige Check-ins oder Feedbackrunden?

5. Vertrauen férdern:

0 Gebe ich genug Freiraum fur eigenstandige Entscheidungen?

o Kontrolliere ich Ergebnisse — oder Menschen?

6. Anpassung leben:

o Uberprufe ich regelmaBig, ob die Aufgabenverteilung noch passt?

0 Reagiere ich flexibel auf Veranderungen im Team oder im Projekt?

7. Wertschatzung zeigen:

o Werden Leistungen sichtbar gemacht und anerkannt?

o Feiern wir auch kleine Erfolge im Team? B IT@
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