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Sofort-Nutzen

Sie erfahren:

 � Wie Sie «trotz» Distanz Ziele setzen und mit Ihrem Team erreichen

 � Welche Ansätze Ergebnisverantwortung und Engagement bei der 
Arbeit fördern

 � Was Sie dafür vom Spitzensport lernen können

 � Wie Sie Personalthemen (z. B. Recruiting, Onboarding) virtuell erfolg-
reich meistern

 � Was den Zusammenhalt Ihres Teams an verschiedenen Standorten 
unterstützt

Sie können:

 � Praxisorientierte Erfolgsrezepte anwenden 

 � Mit Veränderungen und Herausforderungen umgehen

 � Hybride und virtuelle Teams agil begleiten

 � Eine positive Lernkultur entwickeln und Bestleistungen ermöglichen

 � Online-Tools und soziale Medien gekonnt nutzen
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1. Work Smart im Homeoffice:  
 So arbeiten Sie smart im Homeoffice

Katja ist eine erfahrene Führungskraft. Gerade deshalb ist ihr bewusst, dass die Arbeit im Homeoffice 

anders verläuft als jene im gemeinsamen Büro mit ihrem Team. Daher überlegt sie immer wieder, 

wie sie digital und aus der Entfernung smart(er) arbeiten kann. Dies gilt sowohl für sie persönlich als 

auch für ihr Team. Hier Katjas Checkliste, in die Sie Ihre eigenen Gedanken und Bedürfnisse eintra-

gen können. Darauf können Sie auch bei den folgenden Arbeitshilfen zurückgreifen und/oder Ihre 

Ergebnisse zu den u. a. Bereichen konkretisieren.

Gemeinsames Büro Homeoffice

Teammeetings

1.

2.

3.

Gespräche mit einzelnen 
Mitarbeiter*innen

1.

2.

3.

Abstimmung mit anderen 
Führungskräften

1.

2.

3.

Virtuelle Zusammenarbeit  
mit Kund*innen

1.

2.

3.
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Gemeinsames Büro Homeoffice

(Virtuelle) Zusammenarbeit 
mit «sonstigen» externen 
Ansprechpartner*innen

1.

2.

3.

Eigene berufliche Bedürfnisse

1.

2.

3.

Eigene persönliche Bedürfnisse

1.

2.

3.

Wenn Sie möchten, können Sie die obige Tabelle auch wie folgt nutzen: 

 ■ zur Reflexion, z. B. nach Abschluss eines Projekts oder Quartals

 ■ zur Planung zukünftiger Projekte oder Aufgaben

Zusätzlich können Sie die inhaltliche Übersicht auch mit weiteren Themen, die für Sie relevant 

sind, ergänzen.

Hinweis



2. Online-Meetings

6 Führen auf Distanz WEKA Business Dossier

2. Online-Meetings: So gestalten Sie  
 erfolgreiche Online-Meetings

Auch Bernd führt die vorherige Reflexion öfters durch. Dabei stellt er immer wieder fest, wie wichtig 

die passende Gestaltung von Online-Meetings ist. Schliesslich kommuniziert er virtuell mit unter-

schiedlichen Gesprächspartner*innen zu verschiedensten Themen. 

Für Teammeetings hat sich Bernd für einen kurzen täglichen, virtuellen Austausch entschieden. 

Dabei kann er sich gemeinsam gleich in der Früh mit seinem Team einen guten Überblick verschaf-

fen. Zum Beispiel zu folgenden Aspekten: 

 ■ aktuelle Tagesthemen und -aufgaben

 ■ Projektfortschritte

 ■ Problemfelder

 ■ Unterstützungsbedarf

Wenn Sie ebenfalls einen täglichen «Check-in» mit Ihrem Team umsetzen, erhalten Sie Informationen 

über die aktuelle Situation aller Teammitglieder. 

Unabhängig davon, ob es sich um den kurzen, täglichen virtuellen «Check-in» oder um ein länge-

res Online-Meeting zu einem bestimmten Thema handelt, bedenken Sie bitte: Menschen verhalten 

sich dabei anders als beim persönlichen Kontakt. Daher erfordern Online-Meetings eine andere 

Vorbereitung als persönliche Meetings. 

Dafür sind folgende fünf «Puzzleteile» hilfreich. Wenn Sie sich zu jedem konkret Gedanken machen, 

gewinnen Online-Meetings an Qualität! 
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