
#Virtuelle Aufgabenverteilung #ZuFüDiako
Fünfter Mikroimpuls



Führung und 
Aufgabenverteilung ist

aus der Ferne 
schwieriger als im

persönlichen Gespräch



Arbeitsaufgaben werden
meist schriftlich übertragen
oder in digitalen Terminen

besprochen



Sind wir bei der Kommunikation nicht
klar und eindeutig, kann das zu

Mißverständnissen und 
Fehlinterpretationen führen

Doch es 
gibt eine 
Lösung:



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Was muss 
getan 

werden?

Beschreiben Sie die 
Aufgabe in 1-2 
eindeutigen
Sätzen.



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Bis Wann
muss es getan 

werden?

Benennen Sie 
einen konkreten
Termin.



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Warum muss 
es getan 
werden?

Beschreiben Sie 
Kontext und Sinn 
der Aufgabe.



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Wie muss 
es getan 
werden?

Erläutern Sie, 
welchen
Gestaltungs-
spielraum es gibt.



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Wer soll 
es tun?

Übertragen Sie 
einer Person die 
Umsetzungs-
verantwortung.



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Womit muss 
es getan 
werden?

Benennen Sie 
konkrete
Erwartungen zu
bestimmten
Anwendungen/
Werkzeugen/
Dokumenten.



Nutzen Sie diese 6 W-Fragen, wenn Sie 
Aufgaben an Ihr Team übertragen

Was muss 
getan 

werden?

Bis Wann
muss es getan 

werden?

Warum muss 
es getan 
werden?

Wie muss es 
getan 

werden?

Wer soll es 
tun?

Womit muss 
es getan 
werden?

Durch dieses 
strukturierte
Vorgehen kann
jede/r Aufgaben-
empfänger/in gut 
nachvollziehen, was 
genau zu tun ist.



Mißverständnisse und 
Fehlinterpretationen

reduzieren sich. 
Arbeit wird effizienter.

Alles klar



Die Zufriedenheit bei allen
Beteiligten steigt



Das Projektkernteam 
wünscht viel Spaß beim 

Ausprobieren

Das Projekt #ZuFüDiako wird durch das Bundesministerium für Arbeit und Soziales und den Europäischen Sozialfonds gefördert.


