
Seite 5.1 Wertschätzende Zusammenarbeit
Prüfungsziel

Du sollst erklären können, wie Menschen im Betrieb respektvoll, verantwortungsvoll und
wertschätzend zusammenarbeiten.

Für die Prüfung sind hier vor allem wichtig:

wertschätzende Zusammenarbeit
Interdisziplinarität
Interkulturalität
effektive Zusammenarbeit in verschiedenen Teams
integres und respektvolles Verhalten
gemeinsame Verantwortung für Zusammenarbeit
Wertschätzung der Beiträge einzelner Teammitglieder
Unternehmenswerte beachten
betriebliche Ethikregeln anwenden
gesellschaftliche Vielfalt bei betrieblichen Abläufen berücksichtigen

Was bedeutet wertschätzende Zusammenarbeit?

Wertschätzende Zusammenarbeit bedeutet, dass Menschen im Betrieb respektvoll miteinander
umgehen und die Beiträge anderer anerkennen.

Einfach gesagt:

Man arbeitet nicht nur fachlich zusammen, sondern achtet auch darauf, wie man miteinander
umgeht.

Wertschätzende Zusammenarbeit zeigt sich zum Beispiel durch:

höfliche Kommunikation
respektvollen Umgang
Zuhören
sachliche Kritik
Hilfsbereitschaft
Zuverlässigkeit
Fairness
Anerkennung der Arbeit anderer
Rücksicht auf unterschiedliche Meinungen
konstruktive Lösung von Konflikten

Warum ist wertschätzende Zusammenarbeit wichtig?



Gute Zusammenarbeit verbessert die Arbeitsqualität und das Betriebsklima.

Vorteile:

weniger Konflikte
bessere Kommunikation
höhere Motivation
bessere Teamleistung
weniger Fehler durch Missverständnisse
mehr Vertrauen im Team
schnelleres Lösen von Problemen
bessere Zusammenarbeit zwischen Abteilungen
bessere Kundenbetreuung

Beispiel aus der IT:

Ein Support-Mitarbeiter, ein Netzwerkadministrator und ein Datenschutzbeauftragter müssen
gemeinsam ein Problem lösen.

Wenn alle respektvoll kommunizieren und ihr Fachwissen einbringen, wird die Lösung schneller und
besser gefunden.

Interdisziplinarität

Interdisziplinarität bedeutet, dass Menschen aus unterschiedlichen Fachbereichen
zusammenarbeiten.

Einfach gesagt:

Verschiedene Fachrichtungen arbeiten gemeinsam an einer Aufgabe.

Beispiele im Betrieb:

Fachbereich Beitrag

IT technische Lösung planen und umsetzen

Datenschutz personenbezogene Daten schützen

Einkauf Angebote einholen und Bestellung durchführen

Buchhaltung Kosten prüfen und Zahlungen bearbeiten

Personalabteilung Mitarbeiterdaten und Schulungen verwalten

Geschäftsführung Entscheidung und Verantwortung übernehmen

Fachabteilung Anforderungen aus der Praxis liefern



Beispiel für interdisziplinäre Zusammenarbeit

Ein Unternehmen möchte ein neues Ticketsystem einführen.

Daran beteiligt sein können:

IT-Abteilung
Datenschutzbeauftragter
Betriebsrat
Einkauf
Support-Team
Geschäftsführung
Fachabteilungen

Warum?

Das Ticketsystem betrifft nicht nur Technik.

Es betrifft auch:

Arbeitsabläufe
Datenschutz
Kosten
Benutzerfreundlichkeit
Rechte und Rollen
Auswertung von Daten
Schulung der Mitarbeiter

Vorteile von Interdisziplinarität

verschiedene Perspektiven werden berücksichtigt
bessere Entscheidungen
weniger blinde Flecken
Fachwissen wird kombiniert
Risiken werden früher erkannt
Lösungen passen besser zum Betrieb

Mögliche Schwierigkeiten

unterschiedliche Fachsprachen
unterschiedliche Interessen
Missverständnisse
längere Abstimmungen
Konflikte über Zuständigkeiten

Prüfungsnah:



Interdisziplinäre Zusammenarbeit ist wichtig, weil IT-Lösungen fast immer mehrere Bereiche eines
Unternehmens betreffen.

Interkulturalität

Interkulturalität bedeutet, dass Menschen mit unterschiedlichen kulturellen Hintergründen
zusammenarbeiten.

Einfach gesagt:

Menschen haben unterschiedliche Erfahrungen, Sprachen, Werte oder
Kommunikationsgewohnheiten.

Im Betrieb sollte man damit respektvoll umgehen.

Beispiele für interkulturelle Unterschiede

Unterschiede können sich zeigen bei:

Sprache
Kommunikationsstil
Höflichkeitsformen
Umgang mit Kritik
Umgang mit Hierarchien
Zeitverständnis
religiösen oder kulturellen Gewohnheiten
Feiertagen
Arbeits- und Gesprächsgewohnheiten

Wichtig:

Interkulturalität bedeutet nicht, Menschen in Schubladen zu stecken.

Es bedeutet, offen, respektvoll und aufmerksam mit Unterschieden umzugehen.

Warum ist Interkulturalität wichtig?

In vielen Betrieben arbeiten Menschen mit verschiedenen Hintergründen zusammen.

Auch Kunden, Lieferanten oder externe Dienstleister können international sein.

Vorteile:

vielfältige Perspektiven
bessere Ideen



bessere Zusammenarbeit mit internationalen Kunden
mehr Verständnis für unterschiedliche Nutzergruppen
bessere Problemlösung durch verschiedene Erfahrungen

Mögliche Herausforderungen:

Sprachbarrieren
Missverständnisse
unterschiedliche Erwartungen
Unsicherheit im Umgang miteinander
Vorurteile

Respektvolle Zusammenarbeit

Respektvolle Zusammenarbeit bedeutet, andere Menschen ernst zu nehmen und fair zu behandeln.

Respekt zeigt sich zum Beispiel durch:

ausreden lassen
sachlich bleiben
keine Beleidigungen
keine abwertenden Kommentare
Kritik auf Verhalten oder Sache beziehen, nicht auf die Person
Hilfe anbieten
Vereinbarungen einhalten
andere Meinungen anhören
Fehler offen, aber fair ansprechen

Integres Verhalten

Integer bedeutet ehrlich, zuverlässig und verantwortungsbewusst.

Integres Verhalten im Betrieb bedeutet:

ehrlich kommunizieren
Fehler nicht vertuschen
vertrauliche Informationen schützen
Regeln einhalten
keine falschen Versprechen machen
Verantwortung übernehmen
fair mit Kollegen, Kunden und Partnern umgehen

Beispiel:

Ein Auszubildender bemerkt, dass er versehentlich eine falsche Konfiguration gesetzt hat.



Integeres Verhalten wäre:

Fehler melden
bei der Behebung helfen
daraus lernen
nicht versuchen, den Fehler zu verstecken

Gemeinsame Verantwortung im Team

Gemeinsame Verantwortung bedeutet, dass nicht jeder nur „seinen kleinen Teil“ sieht, sondern das
gemeinsame Ziel beachtet.

Beispiele:

Informationen rechtzeitig weitergeben
andere unterstützen
Probleme nicht einfach weiterreichen
Zuständigkeiten klären
Ergebnisse gemeinsam prüfen
auf Qualität achten
bei Fehlern gemeinsam Lösungen suchen

Beispiel IT-Support:

Ein Ticket wird von Level 1 an Level 2 weitergegeben.

Wertschätzende Zusammenarbeit bedeutet:

Problem sauber dokumentieren
bisherige Schritte notieren
keine Schuldzuweisungen
Rückfragen beantworten
gemeinsam Lösung finden

Wertschätzung der Beiträge jedes Teammitglieds

Jedes Teammitglied kann einen wichtigen Beitrag leisten.

Das gilt auch dann, wenn Personen unterschiedliche Rollen, Erfahrung oder Ausbildungsstände
haben.

Beispiele:

Azubi erkennt einen Fehler in der Dokumentation
Support-Mitarbeiter kennt häufige Kundenprobleme
Administrator kennt technische Abhängigkeiten



Datenschutzbeauftragter erkennt rechtliche Risiken
Fachabteilung kennt den echten Arbeitsablauf
Einkauf kennt Lieferzeiten und Vertragsbedingungen

Wichtig:

Gute Teams nutzen unterschiedliche Stärken.

Unternehmenswerte

Unternehmenswerte sind Grundsätze, nach denen ein Unternehmen handeln möchte.

Beispiele:

Kundenorientierung
Qualität
Zuverlässigkeit
Respekt
Nachhaltigkeit
Datenschutz
Sicherheit
Transparenz
Fairness
Innovation
Verantwortung

Wichtig für die Prüfung:

Beschäftigte sollen Unternehmenswerte im Arbeitsalltag beachten.

Beispiel:

Wenn ein Unternehmen Datenschutz als wichtigen Wert nennt, müssen Beschäftigte sorgfältig mit
Kundendaten umgehen.

Betriebliche Ethikregeln

Betriebliche Ethikregeln beschreiben, welches Verhalten im Unternehmen als richtig und
verantwortungsvoll gilt.

Beispiele:

keine Diskriminierung
respektvoller Umgang
keine Korruption
keine privaten Vorteile durch dienstliche Entscheidungen



vertrauliche Informationen schützen
fairer Umgang mit Kunden
sachliche Kommunikation
keine Manipulation von Daten
verantwortungsvoller Umgang mit IT-Systemen

Wertschätzung gesellschaftlicher Vielfalt

Gesellschaftliche Vielfalt bedeutet, dass Menschen unterschiedlich sind.

Unterschiede können zum Beispiel betreffen:

Alter
Geschlecht
Sprache
Herkunft
Kultur
Religion
Behinderung
Erfahrung
Bildungsweg
Lebenssituation
Arbeitsweise

Wichtig:

Im Betrieb sollen Menschen fair und respektvoll behandelt werden.

Bei betrieblichen Abläufen soll Vielfalt berücksichtigt werden.

Beispiel: Vielfalt bei IT-Lösungen berücksichtigen

Eine neue interne Software wird eingeführt.

Dabei sollte man beachten:

Ist die Sprache verständlich?
Ist die Bedienung barrierearm?
Sind Rollen und Rechte fair geregelt?
Werden verschiedene Arbeitsweisen berücksichtigt?
Gibt es Schulungen für unterschiedliche Vorkenntnisse?
Können auch neue Mitarbeiter oder Azubis das System verstehen?

Konflikte im Team



Konflikte können entstehen, wenn Menschen unterschiedliche Meinungen, Interessen oder
Arbeitsweisen haben.

Typische Ursachen:

unklare Zuständigkeiten
schlechte Kommunikation
Zeitdruck
Missverständnisse
unterschiedliche Erwartungen
unfaire Aufgabenverteilung
fehlende Informationen
respektloser Umgang

Konstruktiver Umgang mit Konflikten

Bei Konflikten sollte man sachlich bleiben.

Sinnvolles Vorgehen:

Wichtig:

Kritik sollte sich auf das Verhalten oder die Sache beziehen, nicht auf die Person.

Digitale Zusammenarbeit und Wertschätzung

Auch in digitalen Medien muss wertschätzend kommuniziert werden.

Beispiele:

höfliche E-Mails schreiben
keine abwertenden Kommentare im Chat
klare Betreffzeilen nutzen
Missverständnisse vermeiden
Empfänger passend auswählen
nicht unnötig alle in CC setzen

Problem sachlich beschreiben
→ eigene Sicht erklären
→ andere Sicht anhören
→ gemeinsame Interessen suchen
→ Lösungsvorschläge sammeln
→ Vereinbarung treffen
→ Ergebnis prüfen



keine vertraulichen Inhalte unbedacht teilen
in Videokonferenzen ausreden lassen
unterschiedliche Zeitzonen oder Arbeitszeiten beachten

Typische Fehler bei digitaler Zusammenarbeit

Fehler Warum problematisch?

unhöfliche E-Mail kann Konflikte auslösen

unklare Nachricht führt zu Missverständnissen

falsche Adressatenliste Datenschutz- oder Vertraulichkeitsproblem

keine Dokumentation Wissen geht verloren

Schuldzuweisungen im Chat schadet Teamklima

wichtige Infos nur mündlich andere Teammitglieder werden ausgeschlossen

zu viele Personen in CC Informationsflut und Datenschutzrisiko

Bezug zur Prüfung

In der Prüfung können Situationen beschrieben werden, bei denen du wertschätzendes oder
problematisches Verhalten erkennen sollst.

Typische Aufgaben können sein:

gutes Teamverhalten auswählen
respektlose Kommunikation erkennen
Interdisziplinarität erklären
Interkulturalität einordnen
Unternehmenswerte auf eine Situation anwenden
gemeinsame Verantwortung im Team beschreiben
ethische Regeln im Betrieb beurteilen
digitale Kommunikation bewerten

Typische Prüfungsfrage 1

Was bedeutet wertschätzende Zusammenarbeit?

▸

Antwort anzeigen

Wertschätzende Zusammenarbeit bedeutet, respektvoll miteinander umzugehen, Beiträge
anderer anzuerkennen, sachlich zu kommunizieren und gemeinsam Verantwortung für gute
Zusammenarbeit zu übernehmen.



Typische Prüfungsfrage 2

Was bedeutet Interdisziplinarität?

▸

Antwort anzeigen

Interdisziplinarität bedeutet, dass Menschen aus unterschiedlichen Fachbereichen
zusammenarbeiten und ihr Fachwissen gemeinsam in eine Aufgabe einbringen.

Typische Prüfungsfrage 3

Nenne ein Beispiel für interdisziplinäre Zusammenarbeit in der IT.

▸

Antwort anzeigen

Bei der Einführung eines Ticketsystems arbeiten zum Beispiel IT, Datenschutz, Betriebsrat,
Einkauf, Support-Team und Fachabteilungen zusammen.

Typische Prüfungsfrage 4

Was bedeutet Interkulturalität?

▸

Antwort anzeigen

Interkulturalität bedeutet, dass Menschen mit unterschiedlichen kulturellen Hintergründen
zusammenarbeiten und dabei respektvoll mit unterschiedlichen Erfahrungen, Werten und
Kommunikationsweisen umgehen.

Typische Prüfungsfrage 5

Was bedeutet integres Verhalten?

▸

Antwort anzeigen

Integeres Verhalten bedeutet ehrlich, zuverlässig und verantwortungsbewusst zu handeln,
Regeln einzuhalten und Fehler nicht zu vertuschen.



Typische Prüfungsfrage 6

Warum ist gemeinsame Verantwortung im Team wichtig?

▸

Antwort anzeigen

Weil Teamarbeit nur funktioniert, wenn Informationen weitergegeben werden, Aufgaben
abgestimmt sind und alle gemeinsam auf Qualität und Lösung des Problems achten.

Typische Prüfungsfrage 7

Nenne drei Beispiele für Unternehmenswerte.

▸

Antwort anzeigen

Beispiele sind Kundenorientierung, Qualität, Zuverlässigkeit, Respekt, Nachhaltigkeit,
Datenschutz, Sicherheit, Transparenz und Fairness.

Typische Prüfungsfrage 8

Was sind betriebliche Ethikregeln?

▸

Antwort anzeigen

Betriebliche Ethikregeln beschreiben, welches Verhalten im Unternehmen als richtig und
verantwortungsvoll gilt, zum Beispiel respektvoller Umgang, Datenschutz, Fairness und keine
Diskriminierung.

Typische Prüfungsfrage 9

Warum sollte man die Beiträge jedes Teammitglieds wertschätzen?

▸

Antwort anzeigen

Weil jedes Teammitglied durch seine Rolle, Erfahrung oder Perspektive zur Lösung beitragen
kann. Gute Teams nutzen unterschiedliche Stärken.

Typische Prüfungsfrage 10



Nenne ein Beispiel für wertschätzende digitale Kommunikation.

▸

Antwort anzeigen

Eine höfliche, klare E-Mail mit passender Betreffzeile, richtigen Empfängern und sachlichem
Inhalt ist ein Beispiel für wertschätzende digitale Kommunikation.

Merksatz

Wertschätzende Zusammenarbeit = respektvoll, fair, sachlich und verantwortungsvoll
zusammenarbeiten
Interdisziplinarität = Zusammenarbeit verschiedener Fachbereiche
Interkulturalität = respektvoller Umgang mit unterschiedlichen kulturellen Hintergründen
Integer handeln = ehrlich, zuverlässig und verantwortungsbewusst handeln
Gute Teamarbeit bedeutet gemeinsame Verantwortung
Unternehmenswerte und Ethikregeln müssen im Arbeitsalltag beachtet werden
Vielfalt im Betrieb soll respektiert und bei Abläufen berücksichtigt werden
Digitale Kommunikation muss genauso respektvoll sein wie persönliche Kommunikation
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