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Besprechungen richtig nutzen

Besprechungen spielen eine wichtige Rolle bei der Organisation und
Zusammenarbeit. Arbeitsorganisation, Information, Austausch, Ent-
scheidungsfindung und Problemldsung sichern die Effizienz im Team.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

Warum sollten Sie zwischen Routinebesprechungen und Bespre-
chungen bei Bedarf unterscheiden?

Wie kdnnen Sie beide Besprechungsformen in den Teamalltag
einbinden?

Warum sollten Sie auf die passende Zeit achten?

Wie strukturieren Sie eine Routinebesprechung?

Wie zufrieden sind Sie mit der Art und der Organisation der Teambesprechungen?

Was funktioniert gut? Wo gibt es schon einmal Schwierigkeiten?
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Unterscheiden Sie verschiedene Besprechungsformen

Besprechung ist nicht Besprechung. Man kann zwei verschiedene Grund-
formen unterscheiden:

Routinebesprechungen

Sie dienen zur Information und zur Vorbereitung von Entscheidungen, be-
kannt als Jour fixe, Dienstbesprechung oder Teambesprechung, mit allen
Mitarbeitenden, referatsiibergreifend, abteilungsiibergreifend, mit Ver-
tretern und Vertreterinnen aus verschiedenen Zweigstellen, im Rahmen von
Projekten.

Aber bitte: Routine-Besprechungen kurz, pragnant und konkret halten und
nicht als blof3e Verkiindigungsveranstaltung oder als Demonstration der
Macht missbrauchen, nach dem Motto: Seht mal, wer hier das Sagen hat ...

Besprechungen bei Bedarf

Diese Besprechungen sind wichtig, wenn es um die Steuerung der gemein-
samen Arbeit, die Verbesserung der Zusammenarbeit geht, es ein Problem
zu loésen gibt, eine wichtige Entscheidung zu treffen ist.

Solche Besprechungen sollten dann angesetzt werden, wenn sie notwendig
sind, denn der Aufwand bei der Organisation ist meist hoch. Notwendig sind
sie nur dann, wenn Fragen und Probleme nicht auf andere Art und Weise
einfacher geklart und Informationen nicht in anderer Form, inklusive Routi-
ne-Besprechungen, weitergegeben werden kénnen.

Beide Formen ergdnzen sich.

Planen Sie Routinebesprechungen ein

Eine solche Besprechung kann eine ,,grof3e” Runde alle zwei Wochen, aber
auch eine Kaffeerunde in lockerer Atmosphare jeden Tag bei Arbeitsbeginn
oder nach der Mittagspause sein.

Wichtig ist, dass Sie bei Routinebesprechungen einen regelmafiigen Be-
sprechungsrhythmus festlegen und einhalten. Wahlen Sie einen Turnus, der
fiir Ihr Team und Ihre Arbeit zweckmaflig ist und der Besprechungen nicht
wegen der Fiille von Besprechungspunkten zu Mammut-Konferenzen aus-
arten lasst. Weder solche Mammut-Konferenzen noch Besprechungen, auf
denen es eigentlich nichts zu besprechen gibt, sind fiir die Motivation und
das Engagement der Mitarbeitenden giinstig. Der richtige Turnus kann ein-
mal im Monat, einmal in der Woche, auch jeden Tag sein. Die entscheidende
Frage ist: Wie intensiv muss der Informationsaustausch sein?

i work
Learningl_eadershlp g Team

O MANAger SN



	Impressum
	Intro
	Inhaltsverzeichnis
	Besprechungen richtig nutzen
	Lern-Check

	Besprechungen organisa-torisch vorbereiten
	Lern-Check

	Besprechungen inhaltlich vorbereiten
	Lern-Check

	Besprechungen strukturieren
	Lern-Check

	Entscheidungen treffen
	Lern-Check

	Besprechungen steuern
	Lern-Check


	Unit 1: Textfeld 2: 
	Unit 1: Textfeld 1: 


