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Instrument: Teambesprechungen

Teambesprechungen dienen dazu, die Arbeitsabläufe zu besprechen, die Mitarbeiter über Neuigkeiten zu informieren und bestimmte Sachverhalte mit allen Betroffenen zu klären. 

Hinweise zur Umsetzung: 

1. Überlegen Sie sich, weshalb Sie eine Teambesprechung durchführen und welche Punkte Sie ansprechen möchten.

2. Unterscheiden Sie bei den einzelnen Tagesordnungspunkten, welche Art von Ergebnis Sie erreichen möchten:

· Informieren der Mitarbeiter,

· gemeinsame Entwicklung von Ideen oder Lösungen, (-> Instrument Kreativitätstechniken)
· Verteilung von klaren Aufgaben,

· Lösen organisatorischer Fragen oder Details.

3. Machen Sie sich im Vorfeld Gedanken darüber, wer an der Teambesprechung teilnehmen soll und informieren Sie die Personen rechtzeitig (am besten aktiv und nicht durch einen Aushang o.ä., -> Instrument Was ist gute Führung?).

4. Klären Sie, wer das Protokoll schreibt. Das Protokoll sollte allen Teilnehmern zur Verfügung gestellt und auch archiviert werden (-> Instrument Auftrags- und Projektdokumentation).
5. Überlegen Sie sich, wer die Moderation der Besprechung übernehmen soll. Der Moderator hat dafür zu sorgen, dass die Gesprächsanteile gleichmäßig verteilt sind und dass sich ein Gespräch nicht zu lange an einem bestimmten Punkt festsetzt ohne Ergebnisse zu liefern. Zudem sollte der Moderator die festgesetzte Dauer der Besprechung im Auge haben. Auch muss der Moderator persönliche Angriffe zwischen Diskussionsteilnehmern unterbinden; diese sind ggf. in Einzelgesprächen zu klären.

6. Es empfiehlt sich Teambesprechungen regelmäßig (z.B. einmal pro Monat) oder bei gegebenem Anlass durchzuführen. Klären Sie z. B. am Ende einer Besprechung den folgenden Termin ab.

7. Bei regelmäßigen Besprechungen können die Aufgaben für Moderation und Protokoll auch rotierend besetzt werden. Vorraussetzung sind relativ flache Hierarchien zwischen den Teilnehmenden. 

8. Nehmen Sie sich selbst die Zeit, um mit Hilfe des Protokolls noch einmal alle angesprochenen Punkte zu betrachten und sich über evtl. Handlungsbedarfe klar zu werden: z.B. Fortbildungsbedarfe, Defizite in den Arbeitsabläufen, Konflikte zwischen Mitarbeitern oder bezogen auf die Geschäftsführung oder das vorherrschende Stimmungsbild. Sollte erkennbar sein, dass Defizite bestehen, überlegen Sie selbst oder gemeinsam mit geeigneten Mitarbeitern entsprechende Maßnahmen.

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Auftrags- und Projektdokumentation
· -> Instrument Kreativitätstechniken
· -> Instrument Was ist gute Führung?
Weiterführende Quellen und Literatur:

· http://www.albrecht.eu/pdf/FP/45/DT_1.pdf

· Frielingsdorf, Günther (2002): Ohne Regeln geht es nicht, in: Ärztezeitung Woche 26/02, abrufbar unter: http://frielingsdorf-partner.de/files/public/pdf/FFP_Artikel_AEZ_2002_26.pdf
Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 

Beispiel:

Checkliste für Teambesprechungen
· Moderator bestimmen (immer am Ende einer Besprechung für die folgende).

· Themen sammeln und alle Teilnehmer rechtzeitig und schriftlich über die zu besprechenden Themen informieren.

· Alle Teilnehmer müssen gleichberechtigt zu Wort kommen - der Moderator sorgt ggf. für eine Begrenzung der Redezeit.

· Niemand darf persönlich angegriffen werden. Bestehen zwischen einzelnen Teammitgliedern persönliche Differenzen, sind diese in Einzelgesprächen zu klären.

· Probleme konkret benennen statt pauschale Vorwürfe zu äußern - oder noch besser: konstruktive Verbesserungsvorschläge statt Kritik an Missständen.

· Änderungsvorschläge nicht vorschnell ablehnen (“das klappt sowieso nicht”, “das lohnt sich nicht”, ...).

· Ablehnungen müssen sachlich begründet werden keine Endlos-Diskussionen, wenn in bestimmten Punkten keine Einigung erzielt werden kann. Statt dessen Thema auf einen anderen Zeitpunkt/die nächste Sitzung vertagen.

· Verantwortlichkeiten und Termine für die Umsetzung von Entscheidungen festlegen und bestimmen, wann/wie/von wem die Umsetzung kontrolliert wird.

· Besprechungsergebnisse in einem Abschlussprotokoll festhalten und dieses Protokoll allen Teammitgliedern zukommen lassen.
(Quelle: Frielingsdorf 2002)[image: image1.png]
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