
Team Besprechung

Rechtzeitige Einladung

Wann und Wo?

Zeitdauer?

Ankündigung des Themas
und des Ziels

Wer kommt noch?

Setting

Wo findet das Gespräch
statt?

angenehme und störungsfreie
Atmosphäre?

Wieviel Zeit?

Ungeteilte Aufmerksamkeit?
Handy­Regeln?

"Rausholen" von Mitarbeitern
erlaubt?

Pausen

alle 60­90 Minuten eine Pause;
wirkt "beschleunigend" auf das
Meeting / Prozess

Was brauche ich an
Ressourcen, technischen
Geräten?

Flip, Beamer, Metaplan,Stifte,
...

Schriftliche Unterlagen. Vorher
als Vorbereitung versenden?

Ablauf

1. Was gibt es für Themen?

Was beschäftigt mich
momentan besonders?

zu sachlichen Aspekten

Aufgaben

Ziele

Inhalte

Vorgehen

Methoden

Arbeitsabläufe

andere sachliche Punkte?

zu
persönlichen
Aspekten

die sich direkt/indirekt auf die
Arbeit auswirken können

Gedanken

Stimmungen

Gefühle

zum Team

Beziehungen zu
Kollegen

Führungskraft

Konflikte

Arbeitsatmosphäre

Umgang miteinander

zu Wünschen

Wenn alles nur nach mir ginge,
was würden wir dann,

mehr

weniger

anders machen?

Welche Auswirkung hätte es?

Ergibt sich daraus ein
Tagungsordungspunkt?

2. Um welche geht es
heute?

Reihenfolge
festlegen

Vergeben von Prioritäten­
Ampel Modell (rot, gelb,
grün)

Themen zurückstellen?

ZeitplanSollte eingehalten werden

erhöht Motivation für weitere
Meetings

oder Zustimmung für
Verlängerung einholen

Protokollführer festlegen

kein Meeting ohne Protokoll

3. Bearbeitung von Themen

Sachliche Ebene?

Beziehungs­ Ebene?

konkrete Lösungen?

Bei Problemen/Konflikten;
siehe separate Mind Map

Umsetzungsschritte

Welche
Schritte?

Auf SMART Zielformulierung
achten

bis wann?

Verantwortlichkeiten
Wer?Ist Zustimmung da?

Unterstützung nötig?Von wem?

Überprüfungsmaßnahmen

Ziel der Schritte?

Welche Kriterien müssen
erfüllt sein?

Frühwarnsystem installieren?Eskalation?
Unter welchen Umständen?

an wen?

Methodenmix für optimale
Arbeitsenergie

Kurzpräsentation

Kartenabfrage

Kleingruppen

Teamleiter achtet auf
Feedbackregeln, der
Kommunikations­Kultur (Ich
Botschaften) und den Fokus
auf das Ziel.

4. Abschlussrunde: Wie war es?

Jeder äußert sich zur
Besprechung

und sagt mit welchem Gefühl
er wieder an die Arbeit geht.

Teamleiter moderiert; sollte
pünktlich kommen; Platz
wählen von dem er alle
Teilnehmer sehen kann.

Bitte  im
Uhrzeigersinn
lesen.

Literaturtips: 1.)Miteinander reden: Kommunikationspsychologie für
Führungskräfte; Friedemann Schulz von Thun, Hamburg
2.) Beratung ohne Ratschlag: Systemisches Coaching für
Führungskräfte und BeraterInnen; Sonja Radatz, Wien

Mehr Downloads zum Nutzen
finden Sie auf meiner
Homepage unter Anregungen &
Downloads
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