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TITELTHEMA

Aufwand. Wenn sie gut struktumert und modenert wrrd maﬂhi’

Teamllesnre

das Ergebnis jedoch alles wett und bringt anhaltenden Erfolg.

b unterlegen hobhen Anforderungen und

wernden oft unterschétzt: Teambesprechun-

gen sind bei richtiger Durchiihrng das er-
folgreichste Instrument, wm Unternehmen nach
vorne ¥ bringen, Mitarbeiter weiterzuentwickeln
und sle zu motivieren, Nur maotivierte Milarbel-
ter bringen die beste Letstung, so die allgemeine
Feststellung, Viele Fithrungskrafte kennen jedoch
Teambesprechungen, in denen es anders Lduft: Teil-
nehmer verfallen in Seltundenschiaf, hiren nichtzu
oder spielan mit Handys, Wie Hihrt man jedoch eine
effektive Teambesprechung? Welche Tricks halten
Besprechungen lebendig? Wir geben [hnen Ant-
worten aof diese Fragen und beisplelhafte Tipps.
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Die richtige Vorbereitung. Was &1 das Ziel der Be-
sprechung? Bigentlich eine banale Frage, jedoch fallt
es den meksten Unternehmem und Fihrungskrifien
olt schon schwer, diese zu beantworten, Nehmen
wir an, dass In einer Backereililinle dis Anzahl der
Kunden sinkl, also der , Kundenturm &80 Istes das
Zial, in der Besprechung lediglich fiber den Sachyer-
halt zu infarmieren? Cider st es das Ziel, gemelnsam
Lésungen 7o erarbeiten, wie man wiseder mehr Kun-
den belommi? Ziels von Besprechungen lassen sich
In zwed Kategorien unterscheiden: in , Information”
(mach dem Motto: Gut zu wissen) und | Diskussi-
on®. Letrtere beinhaltet Analysen, Mafnahmen und
miehr. Findet eine Besprechung mit einem Filialeam
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statt, ist es sinnvoll, die Zusammenkunft auch dazu
zu nutzen, allgemeine Informationen wie die neue
Tourenplanung der Warenanlieferung oder Informa-
tionen tiber neue Aktionen bekannt zu geben. Han-
delt es sich jedoch um ein Problem oder eine neue
Herausforderung, wo die Mitarbeiter aktiv etwas tun
miissen, so wdare eine Diskussion zu empfehlen, die
im Endeffekt eine Lésung ergibt. Am Beispiel des
fallenden Kundenturms konnte die Zielrichtung der
Diskussion lauten: Welche Losungen gibt es fiir das
Problem und wie lassen sich diese umsetzen? Haufig
gehen Flihrungskrafte in eine Besprechung und ge-
ben bereits die Losung und die Marschrichtung vor.
In diesem Fall ware der Tagesordnungspunkt (im
Folgenden TOP genannt) lediglich als Information
zu Klassifizieren. Der bessere Weg zu einer erfolg-
reichen Teambesprechung ist jedoch, die Mitarbeiter
,abzuholen”. Damitist gemeint, sie fiir eine MaBnah-
me zu begeistern. Nur dadurch wird man erreichen,
dass Mitarbeiter auch bei der Umsetzung ihr Bestes
geben. MaBnahmen nur per Ansage einzufordern,
bringt einen hohen Aufwand an Kontrolle mit sich.
Zudem werden erfahrungsgemadl jene Mitarbeiter,
die nicht beim Thema abgeholt wurden, beweisen
wollen, dass die durchgesetzte Mafinahme ein Miss-
erfolg wird. Empfehlung: Nehmen Sie sich ein Blatt
Papier und tiberlegen Sie vorher, welche Tagesord-
nungspunkte wie besprochen werden sollen.

Zeitfenster planen. Bei der Planung von Tages-
ordnungspunkten sollte man sich dem Prinzip ver-
schreiben, jeden Tagesordnungspunkt mit Zeitein-
heiten zu versehen. 30 Minuten-Einheiten sind zu
empfehlen. Beispielsweise ldsst sich ein Tagesord-
nungspunkt mit einmal 30 oder zweimal 30 Minuten
durchfiihren. Uberschreiten Sie die drei Zeiteinhei-
ten (90 Minuten) nach Moglichkeit nicht. Sollte ein
Tagungsordnungspunkt dariiber hinaus bereits in
der Planung mehr Zeit in Anspruch nehmen, so wa-
re es effektiver, eine Teambesprechung nur diesem
Thema zu widmen.

Weniger ist mehr. Nicht selten gibt es Besprechun-
gen, die mit mehr als zehn Tagesordnungspunkten
versehen sind. ErfahrungsgemdB bendtigt man be-
reits fiir vier bis fiinf TOPs zwei bis drei Stunden. Die
Praxis zeigt, dass beizu vielen TOPs, die von den Teil-
nehmern aktiv in einer Diskussion bearbeitet werden
sollen, eine Oberfldachlichkeit bei der Behandlung
der Themen eintritt. Die Folge ist eine mangelhaf-
te Umsetzung und eine aufwendigere Kontrolle von
vereinbarten MaBnahmen aus den TOPs. In der Re-
gel lassen sich jedoch viele vermeintliche Einzelta-
gesordnungspunkte zusammenfassen. Unter dem
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MOTIVATION

5 PUNKTE DER VORBEREITUNG

1. TOPs nennen
Zum Beispiel ,,Kennzahlen*
2. TOPs planen
a. ,Information* und/oder
b. ,,Diskussion*
3. TOPs mit Zeitfenster versehen
4. Organisation der Besprechung
a. Wer?
b. Wann und wo?
c. Verpflegung
d. Technik/Material
5. Einladung schreiben (mit jenen Informationen)

TOP ,Sonstiges” kénnen zum Beispiel Themen zu-

sammengefasst werden, die lediglich der Information
dienen. Der grofite unkalkulierbare Faktor in einer
Besprechung ist es, zum TOP ,Sonstiges” in die
Runde zu fragen, ob jemand ein Anliegen habe. Das
Ergebnis ist hdufig, dass auch Themen aufkommen,
auf die man im Zweifel nicht vorbereitet ist. Die Fol-
ge: Eine vorher durch die Besprechung gut motivierte
Gruppe an Teilnehmern kann dadurch demotiviert
werden. Ferner lassen sich derartige Situationen zeit-
lich nicht kalkulieren. Oder es entpuppt sich eine aus
Sicht des Teilnehmers wesentliche Frage alsindividu-
elles Problem, welches nur den Mitarbeiter und den
Vorgesetzten betrifft. Damit sich der Sitzungsleiter
auf Fragen vorbereiten kann, sollten nur Anregun-
gen im Punkt ,Sonstiges” angesprochen werden,
die vorher von den Teilnehmern gemeldet wurden.
Der Besprechungsleiter kann somit entscheiden, ob
ein Vorschlag fiir alle Teilnehmer interessant ist oder
nicht. Ferner hat er Zeit, sich inhaltlich auf die The-
men vorzubereiten und gegebenenfalls noch andere
Fachkréafte zu dem TOP ,Sonstiges” einzuladen.

Die Ausgangslage. Um ein Ziel fiir einen TOP zu
definieren, ist es zu empfehlen, sich der Ausgangs-
lage bewusst zu werden. Am Beispiel des ,fallen-
den Kundenturms" in der besagten Filiale konnte
die Ausgangslage lauten: , Seit zwei Monaten haben
wir einen stetigen Kundenverlust zu verzeichnen. "

Die Zielsetzung. Das Ziel der Besprechung soll-
te vorab kurz und prdazise beschrieben werden.
Analog zu diesem Beispiel konnte es lauten: ,Die
Ursache des Kundenverlustes zu analysieren und

TAGESORDNUNGSPUNKTE (TOPS)

1. Ausgangslage beschreiben
Beispiel: ,stetiger Kundenriickgang in der Filiale X*
2. Ziel definieren
Beispiel: ,Ursache des Kundenriickgangs zu ana-
lysieren und geeignete MaBnahmen zu entwickeln,
um den Kundenverlust zu stoppen und ein Wachs-
tum zu erzielen”

e
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geeignete Mafnahmen zu entwickeln, um bden
Eundenwverlust zu stoppen und ein Wachstum der
Kundenzahlen zu erhalten. "

Die Emladung. Machdem die Planung der TOPs ab-
geschlossen 15t und somit die Zellfenster berechnel
sind, schreiben Sie eine Einladung, Die wesentli-
chen Inhalte soliten die Arl der Besprechung (2um
Betspiel Filialteambesprechung) mit Ort, Datom,
Uhrzeit und Teilnehmer sein, Treffen Sie aullerdem

organisatorische Vorbereitungen: 1st der Raum e
serviertt Sind Getrdnke oder Snacks notwendig?
Sind technlsche Gerdte wie Beamer, Tageslichtpro-
jektor oder Flipchart vorhanden? (herpriifen Sie, ob
die zu bearbeitenden Unterlagen in ausreichenden
Kopten vorhanden sind.

Die Durchiithrung. Vor Beginn der Besprachung
empfiehlt es sich, nochmalsdie Vollstandigkeit der
Unterlagen und die 2u verwendende Technik auf
Funktionalitét zu priifen. Vielleicht kennen Sie aus
Threr eigenen Praxis, dass bei Besprechungen oft-
mals nicht so genau auf die Anfangszeit und ins-
besondere aul das plnktliche Ende geachtet wird.
Das Einhalten der geplanten Abschlusszeit einer
Besprechung ist jedoch wichtig, da die Teilnehmer
ansonsten demotiviert werden, was das Ergebnis
einer erfolgreichen Besprechung zunichte macht,

Die Agenda. Erlautern Sie als Sitzungsleiter sin-
ganis den Ablavfplan, Dabed konnen die Teilneh-
mer die TOPs und Pausen erkennen. Am Beispiel
der Filiale mit den sinkenden Kundenzahlon wur-
den beispielsweise nur die TOPs | Kennzahlen®,
Kundenturm"” sowle ,Sonstiges® geplant, Das
Zial des Punktes  Kennzahlen® war es, lediglich
aber die Entwicklung von Umsatz, Retouren, etc,
zu informieren. Besprechen Sie maglichst viele
Basisdaten wie Kennzahlen in fronlaler Vortrags-
weise, denn dis Praxis zeigt, dass die Teilnehmer
eulesen anfangen und die Aufmerksambeit sinkt,
sobald Datenblitier avsgeteill werden,
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Erst positiv, dann negativ. Den meisten Fiihmngs-
kriiften ist cdas Prinzip, erst das Gute zu nennen,
ewar bekannt, sie bemessen dem jedoch oft keine
grofe Bedeutung zu. Die Efahmung zeigt den-
noch; Wenn zuerst oder nur negative Ergebnisse
genannt werden, sind die Tellnehmer fir kon-
struktive Yorschiage nur noch schwer zuganglich.

Mitarbeiter elnbeziehen. MNachdem in der Durch-
fithrung der Besprechung die Ausgangslage und
das Ziel eines Tagesorinungspunkies kurz be-
schnieben wurden, lassen Sie am besten einen
Teilnehmer don Sachverhalt mif seinen Worten
wiedergeben und joben Sie ihn anschliefend dafiir,
Mitarbeiter immer wieder mit sinzobinden garan-
tiert, dass niemand ennickt. In der Vorbareitung
i einem TOP lst &= denkbar, sinen Mitarhedter
mit einer kisinen Ausarbeitung oder Darstellung
zu beauftragen, Belspiel: (Frau X zelgt uns jetzt,
wie man eine Lidtballontranbe bindet.* Wihrend
der Besprechungen kfnnen Mitarbeiter auch die
Kemaussagen von Beltrbgen an die Talel schrethen
(dhnlich wie bel cinem Workshop), Tipp: Teilneh-
mer gezizlt fragen. Haufig verfallen Besprechungs-
leiter getriebenen vem sigenen Ansporn und dem
Selbstverstindmnes, bereits alles zu wissen, schnell
in einen Monolog. Macht man sich jedoch bewnsst,
dass mehrere denkende Kopfe immer warthaltiger
sind als einer, so ist unweigerdich die Meinung der
Teilnehmer gefragt. &5 emphehlt sich, einzelne
Teilnehmer direkt o fragen. was deren Einschiit-
rung des Problems =t Werden ledighich Fragen
den Raum gestelll. bisiben di= Antworten zumeist
verhalten. Dwer Leiter der Bespeachung kst nun ge-
fragt, die Meimmgen russmmenzufithren. Das er-
fordert Uwmg

Ausreden lassen. Eine Crinddevize solite lauten,
jeden Tellnehmer ausredesn zu lassen. Durchein-
ander gesprochens Beilrage unterstutzen nur die-
jenigen, die am Iautesten schosien (und die haben
ja bekanntlich nicht automatisch Recht)

Zuhdren kinnen. Femer ist &5 hiufig der Fall, dass
Teilnehmes keinen Berug aul den vorber genann-
ten Beitrayg eines anderen Tellnehmers nehmen, Die
Folge; Es werden viele Meinungen kund getan, aber
kein Fazit gedunden. Dann it der Moderator gefragt,
die einzelnen Memumoen russmmenzufassen uncd
ain Fazit zu zichen. Balspael: | Wirhaben also gehort,
dass-die Ursache des fallenden Kundenturms: darin
Hedt, dass die Banstelle auf der Stralie die Sicht aul
die Filiale erschwert. Femer. dass seit-drei Wochen
die Tourenplanung verindert wirde und die Plun-
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TSCHUSS KOMPLIZIERT!
derteilchen erst gegen zehn Uhr geliefert werden, Dies erklin

sudemn den Absatzverinst im sifien Barsich. " Nachdem die Pro- H A L Lo E I N FAC H !

blemanalyse abyjeschiossen ist, gilt es nun eing Malnahme zu

voreinbaren, um wisder mehr Kunden su gewinmen, Sohald die
Teilnehmer konkrete Vorschlage genannt haben, hat der Sit-

gungslpiter wieder das Wort. . Wir fassen also susammen, dass Argern Sie sich nicht langer mit einer kornplizierten Bedienung.
wir dem Problem durch den Einsstz einer Luftballontraube var | Unsere Maschinen sind intuitiv & einfach zu bedienen,

der Filiale unid einer Verandenmeg der Tourenplanung
entgegenwirken.* Grundsitelich gilt: Eine Malinahme ist muir
dann sinnvoll, wenn versinbart wird, wor was bis wann und
wie macht

Das Protokoll. Lassen Sie wahrend der Teambesprechung ein
WProtokoell® fihren, damit {estgehalten wird, was besprochen
und versinbart wirde, S3ei simem solchen Protokoll legt die |
Wiirze in der Kirze Zum TOP | Kundenturm' kinnte der
Stichpunkt fiir das Protekoll lsuten: . Der Kundenverlnst wur-

MHE Premium

de gemeinsam analysien und lolgende Malnahmen verein-
hart: 1. Lufthaliontranbe in der KW XX, verantwortlich Frau
Y." Gehen Sie bel der Protokollierung weiterer Mafinahmen
analog vor, Das Protokoll sellte seitnah, also in den falgenden
zwiei Tagen, den Teilnshmem rugehen

Die Kontrolle. Um den qridiimigiichen Erolg bal einer Pro-
blemiisung su erzielsn, st es unerifselich, die Umsetzung der
vereinbarten Malnahmen zu kontrollieren. Hingen dis Luft-
ballons tatsdchlich am versinbarten Tag an derrichtigen Stelle?
Sind die Mitarbeiter Dber das 2l der Aktion informiert? Und
gane wichtiy: Verindem sich die Kindenzahlen tatséchlichi?
Da die Besprechungsteilnehmer akitly an der geplanten Mal-
nahme mitgearbeitet haben, sollie eme Folgebesprechumg
statthinden, in dér nur Gber das Ergebnis und die Umsetzung
der Mafnahmen gesprochen wird. Bei dieser Besprechung
ist-analog der ersten vorzugehen. Ber TOP 1 wire durch das
Protokoll der letaten Besprechung vorgegesben, Hier konnen

MHE deal

MHS Brotschneidemaschinen sind speziell fir Profis
gemacht und sorgen fir beste Schnittqualitat.
Uberzeugen Sie sich selbst!

nun das Ergebnis vorgestellt, die Mitarbaiter durch Lob moti-
viert und gegobenenfalls sine Optimismung der Mafinahimen
vereinbart wenden

FazilL Die fehtige Vorbersitung entscheidet tiber den Erfolg
einer Besprechung. Dhech Training kann die Durchffibrung

optimizrl werden Die Kontrolle von dabel festyelegten Maf- U N v E Hw ECHS E L BA R G U T

nahmen &l der Schiiss= mur Nachhaltigkel! im Management.
Eingebundene Mitarbelter, die |1utnlrtti|:hel{ien diirten, sind U N V E Rw E c H S E L BA R M H S
motivierter und werden thre beste Leistung bringen. Hiufiges
Lob rundet sins Besprachung ab und kann insgesamt nicht oft
genug erfolgen Wir informieren und beraten Sie gerne persinlich:
MHS Schneidetechnlk GmiH + 52estralie 7 - 74232 Abstatt

Telefon (07062191 08 40 « Telefax (0 70 62) 91 08 42
Info@mhs-schneidetechnib.com « www mhs-schneldetechniioom
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