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M In Fithrung gehen lll: Besprechungen leiten
I Mit allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die regelmaRige

Teambesprechung durchfithren, mit mehreren Mitarbeitern ei-
nen konkreten Projektplan abstimmen, eine Gruppe von Mitar-
beitern flir eine bestimmte Aufgabe gewinnen - konkrete Fih-
rungsarbeit vollzieht sich haufig in Team- und Gruppensituatio-
nen. Die Flihrungskommunikation in Gruppen ist oft noch
schwieriger als die Durchfiihrung von Einzelgesprachen. Die
entstehende Gruppendynamik muss erkannt und sensibel beein-
flusst werden konnen. Dies gilt auch fiir die regelmalig stattfin-
denden Mitarbeiterbesprechungen. Sie sind ein effektives In-
strument zur Information, Problemlésung und Motivation, wenn
es dem Vorgesetzten gelingt, die Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter zur aktiven Mitarbeit und Ubernahme von Verantwortung zu
gewinnen.

B Ziel des Seminars

ist es, die Vorbereitung und Durchfiihrung von konstruktiven und zielorientierten Mitarbeiterbesprechungen und
Teamgesprachen zu trainieren. Methodisch steht die Durchfiihrung von praktischen Besprechungsibungen im
Vordergrund.

B Inhaltsiibersicht

° Gruppendynamische Prozesse und ihr Einfluss auf Motivation und Kommunikation
. Die Rolle des Vorgesetzten in Teambesprechungen

o Vorbereitung und Strukturierung von Besprechungen

o Planung von Tagesordnung und Ablauf

. Nutzung von Visualisierungs- und Moderationsmethoden

. Informieren in und durch Besprechungen

. Kreatives Problemldsen in Besprechungen

° Mitarbeiter motivieren in Besprechungen

. Zusammenarbeit verbessern in Besprechungen
. Konflikte 16sen in Besprechungen

. Ergebnisdokumentation - Umsetzungsplanung
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