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Lernen Sie unsere Lektionen anhand des e @

Beispiels ,Wie Besprechungen
gelingen” kennen.

1.1.2 Wie Besprechungen gelingen

Fir die Durchfihrung eines erfolgreichen Meetings gibt es verschiedene Erfolgs-
faktoren. Ein wesentlicher Erfolgsfaktor ist die ,Meetingkultur”,

ﬁ Q Stehen alle Mitarbeiter hinter der Meetingkultur?

Fragen Sie sich ganz ehrlich: Wollen alle Mitglieder Ihres Teams, dass ein Mee-
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ting erfolgreich ist?
Tipps ans der Praxis

Ja? Dann krempeln Sie die Armel hoch, lernen Sie im Folgenden Grundregeln
far die Vor- und Nachbereitung und nutzliche Moderationstechniken und gehen
Sie es an.

Vielleicht kommen Sie auch zu dem Ergebnis: Einigen liegt nicht unbedingt an
einer stringenten, zielfUhrenden, sachorientierten Diskussion. Sie schweifen
gerne ab und bleiben nicht beim Thema, sondern nutzen Teambesprechungen
gerne fUr ein allgemeines ,Palaver”. Fir manche Mitarbeiter sind
Teammeetings eine willkommene Abwechslung im Arbeitsalltag, wahrend der
man nicht unbe-dingt etwas Produktives tun muss, sondern es sich
gemeinsam gemutlich macht.

Wenn Sie solche Teammitglieder haben, wappnen Sie sich! Fihren Sie sich vor
Augen, was die Meetings in Ihrem Team bisher behindert hat, und Uberlegen
Sie sich ein ,Gegengift”. Nur wenn Sie alle sinnvoll einbeziehen kénnen, sind
gute Meetings moglich. Schaffen Sie eine positive Meetingkultur in Ihrer Praxis!

Eine Meetingkultur gibt es in jeder Praxis, bestimmt auch in lhrer. Die Frage ist
nur, ob Sie sich als Team dazu Gedanken gemacht haben und sie bewusst pfle-
gen oder ob sich einfach etwas entwickelt hat, das mehr oder weniger gut funk-
tioniert.

Damit Ihre Meetings gut ablaufen und auch etwas dabei herauskommt, verein-
baren Sie wichtige Regeln im Team und schreiben Sie diese dann auch in einer
Verfahrensanweisung nieder. Das hebt nach meiner Erfahrung die Bespre-
chungsqualitat deutlich an und verbessert auch die Ergebnisse.

Q Regeln fur Teammeetings

* Legen Sie Organisatorisches fest: Wer ist wofur zustandig? Welchen
zeitlichen Rahmen planen wir wofur ein?

» Stellen Sie Diskussionsregeln fur Ihre Gruppe auf, um eine gute Be-
sprechungskultur zu etablieren.

* Hangen Sie die Regeln gut sichtbar auf, idealerweise in dem Raum, in
dem Sie lhre Meetings abhalten, z. B. im Sozialraum.
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Im Folgenden finden Sie einen Auszug aus den Meetingregeln der Praxis Dres.
Praktirche V‘”'Uﬁu" whd Sommer. Eine weitere Liste konnen Sie auf www.pkv-institut.de/downloads
Checklisten zum Download downloaden und als Anregung fur lhre eigenen Meetingregeln verwenden.

‘ i} Zahnarztpraxis Dr. Grin

Martina hat gemeinsam mit dem Praxisteam einige Regeln zur Meetingkul-
tur zusammengestellt:

Organisatorische Regeln:

* Wir alle mdchten gut vorbereitete, angenehme und effiziente Bespre-
chungen, bei denen auch etwas herauskommt.

* Die Einladung mit dem Besprechungstermin und der Tagesordnung
bekommen alle von Martina mindestens zwei Tage vor dem Meeting.

* Alle ZFAs und Dr. Grin nehmen an den Meetings teil. Die Meetings
beginnen punktlich, keiner geht friher.

* Esschreibtimmer eine der Kolleginnen ein Ergebnisprotokoll. Falls Dr.

ﬁ Grun einmal nicht beim Meeting dabei ist, wird bei Bedarf ein Ver-
laufsprotokoll erstellt.
Lernen Sie von der Muster- * Themen fir Meetings kdnnen jederzeit auf der Vorschlagsliste im So-

”d_"mxw Dr. Griin zialraum eingetragen werden.

Gesprachsregeln:

* Alle bringen sich aktiv in die Besprechungen ein.

* Wir konzentrieren uns ausschlie3lich auf die Besprechung und lenken
uns nicht mit Nebengesprachen oder -tatigkeiten ab.

e Jede(r) darf ausreden, alle achten darauf, nicht zu weit vom Thema ab-
zuschweifen.

Alle Meinungen sind willkommen. Wir bleiben immer wertschatzend und kon-
struktiv.
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Wann also gelingen Besprechungen? Besprechungen sind erfolgreich, wenn die
Ziele erreicht werden, die mit ihnen verfolgt wurden. Ob das der Fall ist, wissen
Sie aber nur dann, wenn Sie Ihre Ziele vorher klar definiert haben. Sie sehen
also, dass Klarheit in der Planung schon der halbe Weg zu einem guten Meeting
ist.

ﬁ / Ubung 2: Verfahrensanweisung fiir Ihre Meetings

. N Welche organisatorischen Regeln wirden lhnen als Team helfen, Bespre-
Praktitche (’u“‘ﬂ“‘: $o chungen besser vorzubereiten und durchzufihren? Welche Regeln fur die
wenden, Sie das Gelernte Gesprachs- und Diskussionskultur wéren sinnvoll?

direkF an + Uberlegen Sie gemeinsam im Team, welche Regeln fir lhre Teambe-
sprechungen Sie fest etablieren mochten.
* Formulieren Sie daraus zehn bis zwolf Regeln, die Sie schriftlich fest-
halten und aushangen.
* Prufen Sie einmal im Jahr gemeinsam, ob die Regeln unverandert wei-
ter gelten oder angepasst werden sollen (wie bei einer Verfahrensan-
weisung).

Praktische Ubung, fur die Sie eine individuelle Lésung finden sollen.

Jetzt zum

Fernlehrgang anmelden: PKV
www.pkv-institut.de/teamleitung INSTITUT




