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MANAGEMENT

BESPRECHUNGEN

Teil 1 - Voraussetzungen fir

einen effektiven Ablauf

Es gibt organisatorische Kniffe, die lhnen als Praxisinhaber im Alltag schon die Vorbereitung einer Besprechung

erleichtern

In vielen Gesundheits-Zentren und
Praxen ist die interne Kommunikation
ein Hauptproblem. Wichtige Informa-
tionen flieBen nicht oder nur in ,aus-
gewahlten Kreisen“ oder unvollstan-
dig. Beide Seiten — Mitarbeiter und
Geschéftsleitung — kritisieren sich oft
gegenseitig, aber auch Kunden fallt
eine fehlende interne Kommunikation
auf: Sie bemangeln, dass personliche
Ansprechpartner nicht definiert sind
bzw. Mitarbeiter haufig nicht Bescheid
wissen und/oder keine Entscheidung
treffen kdbnnen oder wollen.

Eine gute interne Kommunikation
kommt dem Unternehmer, den Mitar-

beitern und den Kunden zugute. Auch
im Hinblick auf unternehmensinterne
Sitzungen sind kommunikative Werk-
zeuge notwendig. Diese Artikelserie
kommt ferner auf die Vorbereitung,
Durchfihrung und Nachbereitung von
erfolgreichen Meetings zu sprechen.
Denn Besprechungen sind nach wie
vor das wichtigste Kommunikations-
mittel im Unternehmen.

Es gibt einige Instrumente im Unterneh-
men, die zu den Voraussetzungen fir
eine gute Besprechung zahlen. Diese
Hilfsmittel dienen dazu, Besprechungs-
ergebnisse zu transportieren und de-
ren Umsetzung zu gewahrleisten.

Mitarbeiterfacher

Sicher nutzen Sie in lhrem Gesund-
heits-Zentrum bereits sogenannte Mit-
arbeiterfacher, Ablagefacher fur allge-
meine und spezielle Informationen den
Mitarbeiter betreffend. Entscheidend
ist hier die kontinuierliche und konse-
quente Nutzung: Das heil3t, zum einen
sollte der Mitarbeiter regelmafig — am
besten noch vor dem Dienstbeginn —in
sein Fach schauen, damit er auf dem
neuesten Stand ist.

Zweitens achten Sie darauf, dass auch
wirklich ein Informationsfluss stattfindet.

Denn wenn ich beispielsweise drei bis
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vier Wochen lang nichts im Ablage-
fach finde, werde ich vor dem nachs-
ten Dienstantritt héchstwahrscheinlich
nicht mehr nachsehen, ob denn eine
gute Fee eine Botschaft gebracht hat!

Und drittens zeigt die Erfahrung, dass
die Info-Facher oft als einfache Ablage
missbraucht werden. Da finden sich
die Protokolle der letzten sechs Mona-
te, CDs, Zeitschriften, um nur ein paar
Dinge aufzuzahlen. Sorgen Sie dafiir,
dass die Facher leer sind, so dass nur
die neuesten Informationen vorliegen
und der Mitarbeiter diese sofort als
solche identifizieren und bearbeiten
kann.

Sollte es einen Bedarf nach Ablage-
moglichkeit vonseiten der Mitarbei-
ter geben, zum Beispiel zur Bear-
beitung von Projekten, richten Sie
am besten Einzelordner ein, die an
einem zentralen Platz — das kdnnte
das Trainerbiro oder die Rezeption
sein — abgelegt werden.

Info-Ordner

Falls Sie mehr als zehn Mitarbeiter
beschéaftigen, ist es sinnvoll, zusatzlich
zu den Mitarbeiterfachern auch einen
Info-Ordner einzurichten. So dammen
Sie die Papierflut ein und steuern die
Informationsablage.

In diesem Fall werden die Info-Fa-
cher fir die Information der Einzelnen
betreffend eingesetzt und der Info-
Ordner fir Informationen, die sich an
alle richtet. Der Info-Ordner steht an
zentraler Stelle und enthalt alles Wich-
tige, wie beispielsweise die Bespre-
chungsprotokolle, die Ergebnisse der
letzten Werbekampagne und vieles
mehr.
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Beispiel fiir Mitarbeiter-Liste

Datum Name

Unterschrift

Kontroll-Liste, ob alle Mitarbeiter die Infos gelesen & verstanden haben

Hangen Sie die aktuellen Informationen fiir einen festgelegten Zeitraum am
Mitarbeiter-Infoboard im Aufenthaltsraum aus, bevor sie dann im Info-Ordner
abgelegt werden. Durch diese Prasenz verbessert sich die Umsetzung.

Um sicherzustellen, dass alle im
Team die Informationen erhalten und
gelesen haben, hat es sich bewahrt,
am Ende auf dem gedruckten Papier
Platz fir Unterschriften zu lassen als
Nachweis der Mitarbeiter, dass sie das
zur Kenntnis genommen haben. Ist
das wirklich notwendig? Die Erfahrung
zeigt — ja es ist notwendig!

Besprechungsstruktur

Unabhangig von den laufenden Pro-
jekten ist es unerldsslich, dass sich
die Verantwortlichen, die Teamleiter
fur die Hauptdienstleistungsprozesse
Kundengewinn, den Kundenerhalt
bzw. die Kundenbindung sowie Re-
zeption mit den Mitarbeitern in wech-
selnder Zusammensetzung bespre-
chen. Im Rahmen dieser Treffen kon-
nen allgemeine Themen und ganz
spezielle Vorhaben besprochen und
geplant werden.

Dabei hat es sich bewahrt, die Konfe-
renzen nach einem festen Rhythmus
langfristig vorauszuplanen und durch-
zufiihren, sonst gehen viele bendtigte
Besprechungen im Tagesgeschaft
unter. Die Kommunikation und die
damit erfolgreiche Umsetzung not-
wendiger Aufgaben und Projekte kdmen
ins Stocken.

Legen Sie fiur die regelmaRigen Sit-
zungen einen Tag fest, beispielsweise
jeden Montag um 12 Uhr oder jeden
ersten Freitag im Monat um 14 Uhr, und
tragen Sie diese fur das gesamte Jahr
im Voraus im Terminplan ein. So kann
um diesen fixen Termin herum geplant
werden und alle Beteiligten kdnnen
sich auf das Datum und die Uhrzeit
einstellen. Zudem erreichen Sie eine
gréRere Flexibilitat. Anderungen oder
der Verzicht auf eine Besprechung
sind leichter als die Koordinierung und
Terminsuche bei Bedarf.
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Besprechungskiller

v
v

Die Ziele einer Besprechung sind nicht klar definiert oder nicht
jedem Teilnehmer bekannt.

Es gibt keine Tagesordnung und keine Prioritatensetzung. Falls
eine existiert, wird diese erst zu Beginn der Besprechung verteilt, so
dass niemand vorbereitet ist. Aullerdem wird die Tagesordnung nicht
eingehalten, haufig missen die letzten Punkte verschoben werden,
weil keine Zeit mehr bleibt.

Die vorgesehenen Zeiten werden nicht eingehalten. Die Bespre-
chung fangt zu spat an und niemand halt sich an das festgelegte
Ende. Viele Teilnehmer verpassen deshalb anschlieRende Termine
und sorgen so wieder fur Verspatungen. Diese Disziplinlosigkeit hat
Konsequenzen: Die Teilnehmer halten die Besprechung fur unwichtig
und verlieren die Motivation, sich engagiert zu beteiligen.

Besprechungen finden in einer angespannten Atmosphare statt.
Beispiel: Die Rezeptionskrafte erwarten Unterstlitzung von den The-

rapeuten, die wiederum sind der Meinung, sie hatten keine Zeit daftr.

Wird nicht nach einem Kompromiss gesucht, geht viel Zeit fur Angriffe,
Verteidigung, Schuldzuweisungen usw. verloren.

Es gibt niemanden, der die Besprechung leitet und moderiert.
Falls der Leiter oder Moderator nicht in der Lage ist, Konflikte zu
entscharfen und auf eine sachliche, ergebnisorientierte Diskussion
zu drangen, kann eine entsprechende Schulung Abhilfe und Optimie-
rung schaffen.

Es werden nur Standpunkte oder Informationen ausgetauscht,
auf Ergebnisse wird nicht geachtet. Ist es dann Zeit fiir eine Be-
schlussfassung, wird diese verzdgert und auf die nachste Bespre-

chung verschobdicolas

Es werden zwar Beschliisse gefasst, aber nicht schriftlich fest-
gehalten. Zeitaufwendige Ruckfragen sind die Folge: Mihsam wird
versucht, die Besprechung zu rekonstruieren.

Abb.: © Micolas / shutterstock.com

Fur die Projekte und den Hauptpro-
zess hat sich folgende Besprechungs-
struktur bewahrt:

» Teamleiter und Geschéaftsleitung:
zwei- bis viermal pro Monat

¢ Teamleiter mit Team:
alle acht bis zwolf Wochen

* Gesamtmeeting (alle Mitarbeiter):
ein- bis zweimal im Jahr

* Projektgruppen:
variabel, nach Erfordernissen

» Geschéftsleitung und Mitarbeiter:
1. 1-Gesprédch zweimal pro Jahr

Bitte beachten Sie: Werden aktuell
neue Strukturen geschaffen oder ist
das Team in der Neu- oder Umbildung,
sind anfangs haufigere Besprechun-
gen notwendig.

Vermeiden Sie auf jeden Fall soge-
nannte Besprechungskiller. Die wich-
tigsten haben wir lhnen hier aufgefiihrt.
Sie finden sie zum Download auf unse-
rer Internetseite.

Frank Gerlach
Unternehmensberater

Gerlach Unternehmens-
beratung, Kdin

E-Mail: info@gerlach-coaching.de
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E] Eine Checkliste zu diesem
Artikel finden Sie im Internet
auf thera-biz.com
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Im nachsten Beitrag dieser Artikel-
serie geht es darum, wie Sie eine
Besprechung optimal vorbereiten.
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