Kommunikation in Arbeitsteams

Abwicklung einer Projektteamsitzung aus der Sicht des
Projektleiters

Vorbereitung einer Projektteamsitzung:

1. Themen einer Sitzung vorher systematisch sammeln und
bekanntmachen

2. Gestaltung des Umfeldes

Durchfuhrung der Projektteamsitzung:

1. Punktliche Eroffnung und BegruBung der Teilnehmer

2. Klaren der Protokollfrage

3. Einvernehmen herstellen Uber die vorgesehenen Themen

4. Einzelne Themen nach der Prioritatensetzung aufrufen
und bearbeiten
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Kommunikation in Arbeitsteams

5. Ergebnisse und geplante MaBBnahmen schriftlich festhal-
ten

MaBnahmenplan

Nr. Was? Wozu? Wer? le?ell?\n? Kontrolle
1. Informatio- Vergleich Gisela |erledigt |Information
nen uber und Ent- und bis in der

Produkte scheidung |Herbert |15.3. nachsten
verschaffen uber An- Sitzung
schaffung
2. |Burocompu- Arbeitsmog- Jens erledigt |Information
ter bestellen |lichkeiten bis Uber Liefer-
verbessern 3.3. termin in
der nachs-
ten Sitzung
3.

6. Kurze Zusammenfassung der Sitzungsergebnisse
7. Termin fur die nachste Sitzung festlegen
8. ggf. Metakommunikation uber den Verlauf der Sitzung

9. Projektteamsitzung punktlich schlieBen
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