
Kommunikation in Arbeitsteams 
Abwicklung einer Projektteamsitzung aus der Sicht des 
Projektleiters 

V orbereitung einer Projektteamsitzung: 

1. Themen einer Sitzung vorher systematisch sammeln und 
bekanntmachen 

2. Gestaltung des Umfeldes 

Durchführung der Projektteamsitzung: 

1. Pünktliche Eröf fnung und Begrüßung der T eilnehmer 

2. Klären der Protokollfrage 

3. Einvernehmen herstellen über die vorgesehenen Themen 

4. Einzelne Themen nach der Prioritätensetzung aufrufen 
und bearbeiten 
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5. Ergebnisse und geplante Maßnahmen schriftlich festhal- 
ten 

6. Kurze Zusammenfassung der Sitzungsergebnisse 

7. T ermin für die nächste Sitzung festlegen 

8. ggf. Metakommunikation über den V erlauf der Sitzung 

9. Projektteamsitzung pünktlich schließen 

Ma ßn ah me np lan 

Nr . W as ? W oz u? W er ?  Bi s 
wa nn ? Ko ntr oll e 

1. 

2. 

3. 

Inf orm atio - 
ne n üb er 
Pro du kte 
ve rsc ha f fen 

V erg lei ch 
un d En t- 
sch eid un g 
üb er An - 
sch af fun g 

Bü roc om pu - 
ter  be ste llen 

Arb eits mö g- 
lich ke ite n 
ve rbe sse rn 

Gi se la 
un d 
He rbe rt 

erl ed igt 
bis  
15 .3. 

Je ns erl ed igt 
bi s 
3.3 . 

Inf orm ati on 
in de r 
nä ch ste n 
Sit zu ng 

Inf orm ati on 
üb er Lie fer - 
ter mi n in 
de r nä chs - 
ten  Sit zu ng 
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