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Handwerkszeug des Führens:
►► Grundlagen der Führung
►► 4-Säulen der Führung
►► Führungskommunikation

Dazu passen u.a. unsere Trainings:
Rhetorik- und Präsentationstechniken:

►► Grundlagen der Rhetorik
►► Präsentationstechniken
►► Praxistraining mit und ohne Kamera 

"Teambesprechungen"

Kai Heß
ZTN Training & Consulting

ZTN -Tipp      Oktober 2016

In vielen Unternehmen, in de-
nen ZTN in den letzten Jahren 
gearbeitet hat, haben sich die 

Führungskräfte entschieden, re-
gelmäßige Teambesprechungen 
durchzuführen.

Was verstehe ich, was verste-
hen diese Führungskräfte, unter  
„Teambesprechungen“ ?

Teambesprechungen sind regel-
mässige Treffen aller Mitarbeiter 
eines Teams, einer Abteilung, ei-
ner festen Schicht, in denen sich 
über allgemeine Themen der Zu-
sammenarbeit unterhalten wird.

Zunächst einmal sind Teambe-
sprechungen keine (täglichen 
oder spontane) Einsatzbespre-
chungen, in denen Arbeit verteilt 
wird, tagesaktuelle Probleme 
(z.B.: Reklamationen) oder Erfol-
ge besprochen werden. 
Teambesprechungen haben The-
men zum Inhalt, die gerade nicht 
tagesaktuell sind, der langfristi-
gen Zusammenarbeit, der Infor-
mation oder der Arbeitsoptimie-
rung dienen.
Also z.B.: Informationen und 
Neuigkeiten aus dem Unterneh-
men insgesamt (neue Kunden, 
neue Kollegen, neue interessan-
te Produkte) abteilungsübergrei-
fende Themen, gemeinsames 
Erarbeiten von Verbesserungs-
vorschlägen für Arbeitsabläufe, 
ggfs. Schulungen zu wichtigen 
Themen der Zusammenarbeit, 
(Arbeitssicherheit, Qualität, Ver-
waltungsabläufe, Formulare) 
Produkten oder Neuerungen.
Sie sollen aber auch Platz bieten 
für Kritik der Mitarbeiter, neue 
Ideen oder für das Besprechen 
interner Konflikte im Team.

Warum macht man so etwas – 
es kostet ja eigentlich nur Zeit?

Zunächst einmal, ganz egoistisch 
aus Sicht der Führungskraft:
Zeitersparnis bei Information und 
Schulung.
An einem gemeinsamen Termin 
erreicht man in wenig Zeit alle 
Mitarbeiter, kann ein gemeinsa-
mes Feedback einholen und Pro-
bleme oder Widerspruch sofort 
im direkten Gespräch abfangen.
Fragen sind sofort möglich, Ver-
einbarungen können sofort und 
gemeinsam getroffen werden.
Neue Ideen können gesammelt 
werden.
Weitergabe wichtiger Informatio-
nen kann sichergestellt und do-
kumentiert werden (Protokoll).

Mindestens genauso wichtig ist 
mir aber das Thema „Mitarbeiter-
motivation“:
Wenn wir Ergebnisse von Mitar-
beiterbefragungen betrachten, 
sind es immer die gleichen The-
men, die sich Mitarbeiter wün-
schen:
Mehr und schnellere Information 
(gerade auch über das Unterneh-
men insgesamt), mehr Einbezie-
hen in Themen, die den Mitarbei-
tern wichtig sind (Arbeitsabläufe, 
Veränderungen), Schulungen, 
ein offenes Ohr der Führungs-
kräfte für Probleme, mitreden zu 
können und ernst und wahrge-
nommen zu werden.

Genau darum geht es in Teambe-
sprechungen!
Leider ist es jetzt aber in der Pra-
xis oft so, dass genau diese Ziele 
nicht erreicht werden.
Führungskräfte nutzen den Ter-
min für einen regelmäßigen 
„Rundumschlag“, halten langwei-

lige Monologe, haben keine inte-
ressanten Themen, sind schlecht 
vorbereitet.
Schnell kommt dann die Frage: 
„Gibt es sonst noch was Dringen-
des von Euch?“ (verbunden mit 
dem Blick zur Uhr oder Handy).
So gefragt kommt dann selten 
etwas vom Mitarbeiter und nach 
ein paar Treffen wird die Team-
besprechung als nutzlos in Frage 
gestellt.

Leider fallen die geplanten Termi-
ne auch viel zu oft aus oder wer-
den immer wieder verschoben.
Es gibt ja immer wieder vermeint-
lich „wichtigere“ Tagesthemen!

Wenn wir aber die Teambespre-
chung als wichtiges, motivieren-
des und sinnvolles Führungsin-
strument ansehen, sollten wir ein 
paar Regeln beachten:

►► Langfristige und regelmäßige 
(fixe) Terminierung 
►► Gute Vorbereitung: Dabei 
empfehle ich für die ersten 
Treffen, Themensammlung 
durch die Führungskraft, spä-
ter dann im Vorfeld durch die 
Mitarbeiter (Sammlung an 
Pinnwand, Whiteboard oder 
„Vorschlagskasten“, konkrete 
Vorbereitungsaufgaben für 
einzelne Mitarbeiter).
►► Für alle Teilnehmer interes-
sante und wichtige Themen 
oder Personen aus anderen 
Abteilungen, an die die Mitar-
beiter Fragen stellen können.
►► Kein Monolog der Führungs-
kraft, sondern ein Dialog.
►► Festhalten konkreter Ergeb-
nisse (Protokoll: entweder 
schriftliches Ergebnisproto-
koll oder Fotoprotokoll, wenn 
Sie Flipchart, Pinnwand oder 
Whiteboard nutzen), Nachhal-
ten der Themen und Rückin-
formation über die Umset-
zung der Ergebnisse in den 
nächsten Treffen.(Wichtig: Nix 
vergessen, was besprochen 
wurde!)

►► Zeitlich nicht zu lang. Wich-
tig ist dabei auch, dass diese 
vorgegebene Zeit eingehalten 
wird. 
►► Es sollte ein „vernünftiger“, 
ruhiger Raum zur Verfügung 
stehen. Handys etc. gehören 
ausgeschaltet.
►► Ziel und Schwerpunkt sollte 
immer die Einbindung und 
Einbeziehung der Mitarbeiter 
in Themen der Zusammenar-
beit und von Arbeitsabläufen 
sein.
►► Und nochmals: Tagesaktuelle 
Themen gehören sofort be-
sprochen und sollten nicht für 
eine Teambesprechung auf-
gespart werden.

Wie oft macht man so eine 
Teambesprechung?

Optimal finde ich 1 Mal monat-
lich, je nach Themen und Interes-
se der Mitarbeiter.
Dauer: ca. 30 – 60 Minuten.

Wenn Sie für Ihr Team erkennen, 
wie wichtig motivierte Mitarbeiter 
sein können, werden Sie eine 
Teambesprechung schnell als 
hilfreiches Werkzeug nutzen!

Sicherlich kostet es anfänglich 
Zeit und nicht jeder ist der gebo-
rene Besprechungsleiter.
Etwas Übung wird Sie aber 
schnell in die Lage versetzen, 
Zeit durch die Besprechung ein-
zusparen und eine interessan-
te, motivierende Veranstaltung 
durchzuführen!

Viel Erfolg dabei!


