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Checkliste Vorbereitung einer moderierten Arbeitssitzung .

*

Vorbereitungen  einer moderierten Arbeitssitzung

(Nachbereitung der Sitzungsunterlagen des DGB-Seminars Sitzungsmanagement vom 18-20.10.2002 Bad Orb von Christine Biesinger)
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Die folgenden Vorschläge sind bewusst ausführlich formuliert. 

Sie dienen als Anregung für das eigene Vorgehen. Allerdings ist nicht jeder Gesicht-punkt für jede moderierte Sitzung auch relevant!

Das Thema und die Hintergründe
O
 Wie lautet das Thema, das in der Sitzung behandelt werden soll?

O 
Wie sieht die Vorgeschichte der moderierten Sitzung aus? 

Was davon hat Einfluss auf die weitere Planung und die Durchführung

der Moderation?

O 
Wer hat die Moderation veranlasst, wer ist Auftraggeber? Wie

sehen die Interessen des Auftraggebers aus, wo kann mit Unter-

stützung, wo muss mit Schwierigkeiten gerechnet werden?

O 
Wie kann die Unterstützung des Auftraggebers für die spätere

Umsetzung der Arbeitsergebnisse gesichert werden?

O 
In welche aktuell stattfindende Gesamtmaßnahme (Organisa-

tionsentwicklungs-, Personalentwicklungsproiekt etc.) ist die zu

moderierende Sitzung eingebettet? Was bedeutet das für die Ziel-

setzung, Auswahl der Teilnehmer sowie für die Umsetzung der

erarbeiteten Ergebnisse in die betriebliche Praxis?

Das Ziel 

O
Leitfrage: »Was soll die Gruppe om Ende der Arbeitssitzung in

Bezug auf das Thema der Sitzung erreicht haben?«

O
Ist das Ziel vom Auftraggeber vorgegeben, oder soll es von der

Gruppe eigenständig festgelegt werden?

O
 Worum geht es konkret bei dem Ziel?

Sollen: -Informationen gesammelt, die Informationen in einer bestimmten Form bearbeitet,

-Lösungsvorschläge, Maßnahmen, Vorgehensweisen

entwickelt werden oder

-in der Sitzung konkrete Entscheidungen gefällt

werden?

Wie genau sieht also der Entscheidungsspielraum der

Gruppe aus?

O 
Wie realistisch ist die Zielerreichung?

O 
Wie viel Zeit wird die Gruppe voraussichtlich brauchen, um das

vorgesehene Ziel zu erreichen?

Die Teilnehmer

O 
Wer sind die Teilnehmer an der Arbeitssitzung?

Wie sehen die Interessen und die Einstellungen der Teilnehmer an

der Sitzung aus?

O 
Wo liegen mögliche »Knackpunkte«, wo können auf der Sach-

ebene oder der persönlichen Ebene Konflikte entstehen?

O
Wie vertraut ist den Teilnehmern die Moderationsmethode?

Die Einleitung in die moderierte Sitzung

O
 Wie begrüße ich die Teilnehmer?

O
 Wie stelle ich Anlass und Hintergrund der Sitzung dar?

O
 Wie erläutere ich den Teilnehmern die Besonderheiten einer mo-

derierten Sitzung?

O
 Wie erkläre ich den Teilnehmern die Besonderheiten der Rolle

es Moderotors?

O 
Wie stelle ich das Ziel (oder die einzelnen Teilziele) der Sitzung

dar?

oder

O 
Wie unterstütze ich die Gruppe bei der Zielfindung und -formu-

lierung?

O 
Wie erfasse ich die Stimmungen in der Arbeitsgruppe und errei-

che, dass mögliche Störungen vor dem Einstieg in das Arbeiten

bearbeitet oder geparkt werden?

O 
Wie erfasse ich die Erwartungen der Teilnehmer an die moderier-

te Sitzung und gleiche sie mit dem Ziel der Veranstaltung ab?

O 
Welche Spielregeln für den Umgang miteinander möchte ich an-

bieten und mit der Gruppe vereinbaren?

Weitere Aspekte bei der Einleitung in die moderierte Sitzung

O 
Wie begrüße ich die Teilnehmer?

O 
Wie stelle ich Anlass und Hintergrund der Sitzung dar?

O 
Wie erläutere ich den Teilnehmern die Besonderheiten einer mo-

derierten Sitzung?

O 
Wie erkläre ich den Teilnehmern die Besonderheiten der Rolle

des Moderators?

O 
Wie stelle ich das Ziel {oder die einzelnen Teilziele) der Sitzung

dar?

Oder

O 
Wie unterstütze ich die Gruppe bei der Zielfindung und -formu-

lierung?

O 
Wie erfasse ich die Stimmungen in der Arbeitsgruppe und errei-

che, dass mögliche Störungen vor dem Einstieg in das Arbeiten

bearbeitet oder geparkt werden?

O 
Wie erfasse ich die Erwartungen der Teilnehmer an die moderier-

te Sitzung und gleiche sie mit dem Ziel der Veranstaltung ab?

O 
Welche Spielregeln für den Umgang miteinander möchte ich an-

bieten und mit der Gruppe vereinbaren?

O 
Wie stelle ich den von mir angedachten Ablauf und den Zeitrah-

men der gesamten Sitzung vor?

O 
Wie viel Zeit will ich mir für die zu beantwortenden Fragen in der

Einleitung nehmen?

Der Hauptteil der moderierten Sitzung

O 
Welche Arbeitsschritte biete ich der Gruppe zur Bearbeitung des

Ziels an?

O 
Welche Moderationsverfahren schlage ich der Gruppe für die

Bearbeitung der einzelnen Arbeitsschritte vor?

O 
Wie lauten die konkrete"n Arbeitsfragen und spezifischen Ziele für

die einzelnen Arbeitsschritte, die ich anbieten werde?

O 
Wie visualisiere ich Ziele, Spielregeln und Arbeitsfragen der ver-

schiedenen Moderationsverfahren?

O 
Wie organisiere ich die Ergebnissicherung einzelner Arbeits-

schritte?

O 
Wie viel Zeit benötigt die Gruppe erfahrungsgemäß für die ein-

zeInen Schritte?

Der Schlussteil der moderierten Sitzung :

O 
Wie gestalte ich den Aktionsplan/Maßnahmenplan für das

weitere Vorgehen im Anschluss an die Sitzung?

O 
Was kann ich der Gruppe an Methoden anbieten, damit VE

barte Maßnahmen in der Praxis eine möglichst hohe Realisierungs-

chance haben und nicht schon nach wenigen Tagen als

blasen zerplatzen?

O 
Mit welchem Verfahren und welcher Fragestellung biete ich

Gruppe eine mögliche Stimmungsabfrage nach Beendigung

inhaltlichen Arbeit an?

O
Wie gestalte ich den Abgleich der anfänglichen Erwartungen

der Teilnehmer mit den erzielten Ergebnissen?

O 
Welche Fragestellung biete ich der Gruppe für die Rückmelderunde zur moderierten Sitzung und zu meiner Tätigkeit als Modera

tor an?

O 
Wie verabschiede ich mich von der Gruppe? .

O 
Wie viel Zeit plane ich für den gesamten Abschlussteil der

Sitzung ein?

Wichtig: Visualisierungen!

O 
Zu welchen Arbeitsschritten oder Verfahren muss ich Visuali

rungen vorbereiten? (Vorbereitete Visualisierungen bieten sich für

das Ziel, die Regeln oder für einzelne Verfahren und die dazu

vorbereiteten Arbeitsfragefl an.)

Die Rahmenbedingungen .

O
 Eignet sich der Raum nach Größe und Ausstattung für die Sit-

zung? Was muss verändert oder ergänzt werden? Wie können

mögliche Störungen von außen ausgeschlossen werden?

O 
Was wird für das körperliche Wohlbefinden getan (Pausenmög-

lichkeiten, Getränke, Mahlzeiten)?

O 
Welche Visualisierungsmöglichkeiten und Medien sind vorhan-

den, welche muss ich organisieren?

O 
Welche Arbeitsmittel l(Stifte, Karten, Papier, Folien, Nadeln, Kle-

bepunkte etc.) sind vorhanden, welche muss ich organisieren?

Die Einladung

O 
Wer soll eingeladen werden?

O 
Welche Informationen für ein Einladungsschreiben benötige ich

noch?

-Anfangszeit und vorgesehene Dauer der Veranstaltung,

-Ort/Adresse,

-Hintergrund und Anlass,

-Ziele (soweit schon bekannt),

-Ablauf/Tagesordnung (soweit schon bekannt).

O 
Eignet sich der Raum nach Größe und Ausstattung für die Sit-

zung? Was muss verändert oder ergänzt werden? Wie können

mögliche Störungen von außen ausgeschlossen werden?

O
 Was wird für das körperliche Wohlbefinden getan (Pausenmög-

lichkeiten, Getränke, Mahlzeiten)?

O 
Welche Visualisierungsmöglichkeiten und Medien sind vorhan-

den, welche muss ich organisieren?

O 
Welche Arbeitsmittel (Stifte, Karten, Papier, Folien, Nadeln, Kle-

bepunkte etc.) sind vorhanden, welche muss ich organisieren?

Die Einladung

O 
Wer soll eingeladen werden?

O 
Welche Informationen für ein Einladungsschreiben benötige ich

noch?

-Anfangszeit und vorgesehene Dauer der Veranstaltung,

-Ort/Adresse,

-Hintergrund und Anlass,

-Ziele (soweit schon bekannt),

-Ablauf/Tagesordnung (soweit schon bekannt).

Zur persönlichen Orientierung -die Grundausrüstung für

eine Moderation:

O 
Verschiedenfarbige Pinwandkarten oder Karteikarten als

Rechtecke, Quadrate, große oder kleine Kreise, Ovale oder Wol-

ken in ausreichender Menge;

O 
Filzschreiber für Textformulierungen in unterschiedlichen Farben

(mitteldick, zum Beispiel Edding Nr. 1 oder 500, Faber Castell,

pro Teilnehmer mindestens ein Stift;

O 
dicke Filzschreiber für Überschriften in rot, blau, schwarz und

grün (zum Beispiel Edding 8001;

O 
Tesakreppband, um Plakate an den Wänden zu befestigen;

O 
Klebematerial als Stifte oder Roller, fest haftend oder löslich, um

die Karten an die Pinwände zu befestigen;

O 
alternativeinen ungiftigen und FCKW-freien Sprühkleber;

O 
alternativ dazu Pin-Nadeln (mehrere Schachtelnl;

O
 Klebepunkte (eine Farbe reicht aus);

O 
Papierschere;

O 
kleiner Fotoapparat;

O 
je nach technischer Ausstattung der Räume: Overheadfolien und

Folienstifte.


Elf Verhaltensregeln für einen pfiffiigen Moderator:

( 
stellt seine eigenen Ziele, Wertungen und Meinungen zurück. Er

bewertet weder Meinungsäußerungen noch Verhaltensweisen. Es

gibt für ihn inhaltlich kein »richtig« oder »falsch«. Er konkurriert

nicht mit den Teilnehmern um Sachfragen;

( 
nimmt alle Teilnehmer ernst, zeigt allen gegenüber die gleiche

Wertschätzung, bevorzugt oder benachteiligt niemanden;

(. 
achtet darauf, dass alle ihre Meinung, Ideen und Ansichten vertre-

ten können;

(
 sorgt dafür, dass auch die Ruhigen, Stillen und eher Schweigsamen

Gelegenheit bekommen, am Arbeitsprozess aktiv teilzunehmen;

(. 
hat ständig das Ziel der Sitzung oder einzelner Phasen im Auge

und signalisiert der Gruppe Abweichungen vom Weg zur Zielerrei-

chung;

.(
 ermutigt die Gruppe, Regeln für einen fruchtbaren Umgang mitei-

nander zu vereinbaren;

( 
fasst alle Äußerungen der Gruppe als Signale auf, die ihm helfen,

den Gruppenprozess zu verstehen. Er versucht, der Gruppe das

eigene Verhalten bewusst zu machen, sodass die Mitglieder mit

Störungen und Konflikten angemessen umgehen können;

(
 nimmt eine fragende Haltung ein und keine behauptende. Durch

Fragen aktiviert und öffnet er die Gruppe für den Gedankenaus-

tausch untereinander;

( 
hört überwiegend zu und spricht wenig selbst. Er versucht, den

Austausch und die Diskussion zwischen den Gruppenteilnehmern

zu unterstützen. Aber: Nicht er steht im Mittelpunkt, sondern die

Kompetenz der Teilnehmer, das Thema und das Ziel;

(.
 wiederholt den Teilnehmern das, was gerade an Äußerungen, The-

men, Meinungen in der Gruppe existiert, immer dann, wenn er

dadurch den Arbeitsprozess erleichtern, transparent machen oder

vorantreiben kann;

· visualisiert, visualisiert, visualisiert

Die gebräuchlichsten Verfahren für moderierte Arbeitssitzungen

	Was
	.. ist Wozu besonders geeignet
	Was ist bei der Durchführung besonders zu beachten

	Blitzlicht
	Zur momentanen Stimmungsfeststellung

Zur Klärung der Ausgangsbasis in Krisensituationen
	Auf die Einhaltung der Spielregeln achten

	Ein-Punkt Abfrage
	Zum spontanen Feststellen von Stimmungen, Meinungen, Tendenzen

Ermöglicht eine erste Problem und Themen orientierung
	Nicht zerreden

Aussagen aus auswertungsrunde Visualisieren

Vorsicht: Nutzt sich schnell ab, sparsam verwenden

	Karten- Antwort- verfahren und Gruppenbildungsverfahren (Clustern)
	Zum breiten, unbewerteten und anonymen Sammeln von Meinungen, Kenntnissen und Erfahrungen

Erster Schritt einer vertiefenden und detaillierten Problem / themen bearbeitung


	Soweit wie möglich Anonymität der Kartenschreiber wahren

Beim Clustern auf zügiges Vorgehen achten

	Zuruf- Antwort- Verfahren
	Zum Breiten, unbewerteten Sammeln von Meinungen, Kenntnissen, Erfahrungen

Als schneller Einstieg in die Problem / Themenbearbeitung
	Gruppe sollte bereits etwas miteinander vertraut sein

Kommentierung und Diskussion der einzelnen Beitrage während der Sammlung vermeiden

	Gewichtungsverfahren
	Alle Teilnehmer sollen gleichbereichtigt Reihenfolge festlegen

Anforderungsprofile erstellen

Alternativen werten

Dringlichkeit / prioritäten bestimmen
	Die Konsequenzen der Gewichtung müssen der Gruppe im Vornherein klar sein

Die Arbeitsfrage, nach der gewichtet werden soll, muss eindeutig und verständlich formuliert sein

	Moderierte Diskussion
	Zur intensiven zielgerichteten Diskussion der Teilnehmer untereinander
	Am Thema der Ausgangsfrage bleiben

Möglichst viel visualisieren

	Kleingruppenarbeit mit Szenarien
	Um die Themenarbeit in die Tiefe zu ermöglichen

Um Spezialwissen zu einem Thema zusammenzutragen (arbeitsteilige Gruppenarbeit)
	Arbeitsszenarien themenbezogen und zielgerichtet vorbereiten und anbieten

Art der Präsentation im Voraus bekannt geben

	Brainstorming
	Zur Föderung des kreativen Potenzials allen teilnehmer bei der Suche nach Ideen und problemlösungen
	Vor allem auf die Einhaltung der Spielregeln achten

· Masse vor Klasse

· Keine Kkritik / Bewertung

· Kein Copyright

· Spinnen ist erlaubt

Brainstormingsitzungen erzeugen eine Vielzahl von Ideen, also eine hohe Komplexität, die zielgerichtet weiter verarbeitet werden müssen. Also weiter Arbeitsschritte vorbereiten

	Fragenspeicher
	Um Fragen, offene Diskussionspunkte etc., die während der Sitzung entstehen festzuhalten und dadurch ihre spätere Bearbeitung in der Gruppe zu sichern
	Im r Verlauf der moderierten Sitzung einen Platz für die Bearbeitung der verschiedenen  Fragen etc. einplanen und rechtzeitig vor Ende der Sitzung die punkte abarbeiten

	Maßnahmen / Aktionsplan
	Um die Umsetzung von Maßnahmen in der Praxis nach der sitzung konkret zu planen

Um persönliche Verantwortungen für die folge aktivitäten sowie den zeitlichen Rahmen dafür festzulegen
	Auf die Realisierbarkeit  achte, Das Ende einer Sitzung erzeugt häufig eine unrealistische Übernahmeeuphorie einzelner beteiligter

Nur Personen als Verantwortliche benennen, die auch anwesend sind 


Anhang

Reflexion zu Teamsitzungen

Wenn Sie das nächste Mal an einer Sitzung teilnehmen, sollten Sie sich Notizen zu den sechs Funktionen einer Sitzung machen. Beachten Sie dabei: Wurden alle Funktionen verwirklicht? Sehen Sie Verbesserungsmöglichkeiten? Wie lässt sich die Qualität der Sitzung verbessern? Ihre Lösungsvorschläge sollten möglichst SMART sein!

	
	Verbesserungspotenzial
	Lösungsvorschläge



	Begegnungsmöglichkeiten
	
	

	Kontrolle
	
	

	Gedanken und Emotionen äußern
	
	

	Informationen austauschen
	
	

	"Politik machen" und Entscheidungen treffen
	
	

	Motivation
	
	


Checkliste zum Hauptteil der Sitzung

Gesprächsleiter

	Er lenkt das Gespräch auf die Punkte der Tagesordnung
	O

	Er fördert aktive Beteiligung aller Anwesenden
	O

	Er unterstützt den lebhaften Austausch von Meinungen
	O

	Er hört aktiv zu
	O

	Er mischt sich nicht inhaltlich ein.
	O

	Er fasst die wichtigsten Entscheidungen zusammen 

(eventuell übernimmt das der Protokollführer
	O

	Er wiederholt Aktionspläne
	

	Vorsitzender
	O

	Er unterstützt die Prozessverantwortlichen
	O

	Er darf sich inhaltlich einmischen
	O

	Teilnehmer
	

	Sie beziehen sich auf die Tagesordnung
	O

	Sie hören aktiv zu
	O

	Sie reagieren auf die Argumente der anderen
	O

	Sie fallen den anderen nicht ins Wort
	O

	Sie vermeiden persönliche, unsachliche Äußerungen
	O

	Sie unterstützen die Einhaltung des Sitzungsplans
	O

	Sie formulieren eigene Beiträge kurz und klar
	O

	Protokollführer
	

	Er visualisiert die Vorstellungen. Meinungen und Vorschläge an der Tafel oder am Flipchart
	O

	Er fasst zwischendurch auf Nachfrage des Gesprächsleiters die Ergebnisse zusammen.
	O

	Er kontrolliert zwischenzeitlich, ob er den Stand der Dinge richtig verstanden hat.
	O


.

Im Hauptteil der Sitzung bemühen sowohl der Vorsitzende als auch der Ge-

sprächsleiter und die Teilnehmer um eine gute Atmosphäre. Gleichzeitig behal-

ten alle stets die Effektivität der Sitzung im Auge. Dabei leisten die Teilnehmer

wichtige konstruktive Mitarbeit. Im Notfall denken und handeln sie mit, um

die Sitzung v'or einer Stimmungspleite oder einem Scheitern vor Erreichen des

Zieles zu bewahren.

Dabei sind folgende \lorgaben zu beachten, die für alle Sitzungsteilnehmer geI-

ten und die angesichts der Aufgabenorientierung und Kohäsionsorientierung

wichtig sind:

(  Es wird aktiv zugehört {Empfängerf;äihigkeit}.

(. Die Teilnehmer reagieren auf die Argumente der anderen.

(. Die Teilnehmer fallen sich nicht ins Wort.

(  Persönliche, unsachliche Äußerungen werden vermieden.

(. Der Sitzungsplan wird eingehalten.

(  Die Beiträge werden kurz und deutlich formuliert {Senderfäihigkeit}.

(. Es wird nachgefragt, wenn der rote Faden verloren gegangen ist.

(. Die Teilnehmer beteiligen sich mit konstruktiven Vorschlägen, wenn die

Sitzung nicht wunschgemäß verläuft.
Checkliste für den Anfang der Sitzung

	Vorsitzender
	

	Er eröffnet die Sitzung rechtzeitig
	O

	»Warming-up«; Begrüßungsworte
	O

	Er stellt die Ziele/die Verfahren und die Aufgaben dar
	O

	Er erläutert die Wichtigkeit der Aufgabenstellung
	O

	Er erläutert die Rollenverteilung
	O

	Er spricht die geplante Zeitdauer an
	O

	Er checkt ab, ob die Teilnehmer alles verstanden haben und mit allem einverstanden sind.
	O

	Er checkt ab, ob die Teilnehmer alles verstanden haben und mit D

allem einverstanden sind.
	O

	Teilnehmer
	O

	Sie sind rechtzeitig anwesend
	

	Sie haben die Unterlagen durchgearbeitet und vorbereite
	O

	Sie haben die TOP-liste und ihre Unterlagen vor sich auf dem Tisch
	O

	Sie bemühen sich, die Punkte »Protokoll« und »Mitteilungen« nicht ausufern zu lassen.
	O

	Sie äußern sich rechtzeitig zu Unstimmigkeiten und Unklarheiten in der TOP-liste
	O

	
	O


TIPPS.

Und hier noch einige Tipps für einen gelungenen Sitzungsauftakt.

Das Grußwort

(. Es sollte pünktlich gehalten werden, damit zu spät Kommende nicht

belohnt werden.

( Es muss einladend gesprochen werden. Neue Teilnehmer werden herz-

lich begrüßt und den anderen vorgestellt. Namensschilder sind dabei

sehr nützlich.

( Es sollte einen kurzen Rückblick auf die letzte Sitzung oder andere

Begegnungen geben, damit der Gruppenprozess hervorgehoben wird.

Erläuterullg der TOP-Liste

( Auf die Tagesordnung wird kurz und informativeingegangen.

( Mit der Frage, ob sie mit der Talgesordnung einverstanden sind, werden

die Teilnehmer einerseits sofort involviert, gleichzeitig k,ann es später

keine Klagen über den Sitzungsablauf geben.

Protokoll der letzten Sitzu1lg

(. Es handelt sich beim Protokoll der letzten Besprechung um ein »kriti-

sches Moment« in vielen Sitzungen, weil dies des Ofteren in Diskussio-

nen ausufert. Deshalb dürfen nur inh,lltliche Änderungen hier bespro-

chen \verden.

( Der Gesprächsleiter versucht durch Verweisung auf die Tagesordnungs-

punkte Diskussionen zu vermeiden, eventuelle die TOP-Liste zu erwei-

tern bzw. einen Punkt auf die nächste Sitzung zu verschieben.

Mitteilu1lgen

(. Auch Anmerkungen zu Mitteilungen können leicht ausufern. Vielfach

gibt es Fragen und allerhand Bemerkungen zu den Mitteilungen, die den

Rahmen dieses Tagesordnungspunktes weit übersteigen. Mitteilungen

sind wahrhaft nur informativ gemeint. Gegebenenfalls sollte der Punkt

an das Ende der TOP-Liste verschoben werden.

Ziele

Ziele sollten SMART sein

In Zielen werden oft die besten, positiven Absichten, die man sich geschäftlich

oder dienstlich vornimmt, ausgedrückt. Wenn das Ziel lautet: »Wir sollten die

Verkaufszahlen unseres Produkts künftig so viel wie möglich steigern", und die

Zielangabe wird ,auf eine überzeugende Weise mit passenden Argumenten ver-

mittelt, dann löst dies einen richtigen Motivationsschub aus. Forschungsergeb-

nisse über die Effektivität von Zielen zeigen aber, dass das nicht ganz so leicht

geht. Es hat sich herausgestellt: Wichtig ist die Formulierung der Ziele und die

Art und Weise, wie sie zustande kommen. Ziele sollten SMART sein, damit die

Mitarbeiter motiviert werden und sich bemühen, die Messlatte der Aufgaben zu

überqueren.

Dabei stehen die einzelnen Buchst,1ben für Folgendes:

S = Spezifisch

M = Measurable, also messbar

A = Aktzeptabel

R = Rückkopplung

T = Time, das heißt zeitgebunden

Spezifisch; das heißt: konkret, in Zahlen ausgedrlickt.

Beispiel

Die Verkaufszahlen eines Schreibwarenunternehmens sollen gesteigert wer-

den. Die Formulierung lautet dann nicht: »Die Verkaufszahlen sollen so

stark wie möglich erhöht werden«, sondern es heißt: »Die Verkaufszahlen

sollen um zwölf Prozent erhöht werden.« -Wichtig ist dabei die genaue

Benennung einer Zahl.

Measurable; also messbar.

Beispiel

Verkaufszahlen lassen sich leicht messen. Die Zufriedenheit der Mitarbeiter

als Ziel lässt sich schwierig feststellen. Zielsetzungen haben deshalb nur Sinn

und Zweck, wenn Instrumente vorliegen, die die Begriffe messbar machen.

Akzeptabel; das bedeutet: Die Mitarbeiter machen mit, sie werden eingebun-

den in die Entscheidungen ihres Teams oder ihrer Abteilung.

Beispiel

Die neuen Verkaufsziele sind in einem Zielvereinbarungsprozess mit den

Mitarbeitern abgestimmt. Dadurch, dass sie an dem Entscheidungsprozess

beteiligt waren, ist die Chance groß, dass die Mitarbeiter mit Begeisterung

mitwirken.

Rückkopplung (auch Feedback genannt); das heißt: Die Mitarbeiter erhalten

periodisch eine Rückmeldung über ihre Ergebnisse.

Beispiel

Am Ende eines definierten Zeitraums, also täglich, wöchentlich, monatlich

oder jährlich, werden Verkaufszahlen, Produktionszahlen, Ausfallquoten

usw. gemessen und an die Mitarbeiter weitergeleitet. Am besten erfolgt die

Messung von den Mitarbeitern selbst und es werden unter Umständen auch

innerhalb der vorgesehenen Periode Messungen durchgeführt (Involvie-

rung lund Anregung zur Anstrengung).

Time; das bedeutet: Ziele sind zeitgebunden,

Beispiel

Die Verkaufszahlen müssen um zwölf Prozent erhöht werden. In drei

Monaten muss dieses Ziel erreicht sein.

Checkliste Arbeitssitzung
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