Vorgesetzten Aufgaben

Phasen
Vorher e Probleme erfassen, Thema formulieren
e Ziele formulieren ,Was soll erreicht werden?*
¢ Methode festlegen: Gesprach, Besprechung, Info, Beratung,
Workshop
e Fakten sammeln und werten
o Tagesordnungspunkte festlegen
o Raumlichkeiten, Medien vorbereiten
e Unterlagen zusammenlegen; Fakten, Teilnehmerliste, Protokoll
, e Begruflung der Mitarbeiter
% ¢ Freundliche Gesprachsflihrung schaffen
‘g’ » Auf gleiche Ebene begeben: Kérperlich, geistige Einstellung
X o Uberzeugungs-Autoritat einsetzen
& e Erlauterung der Tagesordnungspunkte (TOP)
5 o Problem prazisieren, Thema erklaren
S o Methoden, Vorgehensweise
£ o Protokollfiihrer ernennen
£
¢ Einleitung des 1. Themas:
‘é’, o Vorgesetzter informiert seine Mitarbeiter
= o Vorgesetzter wird informiert
g 8 o Vorgesetzter wird beraten
E € o Vorgesetzter berat seine Mitarbeiter
’g 2 o Lésungen erarbeiten
o
o
n ¢ Je nach Entscheidungsreife Aufgaben verteilen, vertagen, oder
> Entscheidung richtig mitteilen bzw. Anweisungen richtig erteilen
3 ¢ Malnahmen, Ergebnisse, Termine, Verantwortlichkeiten schriftlich
E festhalten lassen: Ergebnisprotokoll
2
(0
& e Ausblick auf kommende Besprechung:
g e Themen, Termine usw.
5 e Dank flr die konstruktive Mitarbeit
3
<
Nachher o Notizen auswerten
e Uberwachung der Auftrage, Wiedervorlagen
o Versprechungen bearbeiten, Rickmeldungen geben
e Vorbereitungen des nachsten Besprechungstermins

e Eigene Erkenntnisse:
o z.B. Durchflihrung von REKLA. — Besprechungen mit den KD-Mitarbeitern




