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Reibungslose Besprechungen

Wie geht man damit um, wenn Referate, Teams und Arbeitsgruppen nicht
mehr zusammen auf einem Flur oder sogar nicht mehrin einem Gebdude
verortet sind? Die Mitarbeitenden miissen, wollen und sollen jedoch
weiterhin kommunizieren, Absprachen treffen und sich koordinieren, um
gemeinsam anstehende Aufgaben und Projekte zu bearbeiten.

Die Losung scheint so einfach: Virtuelle, digitale oder telefonische
Besprechungen! Doch auch diese kénnen in gleichem Maf3e frustrierend
und ,,gefiihlt zu lang® sein wie klassische Besprechungen im Biiro —
gerade dann, wenn wenige Erfahrungen mit dieser Form der Besprechung
gemacht wurden und die Mitarbeitenden nicht wissen, welche Prinzipien
zu beachten sind.

Das hat — neben eventuellen technischen Griinden — verschiedene
Ursachen. Die bedeutende nonverbale zwischenmenschliche
Kommunikation — auch iiber rein sachliche Themen - fallt weg. Ein Blick
sagt manchmal eben mehr als 1000 Worte. Das Fehlen des persdnlichen
Austauschs kann zu Unklarheiten, Missverstandnissen und Unmut
fiihren.

Was also tun? Digitale Kommunikation ist kein Segen, aber auch kein
Fluch. Mit einigen Tipps lassen sich schwierige Situationen vermeiden
und Besprechungen effektiv und zufriedenstellend gestalten — manchmal

sogar besser als analog.

Wie wahlt man das geeignete
Kommunikationsmedium?

E-Mail, Chat, SMS-Nachricht, Telefonkonferenz oder doch Videoanruf?
Das Wichtigste zuerst: Fiir personliche, vor allem unangenehme
Nachrichten, eignet sich keine E-Mail und keine Nachricht. Kritik sollte —
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=4 Soll eine Aufgabe genau erklért und sichergestellt werden, dass alles

_—‘ verstanden wurde?
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weitergeben ohne erforderliche Reaktion?

7 Méchten Sie nur eine Information
dass Sie keine

.—-' Greifen Sie auf die E-Mail zurick und machen Sie deutlich,

Antwort erwarten.

4 Mochten Sie lediglich verschiedene Meinungen einholen?
_—| Legen Sie ein Dokument an und schreiben Sie eine E-Mail dazu.

=4 Mochten Sie etwas besprechen und diskutieren?
-—' Greifen Sie zum Telefonhdrer oder vereinbaren Sie einen Telefontermin.

=4 Ist es notwendisg, Dokumente gemeinsam einzusehen bzw. zu bearbeiten?

--' Dann konnen Videokonferenzen oder Online-Meet‘mg-Rﬁume die geeignete

Methode sein.

Nitzliche Online-Tools konnen als digitale Whiteboards dienen und kreative

nisse hervorbringen. Digitale Post-its zu pinnen oder

Losungen und Ergeb
hreiben kann die digitale Zusammenarbeit beleben.
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Es menschelt - Zwischenmenschliche Aspekte auf
Distanz

Bei all der Kommunikation auf Distanz gehen manchmal
zwischenmenschliche Aspekte verloren und es fehlt der informelle
Kontakt. Vergessen Sie diese Aspekte nicht!

Ein ehrlich gemeintes ,,Wie geht es?“ kann auch in Chats oderim
Telefonat erfolgen, das sorgt fiir eine gute Stimmung. Werden lediglich
Informationen ohne persdnliche Worte per E-Mail weitergegeben, kann
dies als Vernachldssigung empfunden werden.

Es gilt (wie auch sonst), dass Gesprache im angemessenem Rahmen
auch iiber das Fachliche hinausgehen sollten. Dies gilt fiir Mitarbeitende
untereinander ebenso wie fiir Fiihrungskrafte. Personliche Worte sind
keine Zeitverschwendung, sondern schaffen eine gute Stimmung und
Vertrauen, welches die Basis fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit bildet.

‘I) Unser Tipp:

: Legen Sie doch mal eine virtuelle Kaffeepause ohne Agenda ein.
Oder treffen Sie sich jeden Montag fiir 15 bis 30 Minuten in einer
Videokonferenz, um gemeinsam auf die Woche zu blicken.

Haben Sie fachliche Fragen?
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