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Team- und Dlenstbesprechungen

Umsetzungsstarke Team- und Dienstbesprechungen

Sinnlose Meetings

Y i Die Ressourcen des Teams nutzen

Eine Besprechung vorbereiten

o Methoden fiir [ehendige und wirksame Meetings
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Das Protokoll wird
abgezeichnel aber
nicht gelesen/

I

| Essind nie alle da!

Das, was wir
besprechen wird eine

Wenn es etwas Neues e kurze Zeit lang
gibt, ist der umgeseizi und dann
Widers;and groB! ist alles wieder wie

claudia henrichs | leichter beraten - verkaufen - flihren im ambulanten pflegedienst
chc-team.com | pflegeambulant@claudiahenrichs.de 2



LUNA -19.11.2024 - Essen

MA Umfrage:

‘ ()

~Organisalorisches

yiirdest Du an

hen:

JJagesordnung vorher Kein hallen od WENIGER formelle
“ ein halten oder :
bekannt geben AR Dienstbesprechungen,| , )
B verschrifilichen. slattdessen tdigliches Ich wiirde alle drei
/ Dl zehnminiitiges Monate ganze lage
"Standin' anvbielen, Der Tag wdre
~Sttukiurierie, im Diensiplan
moderierie erkennbar und die
Diskussionen. ein Nickerchen machen {43 Kollegxinnen miissten
Nicht endlos Jch wiirde eIV R LR T, A Amenzen bei ‘ nichl nach einem
diskutieren!” fragen, ob sIOh di rhalien ansirengendem Dienst
—— letzien &4 Wochen | durchziehen. .
Verteilung von Probleme ergeben \ Aufgaben verieilen Der Benefit wdre sehr
Informalionen auf haben und dann um_l besprec"hen wie viel hoher'
Mitarbeitersinnen.” Fakien kommen. Tunkiionieri hat.
V4 —ad 5 A s

Was kostet Deine Dienstbesprechung?

Wer weil, was die letzte Diensthesprechung
gekostet hat? Nur Personalkosten

25 Mitarheitende - PDL, sPDL, TL,
Verwaltungskraft, Pflegefachkréfte,
Pflegeassistenten- mit einem
Durchschnittsstundenlohn

von 40 Euro inkl. Lohnnebenkosten.

Das Team trifft sich 12x im Jahr zu einer
2-stiindigen Dienstbesprechung.

Pro Jahr:
£€24.000,00

Pro Meeting
£2.000,00

Welchen Gegenwert versprichst Du Dir von dieser Investition?
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Was kostet Deine Dienstbesprechung?

I Beispiel: Meetingkosten-Rechner I W il Menschn et
I

Durchschnittlicher Stundensatz?*
Dauer des Meetings?* (in Minuten)

I

Getroffene Entscheidungen (optional)

|

Meeting berechnen

10 Griinde, warum Meetings nicht zum Ziel fiihren

a Die Leitung hat den hochsten Redeanteil 6 Wenig Vorbereitung

G Uberwiegend Informationen

0 Keine moderierten Diskussionen

0 Keine Agenda / Tagesordnung vorher

Ergebnisse pro TOP werden nicht
0 festgehalten

@ Keine Beteiligung des Teams @ Beginnt erst, wenn derdie Letzte da ist

@ Keine interaktiven Methoden Der TOP , Sonstiges*
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Die Leitung hat den héchsten Redeanteil

Uberwiegend Informationen im Vortrags-Stil? nO

Die Leitung hat den héchsten Redeanteil

a

Vergessenskurve

Wh

15%

Aufgenommene und gespeicherte Informationen

»

dauerhaft -

1Stunde

Hermann Ebbinghaus
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Die Leitung hat den hochsten Redeanteil

a

/ Aufmerksamkeitskurve

Aufmerksambkeit ist die
Konzentration

auf eine Sache, die uns ermaglicht,
Informationen zu erfassen
und zu verarbeiten.

Aufmerksamkeit

HE

5 Min 90 Min

Norman Lockhart Lloyd

R -
| —— &

Die Ressourcen des Teams nutz

o Y
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Mitarbeitende beteiligen

1. Sage es mir, und ich werde es vergessen.
2. Zeige es mir, und ich werde mich erinnern.

(Lao Tse, chin. Philosoph, 6. Jahrhundert vor Christi Geburt)

Was bedeutet beteiligen?

Befragen Einigen

Ich hole mir vor - A
versuchen, es ihnen meiner Entschei- Wir werder:l einen
zu vermitteln dung ihren Rat Konsens finden

Ich werde es

ihnen mitteilen

DELEGATION

POKER

AUF DEUTSCH!

Erkundigen Delegieren

MANAGEMENT 3.0
Ich werde sie _ Ich werde nach Ich werde

komplett

beraten, aber sie ihrer Entscheidung
entscheiden nachfragen

delegieren
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Wann eine Besprechung sinnvoll ist

Es gibt nur VIER Anlasse: Es geht bei jedem TOP

darum, Entscheidungen zu
treffen und/oder
Malinahmen zu vereinbaren

a Informationen beurteilen, analysieren

Bei jedem der vier Anlasse
ist die Beteiligung

des Teams entscheidend
fiir den Erfolg!

: ? H’ :
sprechung vorbereiten

e L=
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e

Zeit fiir die Vorbereitung __ sl

“Warum scharfst Du Deine Axt nicht?“ fragte ein
Wanderer den Waldarheiter, der sich sichtlich abmiihte
mit einer stumpfen Axt Baume zu fallen.

,Keine Zeit, keine Zeit!“ hechelte der Waldarbeiter:
»ich muss Baume fallen!™

Vorbereitung: Auch wenn dazu meistens die Zeit fehlt

D

Das Geheimnis einer guten spontanen Rede
ist die ausfiihrliche Vorbereitung!
(nach Mark Twain)
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Vorbereitung: Auch wenn dazu meistens die Zeit fehlt

Das Geheimnis eines umsetzungsstarken

Meetings ist die gute Vorbereitung!

Vorbereitung: Die wichtigste Regel fiir Besprechungen

Das /IEL hestimmt die
(Aktion & Aktivitat)!

Die Methode bestimmt die ZE/T!
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Vorbereitung: Das Ziel bestimmt die Methode

Die alles entscheidende Frage lautet:

Was sollen meine Mitarbeitenden
Tagesordnungspunkt

mehr wissen,
mehr verstehen,
mehr oder anders tun? —

20\
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Vorbereitung: Die Tagesordnung

TOP Zeit Akteur Thema, Ziel, Aktion Aktivitat der Gruppe
1 10:00- Joachim Protokoll der letzten Besprechung Fragen stellen
10:15 Ziel: Alle wissen, welche Vereinbarungen getroffen
(15) wurden und kennen ihre Aufgaben daraus
2 10:15- Claudia Neue MDA Kriterien erarbeiten
10:45 Ziel: Die Kriterien fiir eine Entscheidung sind
festgelegt

Aktion:
ITFrau M.  Vorstellung der drei Varianten o
Claudia Kriteriensammlung

3 10:45- Maria Fortbildung Wundmanagement Auswirkungen diskutieren

11:15 Ziel; Alle wissen, was sich im Expertenstandard
verdndert hat

Aktion: Maria fasst die wichtigsten Veranderungen
aus ihrer Fortbildung zusammen

< Aktivitat der Gruppe

1 Leithedarf

Vorbereitung: Die Tagesordnung

Die Tagesordnung wird
spatestens zwei Tage vor
der Besprechung zur

Verfiigung gestellt!

Inforahmen Durable

claudia henrichs | leichter beraten - verkaufen - flihren im ambulanten pflegedienst
chc-team.com | pflegeambulant@claudiahenrichs.de 12



LUNA -19.11.2024 - Essen

Besprechungszeiten

Vormittags
Wenn Du Engagement und Aktivitat haben willst

Nachmittags
Wenn Du wenig Beteiligung und Widerstand produzieren willst

o

Methodensammlung

fiir Iebendlge und w:rksame Meetmgs
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Beteiligung braucht Aufmerksamkeits-Erzeuger

|~

Methoden, Aktivitaten
/

a

Aufmerksamkeit

5 Min 90 Min

Norman Lockhart Lloyd

Methoden, die Aufmerksamkeit erzeugen
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Methodensammlung - schnell in jedem Meeting einsetzbar

Blitzlicht
30 Sekunden nachdenken, Talking Stick

Aktuelle Stimmung, Einschatzung zu einem Thema, Fazit zum Abschluss

Themen o. Meinungen sammeln, um unterschiedliche Ideen und Standpunkte transparent machen zu

Fragengeleitete Diskussion Kinnen

Ein-Punkt-Abfrage,
Skalen ohine Mitte

Stimmungen, Meinungen u. Tendenzen fiir die erste Problem- oder Themenorientierung sichthar machen

Kartenabfrage Das kreative Potenzial aller bei der Suche nach Ideen nutzen und weiter bearbeiten

Mehr-Punkt-Abfrage Reihenfolge festlegen, Dringlichkeiten und Prioritaten bestimmen, Alternativen bewerten

Erfahrungen austauschen, Ergebnisse produzieren, ein Thema intensiver bearbeiten o. diskutieren, die
Intensitat kleiner Gruppen nutzen

Kleingruppe mit Sprecher*in und Prasentation

2-Felder-Matrix

Vor- und Nachteile einer Idee gegeniiberstellen um zu einer Entscheidung zu kommen
Contra&Pro

Losungsfindungsanalyse Konflikt in einem Team oder in Arbeitsabliufen bearbeiten

Methoden-Beispiele
Wer weid, was die letzte Diensthesprechung gekostet hat? Hand hoch! Ein-Punkt-Abfrage, Trend
Was sind die drei groBten Hindernisse in meinen Besprechungen? Kieingruppe mit Sprecher*in und Kartenabfrage

Blitzlicht, 30 Sekunden nachdenken, Talking

Was war der niitzlichste Impuls bis jetzt? :
Stick

Wieviel Zeit brauchst Du fiir die Vorbereitung einer iiblichen Besprechung? Ein-Punkt-Abfrage, Skala

Wie lautet das Ziel fiir meinen wichtigsten TOP meiner nachsten Besprechung? Kieingruppe mit Sprecher*in und Prasentation

Was werde ich einmal ausprobieren? Bltzlicht, Murmelgruppe

Eine ausfiihrliche Tagesordnung erstellen und spatestens 2 Tage vorab versenden AT IUF (@ AITTIEY 4[]

Mit welchen Methoden aktivierst Du? Fragengeleitete Diskussion
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Aktivitdit entsteht durch die richtigen Fragen

Die Qualitat der Frage
hestimmt die Qualitat
der Antwort!

Erkundendes Fragen

grol}

Offene erkundende
Frage

Worauf legen Sie wert,
wenn es darum geht
THEMA / ZIEL?

. Was bedeutet fiir Sie
SchlieBende Frage  [EerS

Zusammenarbeit“?

Wie zufrieden sind Sie

Alternativ-Frage mit dem Umsatz

sVHP?

Soll es so bleiben wie
GBSEMUSSE"B Fl‘age jetzt oder gehen wir

das Thema an?

Haben Sie schon
einmal dariiber
nachgedacht?

Neugierigkeits-Charakter der Frage

Antwortspielraum
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Mehrpunktabfrage Gewichtung

Losungsideen far
Handlungsfeld XYZ

— .

Welche Ideen halte ich fiir die zieldienlichsten?

Pro Person
2 Striche

mmmmmmmm I 1

YOONHXXXXXK LIRIRNN

uuuuuuuuuu Ll

5 YYYYYYYYYYYY mmrmen

Unsere Praxissituationen
Heimliche Leis?

Fiir welche Situation die passende Formulierung erarbeiten?

Pro Person 3 Striche
Schwester Claudia macht das aber immer
1 fir mich! M""’ *
Sie sind doch eh da! machen Sie doch mal
z N g 13
3 Ich dachte, Ihr seid eine Sozialstation! J‘"/ 5
Warum soll ich das jetzt bezahlen? Bisher
4 war das doch umsonst! J”( 5
Der Doktor sagt, lhr macht das ohne
5 Verordnung! n 2
6 Ich selbst sehe mehr Bedarf W 10
Fd Warum ist das bel Euch so teuer? )”” 6
8 Dann wechsele ich den Pflegedienst! m 3

Losungsfindungsanalyse

Losungsfindungs-Analyse

Handlungsfeld:

IST
Wie ist die aktuelle Situation?

SOLL

Wie solite es sein?
Was ist der angestrebte Zustand?

Ursachen & Hindernisse

Warum ist es nicht so, wie es sein sollte?

Was behindert die Lésung?
Was ist mein eigener Beitrag dabei?

Losungsideen & Strategieplan

Wie kdénnen wir SOLL erreichen?
Was kann ich persénlich tun?
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PFLEGE.ambulant
chceteam

Moderations-Material

= ot /;‘ -l '

Moderations-Material: Mehr braucht es nicht!

p— abedefghikimn

opqrstuvw??;
Vi Xz [&13,
e — ABCDEFGHIIK
VA [MNOPQRST
™ -l UVYWXYZ,_
“\t“:l !

Ist iiberall vorhanden und wartet darauf, henutzt zu werden
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Praxisiibung
Thema: Schulung Leistungskomplexe

Welches Ziel willst Du nach dem TOP erreicht haben?

Wer ist Akteur und was macht sie*er zum Thema?

Aktivitat: Mit welchen Methoden wird das Team beteiligt?

Leitbedarf: Wieviel Zeit plane ich, um das Ziel zu erreichen? J

Mehr von mir? Podcast

Du weiB3t ja, wo Du
mich findesl &

beraten, verkaufen und fiihren
im ambulanten Pflegedienst!

= i
> mit Claudia Henrichs

lant@claudiahenrichs.de
K | A

| fieg

eamb
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