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Optimierung der Arbeitsfähigkeit
in Klein- und Kleinstunternehmen
durch Multimedia-Tools
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Tool 13 A

Arbeitssitzungen gut gestalten - Veränderungsprozesse in kleinen Unternehmen gestalten







Beschreibung des Tools 
Insbesondere in kleinen Unternehmen ist es wichtig, dass alle an einem Strang ziehen. Besonders bei Veränderungen reagieren die Mitarbeitenden oft verärgert, wenn sie nicht rechtzeitig informiert werden. Oft ist es auch hilfreich, die Mitarbeitenden bei wichtigen Veränderungen von Anfang an mit einzubeziehen. So kann ein gemeinsames Verständnis für die notwendigen Maßnahmen geschaffen werden. Eine Möglichkeit für die Beteiligung der Mitarbeitenden ist die Durchführung von themenbezogenen Arbeitssitzungen.
Das Tool ist von großer Bedeutung, Problemlösungen in Richtung Unternehmens-entwicklung mitarbeiterorientiert anzugehen.

Zielgruppe
Führungskräfte, Inhaber*innen und Geschäftsführer*innen

Vorteile des Tools 
Die vorliegende Handlungshilfe gibt Hinweise zur Durchführung einer gut gestalteten Arbeitssitzung und kann für viele unterschiedlichen Themen genutzt werden. Sie erhalten gezielte Hinweise für die Planung, Vorbereitung und Durchführung einer Arbeitssitzung.

Dauer 
Die Durchführung einer Arbeitssitzung dauert - je nach Thema, Anzahl der beteiligten Mitarbeitenden und Intensität der Diskussion – zwischen 1 und 3 Stunden.

So verwenden Sie das Tool 
Bevor eine Arbeitssitzung durchgeführt wird, sollten Sie überlegen, ob eine Arbeitssitzung dazu geeignet, ist ihr Problem zu lösen. Dabei helfen Ihnen folgende Fragen:

Wann ist eine Arbeitssitzung sinnvoll?	
· Bei offenen Fragen und Problemen…
· Wenn auch nachher etwas mit den Ergebnissen geschehen soll…
· Wenn viele unterschiedliche Meinungen und Ideen bestehen…
· Wenn neue Ideen gesucht werden…
· Wenn eine Einigung in einer Gruppe erzielt werden soll…

Wann ist eine Arbeitssitzung nicht sinnvoll?
· Bei eindeutig vorgegebenen Aufgaben, bei denen jeder Arbeitsschritt bekannt ist…
· Bei Routineaufgaben…
· Wenn nur eine Meinung erlaubt ist…
Das Tool unterstützt in allen einzelnen Schritten dabei, die Sitzung effektiv durchzuführen:
1. Planung und Vorbereitung der Arbeitssitzung
1. Durchführung der Arbeitssitzung
1. Ablauf einer Arbeitssitzung
1. Ideen sammeln
2. Ordnen der Ideen
3. Bewerten
4. Arbeiten in Gruppen
5. Vorstellung von Gruppenergebnissen
6. Lösungen bewerten
7. Planung von Maßnahmen für konkrete Maßnahmen
8. Aktionsplan



























1.	Planung und Vorbereitung der Arbeitssitzung
Bevor eine Arbeitssitzung geplant wird, ist es notwendig sich zu fragen, was mit der Arbeitssitzung erreicht werden soll:

	Ziel der Arbeitssitzung:  
	



Ebenso gilt es, die organisatorischen Fragen zu klären:

	Teilnehmende Personen:
	

	Zeitpunkt, Zeitrahmen:	
	

	Ort und Räumlichkeiten:	
	

	Benötigte Medien (z.B. Stellwand, Stifte, Moderationskarten)
	



Eine Einladung der teilnehmenden Personen sollte frühzeitig (mündlich oder schriftlich) erfolgen, damit sich jeder darauf einstellen kann und alle erforderlichen Personen auch teilnehmen können.



2.	Durchführung der Arbeitssitzung

Moderation einer Arbeitssitzung
Bei einer Arbeitssitzung gibt es immer einen Moderator*in. Diese Rolle sollten Sie als Inhaber*in oder Geschäftsführer*in übernehmen. Aufgabe des Moderators*in ist es, Fragen an die Gruppe zu formulieren, die Arbeitsform vorzugeben und die Ergebnisse zu bündeln und zu strukturieren. Bitte achten Sie als Moderator*in darauf, Beiträge aller Mitarbeitenden wertschätzend und neutral zu behandeln. Der/die Moderator*in sollte die Ideen nicht kommentieren.

Darstellung der Arbeitsschritte und Ergebnisse in der Arbeitssitzung
Um alle Ergebnisse in der Arbeitssitzung immer für alle sichtbar zu haben ist es wichtig, einzelne Schlagworte auf Moderationskarten festzuhalten und an eine große Stellwand, Wand oder ähnliches zu heften oder zu kleben. Die Karten können immer weiter genutzt und auch beispielsweise anders angeordnet werden - was ein großer Vorteil ist im Gegensatz zur eher statischen Visualisierung auf einem Blatt oder an einer Tafel. Vorteile bei diesem Vorgehen sind folgende:
· Jeder kann sehen, worum es geht.
· Jeder kann seine Meinung und Ideen beisteuern.
· Zusammenhänge werden klarer.
· Kein Beitrag geht verloren.
· Der rote Faden bleibt erhalten.



3. Verlauf einer Arbeitssitzung

In der Regel verläuft eine Arbeitssitzung in folgenden Schritten:
1. Ideen sammeln
2. Ordnen der Ideen
3. Bewerten
4. Arbeiten in Gruppen
5. Vorstellen der Gruppenergebnisse
6. Lösungen bewerten
7. Maßnahmen für konkretes Vorgehen planen


1. Ideen sammeln
· Der/die Moderator*in stellt eine Arbeitsfrage, die am besten für alle sichtbar aufgeschrieben werden sollte. Bei der Arbeitsfrage kann es sich auch um eine Problemfrage handeln (z.B. „Welche Probleme sehen Sie bei…?“). Die Arbeitsfrage muss eindeutig und für alle verständlich formuliert sein.
· Die Mitarbeitenden beantworten diese Frage, indem sie ihre Gedanken dazu auf Karten oder Zetteln notieren. Die Kartenanzahl sollte nach Möglichkeit nicht begrenzt werden, um die Mitarbeitenden nicht zu beschränken.
· Die Mitarbeitenden sollten die Karten so beschriften, dass diese für alle lesbar sind, wenn sie an der Stellwand hängen. Pro Karte sollte nur ein Gedanke notiert werden.
· Wenn die Mitarbeitenden ihre Ideen aufgeschrieben haben, sammelt der/die Moderator*in alle Karten ein, liest sie vor und hängt sie an die Stellwand.

2. Ordnen der Ideen
· [image: ]Der nächste Schritt ist das Ordnen der Karten, das Gruppieren der Karten zu „Sinneinheiten“.
· Die Karten werden so an der Stellwand befestigt, dass erkennbar ist, welche Karten zusammengehören. Zu den Einheiten werden anschließend passende Oberbegriffe bzw. Überschriften gefunden.
3. Bewerten
· [image: ]Um zu entscheiden, mit welcher Idee bzw. mit welchem Thema die Gruppe im Anschluss weiterarbeitet, kann eine Punktebewertung vorgenommen werden.
· Alle Mitarbeitenden erhalten hierzu eine bestimmte Anzahl Klebepunkte (z.B. 3 Punkte), die sie für die einzelnen Themen vergeben dürfen. Dabei dürfen Sie auch einem Thema, dass sie für sehr wichtig halten, 3 Punkte geben. Die Punktevergabe erfolgt möglichst anonym - jeder vergibt die Punkte für sich. Statt Punkte zu kleben kann auch jeder eine entsprechende Anzahl Kreuze machen.
· Es ist wichtig, dass für die Punktebewertung eine eindeutige Frage formuliert wird, z.B.: Über welches Thema sollte am dringendsten diskutiert werden? Welches Thema ist für euch das Wichtigste? Für welches Problem sollte am dringendsten eine Lösung gefunden werden?

4. Arbeiten in Gruppen
· Wurden ein oder mehrere Themen ausgewählt, so werden diese in kleinen Gruppen von jeweils 3-4 Mitarbeitenden bearbeitet. Bei weniger als 4 Mitarbeitenden werden die Themen in der Gesamtgruppe bearbeitet.
· Ziel der Gruppenarbeit ist es, Meinungen auszutauschen und konkrete Ideen zu sammeln.
· Werden mehrere Themen ausgewählt, dann werden diese nacheinander bearbeitet. Für jedes Thema sollte es eine Zeitvorgabe geben (ca. 20-30 min.), damit alle Themen besprochen werden können.
· Folgende Fragen können bei der Bearbeitung der Themen hilfreich sein:
· Welche Ursachen gibt es für das Problem? Wie könnten diese verändert werden?
· Welche Einflussfaktoren gibt es?
· Welche organisatorischen Möglichkeiten gibt es, um etwas zu verändern?
· Wie wurde ein vergleichbares Problem gelöst?


5. Vorstellen der Gruppenergebnisse
· Wenn in mehreren Gruppen gearbeitet wurde, werden die Ergebnisse der einzelnen Gruppen den anderen Mitarbeitenden vorgestellt. Gab es nur eine Gruppe entfällt dieser Schritt.
· Wichtig ist, dass die Ergebnisse nicht kommentiert werden. Rückfragen zum Verständnis sind natürlich erlaubt.



6. Lösungen bewerten
· Die vorgestellten Lösungen der einzelnen Gruppen oder der Gesamtgruppe werden nun bewertet: Welche sollen umgesetzt werden? Welche lieber nicht?
· Hierbei sollte die Gesamtgruppe die Entscheidungen treffen, nicht der Moderator bzw. die Geschäftsführung. Nur so kann ein Konsens unter den Mitarbeitenden erzielt werden und die geplanten Maßnahmen finden eine hohe Akzeptanz.

7. Maßnahmen für konkretes Vorgehen planen
· Um zu gewährleisten, dass die vereinbarten Maßnahmen auch umgesetzt werden, sollten diese in einem Maßnahmenplan festgehalten werden.
· Im Maßnahmenplan sollte auch festgelegt werden, wann und durch wen eine Kontrolle der Umsetzung der einzelnen Maßnahmen erfolgt.
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	8. Maßnahmenplan

	Was?
(Welche Maßnahme wird ergriffen?)
	
	
	

	Wozu?
(Konkretisierung der Maßnahmen und der Zielsetzung)
	
	
	

	Wer ist verantwortlich?
	
	
	

	Wer unterstützt dabei?
	
	
	

	In welchem Zeitraum wird die Maßnahme umgesetzt?
	
	
	

	Welche Kosten werden anfallen?
	
	
	

	Bemerkungen
	
	
	



Quelle: Das Tool wurde vom Projekt "AKKU" entwickelt. Dieses Projekt wurde vom Bundesministerium für Arbeit und Soziales (BMAS) im Rahmen der Initiative Neue Qualität der Arbeit (INQA) gefördert und von der Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA), Berlin, fachlich unterstützt. Führende Projektpartner waren: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, d‑ialogo Wuppertal, IAW (Institut der RWTH Aachen).
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