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Wo sind wir gestartet? 
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• Reine IT-Qualifizierungen
• Agilität (als Methodik) 

- agile Lots*innen & 
Methodenvermittlung 



Wie bekomme ich das 
Gelernte in den 
Arbeitsalltag übertragen?
Herausforderung, vor der die Lernenden stehen 
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Was soll in den 
Arbeitsalltag übertragen 
werden?
Fragestellung der Personalentwicklung
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„Future Skills“? 
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Quelle: future-skills.net | Stifterverband, McKinsey

Data Analytics

Kommunikation

Veränderung

Digitale Kollaboration



Praxistraining 
„Future Skills“
Technik & Methodik kombinieren 
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Technik & Methodik kombinieren
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Besprechungen
effizient gestalten 
Angebote zur Umsetzung einer neuen Besprechungskultur
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Was ist eine gute 
Besprechung?

• Input geben
•Bewusstsein schaffen

Stand der Dinge 
identifizieren

•Beteiligte feststellen
•Retrospektive 

Neue Besprechungs-
strukturen entwickeln

•Workshop 

Technik sicherstellen 

•beraten
•schulen

Umsetzen der neuen 
Besprechungskultur

•Checkliste
•unterstützen

Evaluation

•Reflektieren und 
anpassen

Angebot zur Besprechungskultur 
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Erfolgsfaktoren für gute Besprechungen
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Thema & Ziel
Erfolgsfaktor
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Erfolgsfaktoren: Thema & Ziel
[4 Räume einer Organisation]
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Individueller Raum
z. B. persönliches 

Coaching  

Beziehungsraum
z. B. Retrospektiven

Operativer Raum
z. B. Weeklys, 
Teambesprechungen

Steuerungsraum
z. B. Strategie-Meetings

*Quelle: The Dive – Loop Approach



Rahmen & Agenda
Erfolgsfaktor
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Erfolgsfaktor: Rahmen & Agenda
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• Rahmen der Besprechung: 
• Dauer
• Ort (digital, hybrid, Präsenz)
• Wiederholung
• Agenda-Punkte
• Zeitplanung
• Pausen
• Moderation
• Check-In
• Ergebnisse & Verantwortlichkeiten



Mensch
Erfolgsfaktor
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Erfolgsfaktor: Mensch
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• Wer ist eigentlich dabei? Und 
warum? 

• Kennen sich alle? 
• Haben alle denselben Sachstand? 
• Können alle mit der Technik 

umgehen? 
• Kennen alle die Meetingregeln? 

*Quelle: Roland Gorecki



Zusammenarbeit
Erfolgsfaktor
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Erfolgsfaktor: Zusammenarbeit

Methodiken

• World-Café
• Kartenabfrage (Brainwriting)
• Brainstorming
• Think-Pair-Share

Tools



Technische Werkzeuge
Erfolgsfaktor
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• Können alle auf die Technik und 
Tools zugreifen und damit 
umgehen?

Erfolgsfaktor: technische Werkzeuge



Besprechungen mit OneNote organisieren
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Besprechungen mit OneNote organisieren

- Besprechungsrahmen: 
- Was wird besprochen? 
- Wer sind die Beteiligten? 
- Wie lange brauchen wir?
- Welche Rollen gibt es während des Meetings?

- Beispielhafte zusätzliche 
Besprechungsmethodiken: 

- Check-In
- Timekeeper (Zeitwächter)
- ELMO („enough let‘s move on“)
- „Better show than tell“
- Konsent statt Konsens



Besprechungen mit OneNote organisieren
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- Grundkenntnisse von OneNote:
- Was ist OneNote?
- Was ist ein digitales Notizbuch?
- Was sind Abschnitte und Seiten?

- Erstellen von Textfeldern
- Verlinken von Websites, Datenbanken, usw.
- Gemeinsames Arbeiten in OneNote
- Synchronisation aufs Laufwerk oder in die Cloud 



Checkliste für eine gute Besprechung
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Technik & Methodik kombinieren
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Feedback geben mit 
Conceptboard
Angebot zur Umsetzung einer Feedback-Kultur im Team
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Steffi Drewes & Niklas Herberg
Stadt Dortmund
Zentrum für Ausbildung und Kompetenzen
sdrewes@stadtdo.de | nherberg@stadtdo.de
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