Eine Initiative des Bundesministeriums
fur Arbeit und Soziales

‘ Servicestelle SGB II
q

KOMMUNIKATION

Leitfaden Interne
Kommunikation

Von Organisation
bis Feedbackkultur

Eine gelungene interne Kommunikation ist zentral fiir die Motivation
der Mitarbeitenden und somit fiir den Organisationserfolg. Dieser
Leitfaden bildet einige wichtige Aspekte ab, die es hier zu beachten gilt.




@ GEEIGNETE KOMMUNIKATIONSMITTEL @ ORGANISATION

Wie kommunizieren wir? Wie strukturieren wir unsere
- Wie lassen sich Mitarbeitende einfach, schnell und umfassend informieren? interne Kom m Ll nikatiOn?

- Nutzen wir Formate, die sich fiir den Austausch mit Beschiftigten gut eignen?

- Welche Formate und Strukturen existieren bereits? - Existieren geschriebene Regeln, Leitlinien und Checklisten, um eine gute interne
- Eignen sich diese Formate fiir den Austausch und das Management von Wissen? Kommunikationspraxis zu definieren und zu festigen?
- Was funktioniert nicht - und was kann wie angepasst werden? - Bietet es sich an, pro Bereich oder Abteilung eine verantwortliche Person zu
- Mogliche Kommunikationsmittel und -kanale sind zum Beispiel: benennen, die relevante Inhalte fiir das Intranet, schwarze Brett o. A. biindelt und
- effiziente Meetings, Teambesprechungen oder ein Jour fixe, kommuniziert?
- digitale Austauschplattformen, - Wann kommunizieren wir? Zu festen Zeiten, z. B. im wochentlichen/monatlichen
- digitale Austauschformate Newsletter oder bei wiederkehrenden Meetings, oder spontan zu bestimmten
(z. B. fiir Wissentransfer von Mitarbeitenden fiir Mitarbeitende) Anldssen?

- ein Intranet/Wiki,

- schwarzes Brett,

> Newsletter/Mitarbeitendenzeitschrift,

> Raumlichkeiten, die zum Austausch einladen.
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@ ZIELGRUPPEN ERREICHEN @ FEEDBACK

Wie binden wir Wie holen wir Riickmeldungen ein?
die M ita rbEitenden Ein? - Welches Format ist am besten geeignet, um Mitarbeitenden einen Feedback-

Kanal zu bieten?

- Beteiligen wir Mitarbeitende aktiv an der internen Kommunikation? > Existiert eine Fehler- und Feedback-Kultur? Falls nicht, wie kann diese etabliert
- An welchen Stellen kommunizieren wir bereits hierarchietbergreifend, werden? Fehler und Verbesserungspotenziale sollten jederzeit angesprochen
wo gibt es Verbesserungspotenziale? werden dirfen.

> Wie kdonnen wir die Kommunikation steuern?
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