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04.04.00 Besprechungskalender

Zweck
Um Arbeitsergebnisse zu koordinieren, sich daraus ergebende Aufgaben für die Weiterbearbeitung den Beteiligten zu übertragen und um Entscheidungen zu Zwischenergebnissen zu treffen, sind periodische Besprechungen (Jour fixe) notwendig. 
Jour fixe mehrerer Arbeitsgruppen lassen sich sehr übersichtlich in einem Besprechungskalender darstellen. 
Grundlage aller Besprechungen sind das Organigramm und die dort definierten Leitungsebenen. Anzahl und Struktur der Besprechungsebenen werden durch deren Spezifika bestimmt. Die Bildung einzelner Arbeitsgruppen (Ebenen) ist immer unter Effizienzgesichtspunkten zu sehen.
Aufgaben
· Für jedes Projekt ist ein Besprechungskalender aufzustellen. 
· Die Teilnehmermatrix listet die Besprechungsteilnehmer sowie die Ebenen in denen sie tätig sind auf: 
- Besprechungsteilnehmer 
- Teilnahme regelmäßig, zeitweise, nach Bedarf sowie die 
- Protokollführung.
· Die Initiative für die Einladung zu Besprechungen sollte vom Protokollführer ausgehen.
· Für jede Besprechungsebene ist festzulegen: 
- der Wochentag, 
- der Beginnzeitpunkt (Uhrzeit), 
- der Besprechungsort, 
- die Abstände der Besprechungen
· Der Besprechungskalender wird fallweise fortgeschrieben und ist in der Datenbank allen Projektbeteiligten zugänglich zu machen.
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