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Halbinformelle E-Mails: Vorbereitung Teambesprechung
	Situation
	Sie arbeiten in einem kleinen Unternehmen mit 60 Mitarbeitern als Vertriebsmanager. In der kommenden Woche steht wieder die monatliche Teambesprechung mit der Geschäftsleitung an.

Sie sind gerade dabei, eine Liste mit den Punkten zu erstellen, die Sie auf diesem Treffen ansprechen wollen.
Diese möchten Sie mit Ihrem Kollegen Achim Schwarz (Key Account-Manager) abstimmen, der auch an dem Treffen teilnimmt. Sie senden ihm deshalb die bisherige Liste zu mit der Bitte, fehlende Punkte zu ergänzen.

	Inhalt 
der E-Mail
	(
Abteilung ist unterbesetzt

(Eine Kollegin für längere Zeit krankgeschrieben, lange angekündigte Neueinstellungen noch nicht erfolgt)
(
schleppender Support durch die IT bei PC-Problemen
(
Schwierigkeiten bei Handhabung der neuen Buchungssoftware (Fortbildung !!!)
(
weitere Punkte für die Besprechung?
(
möglicher Termin für eine kurze Vorbesprechung?

	Aufgabe 
	Schreiben Sie eine E-Mail an Kollegen Achim Schwarz.
Formulieren Sie komplette Sätze.
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Halbinformelle E-Mails: Vorbereitung Teambesprechung 
Musterlösung
Lieber Achim, 

nächste Woche findet ja wieder die monatliche Teambesprechung statt. Ich denke, wir sollten im Vorfeld gut absprechen, welche Anliegen wir von Seiten unserer Abteilung ansprechen wollen. 

Es gibt ja wirklich Diskussionsbedarf, denn die derzeitige Situation ist unhaltbar.

Am dringendsten ist wohl das gegenwärtige Personalproblem. Die Geschäftsleitung hatte schon vor Monaten versprochen, das Team personell zu verstärken, aber bisher ist nichts geschehen. Und nun fällt auch noch Frau Schmidt wegen einer schweren Krankheit längerfristig aus.
Thematisieren sollten wir auch den schleppenden Support durch unsere IT-Fachleute bei Drucker- und PC-Problemen. (Sie scheinen in ihrem Team gravierende Abstimmungsprobleme haben, wer welchen Auftrag bearbeitet.)
Zudem sollten wir auch darauf drängen, dass schnellstens eine Fortbildung für die Mitarbeiter unserer Abteilung zur neuen Buchungssoftware durchgeführt wird. Sie hat wahrlich ihre Tücken. 

Fallen dir noch andere Punkte ein, die wir bei dem Meeting zur Sprache bringen sollten?
Bitte schreib mir doch kurz, wann du Zeit für eine kurze Vorbesprechung hast.
Ich könnte am Donnerstg in der Mittagspause, aber vielleicht wäre ein Termin nach Arbeitsschluss besser, da wir dann alles in Ruhe besprechen könnten. 

Viele Grüße
X
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