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Auf eine gute Information achten
In Unternehmen und Arbeitseinheiten werden Informationen 
häufig unvollständig, verfälscht oder verspätet weitergegeben. 
Wie oft hört man den Satz: „Mir sagt ja keiner was?“ Mitunter 
werden Informationen sogar bewusst zurückgehalten, um so-
genanntes Herrschaftswissen zu schaffen – nach dem Motto: 
Wissen ist Macht. In Ihrem Verantwortungsbereich sollte das 
nicht vorkommen.

BEI DEM THEMA GEHT ES UM DIE FRAGEN:

� Wie sichern Sie die Informationen Ihrer Mitarbeitenden?

� Worauf sollten Sie bei den Informationen Ihrer Mitarbeitenden
achten?

� Wie geben Sie Informationen richtig weiter?

Die Bedeutung einer guten Information und 
Kommunikation wird gerne unterschätzt.  

Aufgaben Gerüchte KontinuitätDemotivation Missverständnisse Redundanz Tratsch

Vermittelnde/r der Information Zusammenarbeitvollständige Information

Zuständigkeiten

Wie gut steht es um das Informationsmanagement in Ihrem Team? Wie schätzen Sie es 
ein? Wie stehen Ihre Mitarbeitenden dazu?

Was funktioniert gut? Wo gibt es schon einmal Schwierigkeiten?
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Sorgen Sie für ausreichende Information

Je besser Sie die Mitarbeitenden über die Ziele, die Aufgaben, die Anforde-
rungen informieren, desto effektiver können sie arbeiten. 

Hella Gruner ist eine sehr umtriebige Teamleiterin. Sie arbeitet in vielen 
Arbeitsgruppen mit, engagiert sich neben ihrer Linienarbeit zusätzlich 
gleich in zwei für die Firma wichtigen Umstrukturierungsprojekten, die 
auch ihre eigenen Mitarbeitenden betreffen. Allerdings scheint bei ihren 
Kolleginnen und Kollegen in letzter Zeit die Stimmung schlechter gewor-
den zu sein. Sie reden zwar viel untereinander, aber wenig mit ihr. „Was die 
nur wieder haben?“ denkt sich Frau Gruner. „Um die müsste ich mich mal 
wieder intensiv kümmern.“

Worin könnte der Grund für das Verhalten der Mitarbeitenden liegen? 

Bitte versuchen Sie diese Frage zu beantworten.

Möglicherweise fürchten sie negative Auswirkungen der Umstrukturie-
rungen auf ihre Arbeitsplätze und fühlen sich unzureichend informiert, wo 
doch ihre Referatsleiterin an der Quelle sitzt. 

Ein Beispiel von vielen, das die Bedeutung einer guten Information zeigt. 
Es gibt bestimmte Fehler, die Sie unbedingt vermeiden sollten und bei Mit-
arbeitenden nicht zulassen sollten:

1.	 Mitarbeitende haben keinen Zugang zu Informationen, die für sie wichtig 
sind.

2.	 Sie erhalten Informationen zu spät oder in verfälschter Form.

3.	 Die Informationen sind nicht verständlich.

4.	 Es kommt immer wieder zu Missverständnissen.

5.	 Informationen werden auf dem falschen Weg übermittelt.

6.	 Mitarbeitende halten Informationen zurück.

7.	 Die Suche nach bestimmten Informationen ist aufwendig.	
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