Teambuilding in kleinen Gruppen: Mikroformate fur mehr
Effektivitdt und Teamwork

Wir zeigen, wie wir mit Mikro-Teambuilding in kleinen Hotel- und Gastro-Teams (5-15 Personen) in 15-45 Minuten
Ablaufe scharfen, Zusammenarbeit starken und die Stimmung heben — mitten im Betrieb und ohne Extraprojekt. Diese
Checkliste und Mini-Guides helfen uns, sofort zu starten und messbare Effekte zu erzielen, z. B. 28 % kiirzere Check-in-
Wartezeiten an der Rezeption.

Sofortstart: 7-Schritte-Checkliste

o Ziel wahlen: Welches Ergebnis wollen wir in 4 Wochen sehen? Beispiel: Check-in-Wartezeit reduzieren.
e Kennzahl festlegen: Eine messbare KPI pro Bereich. Beispiel Rezeption: durchschnittliche Wartezeit in Minuten.
e Baseline messen: 3-5 Tage Ist-Zustand erfassen (gleiche Tageszeiten/Schichten).

e Format auswahlen: 15-min Stand-up, 30-min Wochen-Check, 45-min Mini-Retro — je nach Ziel.

Rollen klaren: Moderator:in, Timekeeper, Notetaker, Malnahmen-Owner. Rollen wéchentlich rotieren.

Rhythmus planen: 2 kurze Termine/Woche a 15-30 Min, plus 1 langerer Termin/Monat & 45 Min.

e Aktionen starten: Pro Session 1-2 konkrete MaBnahmen mit Deadline und Verantwortlichen definieren.

Microformate, die funktionieren

15-Min Stand-up (taglich oder 3x/Woche)

e Ziel: Lagebild, Blocker entfernen, Mini-Verbesserung kiezen.
e Teilnehmende: Schicht-Team (Rezeption, Service, Kiiche, Housekeeping je Bereich separat).

o Ablauf (Timebox):
o 5 Min: Was lief seit gestern gut? (1 Stichwort pro Person)

o 5 Min: Was blockiert uns heute?

o 5 Min: Eine Mini-MalRnahme festlegen (wer, bis wann)

o Material: Whiteboard/Flipchart, Stifte, Timer.
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e Pro Tipp: Stehend durchfiihren, kein Problem-Diskurs ohne Besitzer:in.

30-Min Wochen-Check (wochentlich)

e Ziel: KPI-Kontrolle, 1-2 Prozesse scharfen.

e Ablauf:
o 10 Min: KPI-Review vs. Baseline (kurzer Trend)

o 10 Min: Was hat gewirkt? Was nicht?

o 10 Min: Nachste Experimente priorisieren

e Pro Tipp: Max. 2 Themen; Rest parken.

45-Min Mini-Retrospektive (monatlich)

e Ziel: Muster erkennen, Teamregeln verankern, Erfolge feiern.

e Ablauf:
o 10 Min: Highlights & Lowlights

o 20 Min: Ursachen clustern, Top-2 Hebel wéhlen

o 15 Min: MaRBnahmen planen (SMART)

e Pro Tipp: Visualisieren, damit der Fortschritt sichtbar bleibt.

Kennzahlen, die wir leicht messen kdnnen

e Rezeption: durchschnittliche Check-in-Wartezeit; Anzahl Doppel-Check-ins; Upsell-Rate.
e Service: Zeit bis erste Gastekontaktaufnahme; Tischdrehzeit; Reklamationsquote.
e Kiche: Ticket-Zeit Vorspeise/Hauptgang; Fehlproduktionen; Mise-en-place-Verfligbarkeit.

e Housekeeping: Zimmer ,ready” bis 14:00 Uhr; Nacharbeiten je 10 Zimmer; Materialverbrauch pro Zimmer.

So messen wir schnell: Baseline 3-5 Tage, danach wochentlich denselben Slot tracken. Kleine Stichproben gentigen (z.
B. 20 Check-ins pro Tag).

Bewahrte Mikro-MalRnahmen aus der Praxis

e Rezeption: Vor-Check-in per QR und Schlangenschild ,Hier starten” ? 28 % kirzere Wartezeit.
e Service: 2-Minuten-Regel nach Platzierung (erst Getranke aufnehmen) ? weniger Leerlauf.
e Kiiche: Farbcode fur Allergene an der Passstation ? schnellere Freigabe, weniger Riicklaufer.

e Housekeeping: Wagen-Checkliste mit Foto-Standards ? weniger Nacharbeit, mehr Zimmer bis 14:00 Uhr.
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Rollen & Teamregeln

e Moderator:in — halt Fokus und Methode.

e Timekeeper — stoppt konsequent.

Notetaker — dokumentiert Entscheidungen und Aufgaben.

e Owner — tragt Verantwortung fir Umsetzung bis zur nachsten Session.

1 Thema, 1 Entscheidung, 1 Owner.

Timebox heilig: lieber Folgepunkt anlegen als ausufern.
¢ SMART-MaRnahmen: spezifisch, messbar, attraktiv, realistisch, terminiert.

e Rotation: Rollen wdchentlich wechseln, damit alle Kompetenzen aufbauen.

4-Wochen-Plan zum Loslegen

e Woche 1: Baseline messen; tagliche 15-Min Stand-ups starten; 1 Quick Win pro Bereich.

e Woche 2: Ersten 30-Min Wochen-Check; ein Prozessdetail scharfen (z. B. Check-in-Skript).

Woche 3: Experimente anpassen; cross-funktionale Mini-Abstimmung (Rezeption x Housekeeping, 15 Min).

Woche 4: 45-Min Mini-Retro; Standards aktualisieren; Erfolg sichtbar machen (Dashboard/Board).

Umsetzungs-Worksheet

Unser Ziel (4 Wochen):

KPI & Baseline (Datum/Zeitraum):

Hindernisse (Top 3):

Nachstes Mikro-Experiment (15-45 Min):

e Owner: Deadline:

o Erfolgskriterium:

Nachmessung (Datum/Ergebnis):
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FAQ fur den Alltag
Was, wenn wir ,keine Zeit* haben?

Wir ziehen 15 Minuten vom néchsten Meeting ab und verlagern sie in einen Stand-up am Arbeitsplatz. Die eingesparte

Wartezeit kompensiert den Einsatz.

Wie Uberzeugen wir Skeptiker:innen?

Ein sichtbarer Quick Win in Woche 1 (z. B. neues Schild, neues Skript) schafft Glaubwurdigkeit.
Wie klappt das im Schichtbetrieb?

Kurze, schichtnahe Slots planen und die wichtigsten Beschliisse auf einem zentralen Board dokumentieren.

Mini-Checkliste fur jede Session

e [] Timer gestellt

¢ []1 KPI aktualisiert

¢ [] 1-2 MaRRnahmen entschieden
¢ [] Besitzer:in und Deadline notiert

e [] Visual aktualisiert (Board/Sheet)

Néachster Schritt

Wir mdchten, dass unser Team sofort profitiert. Deshalb haben wir eine druckfreundliche PDF und editierbare Vorlagen
(Agenda, KPI-Board, Rollenkarte) vorbereitet.

o Jetzt kostenlos anfordern: bk-hotels.de

e Optional: Kurzberatung zu Mikroformaten direkt bei uns in Vlotoh anfragen.

Gemeinsam erzielen wir messbare Ergebnisse — ohne Extraprojekt und mitten im Betrieb.

Kontakt: bk-hotels.de - Standort: Vlotoh - B&K Hotels
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https://bk-hotels.de
https://bk-hotels.de

