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Schichtübergaben informativ gestalten 
 

Die Schichtübergabe – ein vielfach unterschätzter Pro-
zess in Produktionsunternehmen. Bedenkt man aber, 
dass in produzierenden Unternehmen in der Regel hun-
derte bis tausende Schichtübergaben pro Jahr statt-
finden, ist es einsichtig, dass es sich hierbei um einen 
Prozess von entscheidender Bedeutung handelt. Eine 
strukturierte Übergabe der relevanten Informationen und 
geeignete Rahmenbedingungen, welche die Aufnahme 

und Verarbeitung dieser Informationen gewährleisten, schaffen die Voraussetzung, um die 
Qualität und die Effizienz dieses Prozesses sicherzustellen. 

 
Ziele 
Sie erleben, wie bei unstrukturierten Schichtübergaben Informationen verloren gehen und 
dass jede Nachricht bei der Übergabe auch verändert wird. In der Folge lernen Sie Schicht-
übergabegespräche dialogisch zu führen und sind dadurch in der Lage, die relevanten In-
formationen durch die Auswahl geeigneter Medien strukturiert weiterzugeben. Außerdem 
erkennen Sie, wie »smarte« Lösungen Sie bei Schichtübergaben unterstützen können. Ver-
besserungspotenziale in Bezug auf die gelebte Praxis in Ihrem Unternehmen werden trans-
parent. 
 
Inhalte 

• Grundsätzliches zum Thema »Schichtübergaben« 

• Grundlagen der Kommunikation  

• Das Schichtbuch: handschriftlich > elektronisch > smart 

• Wichtige Inhalte bei Schichtübergaben 

• Medieneinsatz bei der Schichtübergabe 

• Erfolgreiche Schichtübergaben – Ablauf und Voraussetzungen 

• Sicherstellung des Informationsflusses zu Abteilungen wie Produktionsplanung, Instand-
haltung oder Qualitätssicherung 

 
Arbeitsformen 

• Präsentation der theoretischen Inhalte, Methoden und Werkzeuge 

• Praktische Übungen, Gruppenarbeiten 

• Diskussion und Reflexion 

• Präsentation und Diskussion von Praxisbeispielen 
 
Zielgruppe 

• Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus der Produktion, Schichtleiterinnen, Meister, Abtei-
lungsleiterinnen etc. 

• Personen, die Schichtübergaben leiten oder an Schichtübergaben teilnehmen 
 
Dauer 
1 Tag 

 

 


