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Meetings
effektiver gestalten

Julia Voss

Die meisten Besprechungen verlaufen eher ziel- und strukturlos. Entspre-
chend ineffektiv sind sie. Einige Tipps helfen, Meetings effektiv zu gestalten
und sich so manchen iiberfliissigen Termin zu ersparen.

rbeitsalltag vieler Fithrungskrifte und Pro-
Ajektmitarbeiter: Kaum ist ein Meeting be-

endet, steht das nachste im Kalender. Mehr
als die Halfte ihrer Arbeitszeit verbringen viele Fiih-
rungskrafte in Meetings. Oft klagen Fach- und Fiih-
rungskrifte denn auch iiber die zunehmende ,,Mee-
tingitis“ in ihren Unternehmen.

Hierfiir gibt es Ursachen. Je enger und bereichs-
tibergreifender die Mitarbeiter eines Unternehmens
zusammenarbeiten, desto grofler ist der Abstim-
mungsbedarf. Und: Je schneller sich das Unterneh-
mensumfeld wandelt, umso hdufiger muss sich die
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Fithrungsmannschaft zusammensetzen, um sich auf
neue Problemldsungen zu verstindigen.Doch viele
Meetings konnten ersatzlos gestrichen werden,
wenn die verbleibenden effektiver gestaltet wiirden.
Zudem konnte ihre Dauer verkiirzt werden, wenn
sie nicht zuweilen wie ein Kaffeeklatsch verliefen.
Mehrere Personen treffen sich und parlieren weitge-
hend ziel- und strukturlos miteinander. Und dann
gehen sie wieder auseinander, ohne dass etwas ver-
einbart wurde - aufler dem nachsten Treffen.

Aber: Meetings sind Arbeitstreffen, bei denen be-
stimmte Ziele erreicht werden sollen — in mdglichst

HIER LESEN SIE

¢ wie Sie gegen die ,Mee-
ting-itis“ in Ihrem Unter-neh-
men vorgehen,

e wie Meetings effektiver
werden.
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kurzer Zeit. Entsprechend sollten sie gestaltet sein.
Mit Hife klarer Handlungsanleitungen kann dies
auch erreicht werden. Dabei gilt es vor allem, die
haufigsten Fehler bei Meetings zu vermeiden.

1. Erstellen Sie eine Agenda und definie-
ren Sie die Ziele!

Oft ist es bei Meetings tiblich, gleich ,loszulegen®
und sich auf das erstbeste Thema zu stiirzen. Selten
wird vorab geklért:

« Was miissen wir heute besprechen?

o Welches sind die wichtigsten/dringlichsten The-
men?

o Welche Ziele wollen/kénnen wir erreichen?

o Welches Vorgehen ist sinnvoll?

Entsprechend unstrukturiert verlauft das Ge-
spriach. Auch weil einige Teilnehmer zwar bereits
korperlich, aber noch nicht geistig im Raum sind.
Entsprechend viele Riickfragen stellen sie spater.

Oft haben die Teilnehmer zudem einen unter-
schiedlichen Kenntnisstand. Auch ihre Erwartungen
sind verschieden. Einige mochten ,,Nagel mit Kop-
fen“ machen, andere nur mogliche Losungen auslo-
ten.

Verstiandigen Sie sich deshalb zu Beginn eines
Meetings tiber die Tagesordnungspunkte und die da-
mit verbundenen Erwartungen und Ziele. Auch das
Vorgehen sollten Sie erértern. Und stellen Sie einen
Zeitplan auf. Dann haben alle die gewiinschte Ori-
entierung.

2. Gehen Sie die Tops vorab durch und
andern Sie, sofern nétig, die Agenda!

Das wird oft vergessen - speziell dann, wenn vor
dem Meeting schon andere stattfanden und die Teil-
nehmer schriftlich eingeladen wurden. Wenn der
Leiter der Besprechung meint, dass allen Anwesen-
den Klar ist, woriiber gesprochen wird, wird er tiber-
rascht sein, wenn ein Teilnehmer sagt: ,,Ich dachte,
wir sprachen heute iiber das Thema ...

Gehen Sie deshalb zu Beginn eines Meetings mit
den Teilnehmern die ,,Tops“ durch. Sorgen Sie dafiir,
dass Einigkeit tiber die Inhalte und Zielsetzungen
besteht, und dndern Sie, sofern nétig, die Agenda.

3. Klaren Sie die Reihenfolge, in der die
Tops behandelt werden!
Oft hdngen die Themen zusammen. So eriibrigt es
sich zum Beispiel hdufig, iiber Investitionen zu de-
battieren, wenn der Bericht des Controllers zeigt:
Unsere Kasse ist leer. Aber auch, wenn zwischen den
Themen kein Zusammenhang besteht, sollten Sie
mit den Teilnehmern kliren, in welcher Reihenfol-
ge diese besprochen werden. Denn aufgrund ihrer
Position im Unternehmen messen sie ihnen eine un-
terschiedliche Bedeutung bei.

Wenn Sie nicht abstimmen, was zuerst und was
spater behandelt wird, besteht die Gefahr, dass eini-

ge Teilnehmer frustriert sind, wenn ,,ihre“ Themen
am Schluss erdrtert werden oder, weil die Zeit knapp
wird, nur noch im Schnelldurchgang behandelt oder
gar vertagt werden. Entsprechend gering ist nach
dem Meeting ihre Motivation, Beschliisse umzuset-
zen.

4. Visualisieren Sie komplexe Zusam-
menhénge und halten Sie Zwischener-
gebnisse fest!

Bei vielen Meetings kommen solche Prasentations-
medien wie Flipcharts, (Moderations-)Tafeln und
Projektoren nur zum Einsatz, um die Teilnehmer
tiber die Ergebnisse zwischenzeitlicher Arbeitstref-
fen zu informieren. Werden die Vorschlige jedoch
ausgearbeitet und ihre Vor- und Nachteile erértert,
stehen die Medien ungenutzt herum.

Die Folge: Endlose Debatten, bei denen immer
wieder dieselben Argumente vorgetragen werden,
weil die Zwischenergebnisse nicht festgehalten wur-
den oder die Teilnehmer die Zusammenhénge nicht
»vor Augen” haben.

5. Fixieren Sie schriftlich, wer was bis
wann tut!

Oft wird in Meetings irgendwann die Zeit knapp.
Entsprechend hastig erfolgt die Mainahmenpla-
nung. Die Folge: Vieles, von dem alle denken, es sei
beim néchsten Meeting erledigt, ist dann nicht erle-
digt. Auch weil ohne Mafinahmenplan zwischenzeit-
lich kein Check moglich ist, ob die nétigen Initiati-
ven ergriffen wurden, um die vereinbarten Aufga-
ben zu erfiillen. Entsprechend mies ist beim néchs-
ten Meeting von Anfang an die Stimmung, weil je-
der Teilnehmer denkt, jetzt miisse erneut dartiber
debattiert werden.

6. Fassen Sie die Ergebnisse zusammen
und holen Sie ein Feedback ein!

Weil bei vielen Meetings die Zeit aus dem Ruder lauft,
eilen alle nach deren Ende oft auseinander. Weder
werden die Teilnehmer fiir ihre Arbeit gelobt noch auf
Dinge hingewiesen, die nicht optimal verliefen. Zu-
dem erhalten sie nicht die Chance, sich positiv oder
negativ iiber den Verlauf des Meetings zu duflern.
Auch eine Zusammenfassung dessen, was geleistet
oder erreicht wurde, erfolgt nicht.

Die Folge: Jeder kehrt an seinen Arbeitsplatz zu-
riick und hat in der Hektik des Alltags schnell das Be-
sprochene vergessen. Zwar wird iiber das Meeting ge-
sprochen - aber nicht tiber das Erreichte, sondern da-
riiber, wie unstrukturiert es verlief und was man bes-
ser machen konnte.

Ein positives Feedback, verbunden mit einem Dank
an die Teilnehmer fiir jhre Arbeit, ist schon deshalb
wichtig, um die Motivation der Teilnehmer fiir die
Umsetzung der vereinbarten Ziele und damit die Ef-
fektivitdt des Meetings zu erhohen. ¢¢
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