Meetings

Gut strukturiert zum Ziel

,Schon wieder ein Meeting!" Diesen StoRseufzer vernimmt man

oft in Unternehmen - vor allem, weil die meisten Besprechungen

strukturlos verlaufen. Einige Tipps, wie Sie diese Treffen effektiv

gestalten und sich so liberflissige Besprechungstermine ersparen.

Viele Fithrungskraf-

te verbringen mehr

als die Hélfte ihrer
Arbeitszeit in Meetings. Ahn-
lich ist dies bei Mitarbeitern,
die grofere Projekte leiten. Oft
haben Mitarbeiter denn auch,
wenn sie den Tag Revue passie-
ren lassen, das unbefriedigte
Gefiihl: Ich habe heute nichts
getan, aufler mit Leuten zu
schwatzen. Zudem denken sie:
Was hitte ich in der Zeit
Wichtiges erledigen konnen.
Insbesondere dann, wenn sie
registrieren: Vieles, was in den
Meetings besprochen wird,
wird nicht realisiert.

Oft klagen Fach- und Fiih-
rungskréfte auch tber die zu-
nehmende ,Meeting-itis" in
ihren Unternehmen. Hierfiir
gibt es Ursachen. Je bereichs-
iibergreifender die Mitarbeiter
eines Unternehmens zusam-
menarbeiten, umso grofer ist
der Abstimmungsbedarf. Und:
Je schneller sich das Unterneh-
mensumfeld wandelt, umso
hdufiger muss sich die Fiih-
rungsmannschaft zusammen-
setzen, um sich auf neue Pro-
blemlésungen zu verstandigen.

Doch viele Treffen kénnten
ersatzlos gestrichen werden,
wenn die verbleibenden effek-
tiver gestaltet wiirden. Zudem
koénnte ihre Dauer verkiirzt

werden, wenn sie nicht zuwei-
len wie ein Kaffeeklatsch ver-
liefen. Mehrere Personen tref-
fen sich und parlieren weitge-
hend ziel- und strukturlos
miteinander. Und dann gehen
sie wieder auseinander, ohne
dass etwas vereinbart wurde -
auBler dem néchsten Treffen.
Deshalb zur Erinnerung der
Hinweis: Meetings sind Ar-
beitstreffen, bei denen be-
stimmte Ziele erreicht werden
sollen - in moglichst kurzer
Zeit. Entsprechend sollten sie
gestaltet sein. Hierfiir einige

Tipps.

Tipp 1: Erstellen Sie eine
Agenda und definieren Sie die
Ziele.

Das erscheint selbstver-
standlich. Ist es aber nicht. Oft
sagt bei Meetings ein Teilneh-
mer, kaum sind die geladenen
Personen im Raum: ,Lasst uns
loslegen. Ich muss noch ..."
Und weil dies bei den anderen
dhnlich ist, stiirzen sich alle
auf das erstbeste Thema. Wild
debattieren sie dariiber, ohne
vorab zu klédren:

* Was miissen wir heute be-
sprechen?

* Welches sind die dring-
lichsten Themen?

* Welche Ziele wollen/kén-

nen wir erreichen?

* Welches Vorgehen ist sinn-
voll?

Héufig haben die Teilneh-
mer zudem einen unterschied-
lichen Kenntnisstand. Auch
ihre Erwartungen sind ver-
schieden. Einige mochten
»~Négel mit Képfen" machen,
andere nur mogliche Lo-
sungen ausloten. Also rufen
sie, wenn ihre Kollegen auf
Beschliisse driangen: ,Stopp.
Ich dachte, ...

Sie sich deshalb zu Beginn

" Verstdndigen

eines Meetings iiber die Tops,
also Tagesordnungspunkte,
und die damit verbundenen
Erwartungen. Auch das Vorge-
hen sollten Sie erértern. Und
stellen Sie einen Zeitplan auf,
dann haben alle die gewtinsch-
te Orientierung.

Tipp 2: Gehen Sie die Tops
durch und &ndern Sie, sofern
notig, die Agenda.

Das wird oft vergessen -
speziell dann, wenn vor dem
Meeting schon andere statt-
fanden und die Teilnehmer
schriftlich eingeladen wurden.
Dann nimmt der Leiter der
Besprechung meist an: Allen
ist klar, woriiber wir spre-
chen. Und ist voéllig tiber-
rascht, wenn plétzlich ein Teil-
nehmer zum Beispiel sagt: ,Ich
dachte, wir sprédchen heute

." Gehen Sie
deshalb zu Beginn einer Zu-

iiber das Thema ..

sammenkunft mit den Teil-
nehmern die Themen durch.
Sorgen Sie dafiir, dass Einigkeit
iiber die Inhalte und Zielset-
zungen besteht, und &dndern
Sie, sofern notig, die Agenda.

Tipp 3: Klaren Sie die Rei-
henfolge, in der die Tops be-
handelt werden.

Dies ist notig, weil die The-
men oft zusammenhéngen. So
eriibrigt es sich zum Beispiel
haufig, tber Investitionen zu
debattieren, wenn der Bericht
des Controllers zeigt: Unsere
Kasse ist leer. Aber auch, wenn
zwischen den Themen kein Zu-
sammenhang besteht, sollten
Sie mit den Teilnehmern kl&-
ren, in welcher Reihenfolge
diese besprochen werden.
Denn aufgrund ihrer Position
im Unternehmen messen sie
ihnen eine unterschiedliche
Bedeutung bei. Deshalb be-
steht, wenn Sie nicht abstim-
men, was als Erstes und was
spéter behandelt wird, die Ge-
fahr: Einige Teilnehmer sind
sauer, weil ,ihre" Themen am
Schluss erértert werden. Und

restlos verdrgert sind sie, wenn

IN KURZE

In diesem Artikel lesen Sie:

Viele Fuhrungskrafte ver-
bringen sehr viel bis zu viel
Zeit in Meetings.

Diese Treffen sind oft un-
strukturiert und wenig effek-
tiv. Das muss nicht sein.

Wenige Regeln - wie kla-
re Zieldefinitionen - sorgen
dafur, dass Meetings ihren

Sinn und Zweck erfillen.
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,ihre" Themen, weil die Zeit
knapp wird, nur noch im
Schnelldurchgang behandelt
oder gar vertagt werden. Ent-
sprechend gering ist nach dem
Meeting ihre Motivation, Be-

schliisse umzusetzen.

Tipp 4: Visualisieren Sie
komplexe Zusammenhdnge
und halten Sie Zwischener-
gebnisse fest.

Bei vielen Meetings kom-
men solche Pridsentationsme-
dien wie Flipcharts, (Modera-
tions-)Tafeln und Projektoren
nur zum Einsatz, um die Teil-
nehmer beispielsweise iiber
die Ergebnisse zwischenzeit-
licher Arbeitstreffen zu infor-
mieren. Werden die Vorschla-
ge jedoch ausgearbeitet und

ihre Vor- und Nachteile eror-

tert, stehen die Medien unge-
nutzt herum. Die Folge: end-
lose Debatten, bei denen im-
mer wieder dieselben Argu-
mente vorgetragen werden. Sei
es, weil die Zwischenergeb-
nisse nicht festgehalten wur-
den oder die Teilnehmer die
Zusammenhédnge nicht ,vor
Augen" haben. Fiir solche Dis-
kussionen gilt in der Regel:
Nicht die besten Losungen,
sondern die ausdauerndsten
Redner gehen aus ihnen als

Sieger hervor.

Tipp 5: Fixieren Sie schrift-
lich, wer was bis wann tut.

In Meetings wird am Ende
oft die Zeit knapp und die Teil-
nehmer blicken immer hiu-
figer auf die Uhr. Entspre-
chend hastig erfolgt die Maf3-

nahmenplanung, weil jeder
denkt:

schon klar sein, was es zu tun

Den anderen wird

gilt. Die Folge: Vieles, von dem
alle denken, es sei beim nichs-
ten Meeting erledigt, ist dann
nicht umgesetzt. Auch weil
ohne Mafinahmenplan zwi-
schenzeitlich kein Check mog-
lich ist, ob die nétigen Initia-
tiven ergriffen wurden, um die
vereinbarten Aufgaben zu er-
fiillen. Entsprechend mies ist
beim néchsten Meeting von
Anfang an die Stimmung, weil
jeder denkt: Jetzt miissen wir

dariiber erneut debattieren.

Tipp 6: Fassen Sie die Ergeb-
nisse zusammen und holen
Sie Feedback ein.

Weil bei vielen Treffen die

Zeit aus dem Ruder lduft,

eilen die Teilnehmer nach de-
ren Ende oft auseinander wie
eine aufgeschreckte Rinder-
herde. Weder werden die Teil-
nehmer fiir ihre Arbeit gelobt,
noch werden sie auf Dinge
hingewiesen, die nicht opti-
mal verliefen. Auch erhalten
sie nicht die Chance, sich po-
sitiv oder negativ tiber den
Verlauf des Meetings zu du-
Bern. Eine Zusammenfassung
dessen, was geleistet oder er-
reicht wurde, erfolgt héufig
nicht. Die Folge: Jeder kehrt
an seinen Arbeitsplatz zurtick
und hat in der Hektik des All-

tags schnell das Besprochene

vergessen.
Julia Voss,  Geschiiftsfiihrerin ~ des
Trainings- und  Beratungsunterneh-

mens Voss+Partner, Hamburg, Inter-

net: www.voss-training.de.
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