MANAGEMENT

Bereits im Vorfeld konnen Sie ein Meeting so planen und strukturieren, dass konkrete Resultate zu erwarten sind

Im Rahmen der Besprechungen sollen
Ergebnisse und Weiterentwicklungen
gemeinsam erarbeitet und spater auch
umgesetzt werden! Die ersten Schritte
zum Erfolg legen Sie schon mit einem
gut vorbereiteten, stringenten Ablauf.
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Setzen Sie keine stundenlangen Kon-
ferenzen an. Spatestens nach 90 Mi-

nuten kann sich niemand mehr kon-
zentrieren. Falls es wirklich lange
dauern muss, sorgen Sie fir Getran-
ke und evtl. einen kleinen Imbiss. Wie
oft sind Sie selbst bereits einmal aus-
gehungert und entnervt aus einer Sit-
zung gekommen?

Beginnen Sie zum festgelegten Zeit-
punkt, sonst warten Sie immer! Be-
lohnen Sie damit die Punktlichen und
signalisieren Sie den Unpunktlichen,
dass Sie Wert darauf legen, die An-
fangszeiten zu befolgen. Ein Anfang
ohne Verspatung vermittelt Profes-
sionalitdt und beeinflusst den Status
der Besprechung: Sie wird wichtig ge-
nommen.

Beenden Sie die Sitzung zur vereinbar-
ten Zeit. Ermoglichen Sie sich und den
Teilnehmern die Einhaltung weiterer
Termine. Uberziehen Sie diesen ge-
setzten Zeitrahmen selbst dann nicht,
auch wenn ein Aspekt nur unvollendet
besprochen wurde.

Planen Sie also die Themen und den
Zeitbedarf fir etwa eine Stunde. Dann
werden Sie innerhalb von 90 Minuten
zum Ende kommen kénnen. Einzige
Ausnahme: Ein fur das Unternehmen
existenziell wichtiger Gesichtspunkt
oder ein Projekt muss geplant und
verabschiedet werden. In so einem
Fall darf das Zeitlimit Uberschritten
werden.
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Halten Sie die Teilnehmerzahl so ge-
ring wie moglich.

Auswahl der
Themen und Ziele

Richten Sie fir die Besprechungen
(Teamleiter-Meeting, Jahres-Gesamt-
meeting etc.) Hangemappen ein. Dort
kdnnen Sie im Vorfeld schnell und ein-
fach Material sammeln: Infos, Ideen,
Vorlagen etc. Das Prozedere beziig-
lich der Themenauswahl unterscheidet
sich bei Sitzungen innerhalb kurzer
Zeitabstande (wochentlich bis monat-
lich) und Konferenzen nach einer lan-
geren Zeit.

Ist das letzte Zusammenkommen mehr
als zwei Monaten her, ist folgendes
Vorgehen sinnvoll:

Eroffnen Sie den Teilnehmern die
Maglichkeit, Themenvorschlage einzu-
reichen. Sie sollten mindestens zwei
Wochen vor dem Meeting vorliegen.
Treffen Sie eine Auswahl und geben
Sie diese schriftlich fixiert jedem Be-
teiligten 10 Tage vor dem vereinbarten
Termin mit der Bitte um Feedback in
das Ablagefach: weitere Vorschlage?
Erganzungen? Anregungen?

Fur die Rickmeldung hat jedes Team-
mitglied finf Tage zur Verfigung. Alle
Mitarbeiter bestimmen so die Inhalte
mit. Das ist wichtig! Denn falls ,mein®
Thema behandelt wird, ist es schliel-
lich besonders interessant fur mich,
dabei zu sein! Sie kénnen auch im
Mitarbeiterraum einen Aushang ma-
chen, auf dem alle Punkte notiert und
erganzt werden.

Anschlie3end bereiten Sie eine Tages-
ordnung mit einer zeitlichen Begren-
zung fur jeden Besprechungspunkt vor.
Formulieren Sie die Tagesordnungs-

punkte so, dass verstandlich ist, worin
das Ziel der Besprechung liegt. Vertei-
len Sie das Programm mindestens drei
Tage im Voraus. So geben Sie jedem
die Gelegenheit, sich auf das Mee-
ting vorzubereiten. Planen Sie fUr die
einzelnen Punkte ein Zeitlimit ein und
vermerken Sie das auf der Agenda. Ein
festgelegter Zeitrahmen erleichtert es,
die Diskussion voranzubringen und die
Konferenz planmafig abzuschlief3en.

Setzen Sie nur wenige, daflir aber
wichtige Items auf die Tagesordnung.
Nehmen Sie eine klare Prioritdtenset-
zung vor und bestimmen damit eine
exakte Reihenfolge. Die Versuchung
ist ansonsten grof3, die Besprechung
mit Tagesordnungspunkten ,vollzu-
stopfen”. Das Resultat: Nur ein Teil
der Themen konnte wirklich behan-
delt werden, der Rest wird verscho-
ben, die Vorbereitung muss wiederholt
werden. Oder: Alles wurde zwar an-
gerissen, die Zeit fir Entscheidungen
und Aufgabenverteilung jedoch fehlt.
Oder: Die Teilnehmer verlieren sich
in ,Klein-Klein-Diskussionen“ und die
wesentlichen Aspekte bleiben unbe-
handelt. Legen Sie fest, welche Punk-
te auch mit einem Rundschreiben, per
E-Mail oder einer Telefonkonferenz ge-
klart werden kdnnen.

Halten Sie sich an die Agenda und das
Zeitlimit. Gliedern Sie die zur Verfl-
gung stehende Zeit fur jeden Tages-
ordnungspunkt. Beispiel: 30 Minuten
fur die Erérterung, 15 Minuten fur die
Beschlussfassung und 15 Minuten fiir
die Festlegung der daraus resultie-
renden MafRnahmen. So diskutiert die
Runde konzentrierter. Schlagen die
Teammitglieder andere Themen vor,
prifen Sie, ob die ndtigen Informati-
onen fir eine Besprechung allen vor-
liegen oder ob Sie die Fragestellung
besser fir das kommende Meeting

vormerken. Das Gleiche gilt bei aus-
ufernden Diskussionen, die den Zeit-
rahmen sprengen. Erprobt hat sich
dann die Bildung einer Kleingruppe,
die das Thema bearbeitet und die Er-
gebnisse in der nachsten Versamm-
lung vorstellt.

Die Struktur und die Fragen
im Hintergrund

Bei regelmafigen Zusammenkinften
in kurzen Abstanden, wie beispiels-
weise das wochentliche Fuhrungs-
meeting, hat sich folgendes Vorgehen
bewahrt:

1. Kontrolle der Umsetzung
des letzten Protokolls.

2. Die einzelnen Teamleiter
(Kundenerhalt, Kundengewinn,
Rezeption) stellen die neuesten
Ergebnisse, Entwicklungen und
Anderungen ihres Bereiches vor.
Innerhalb von Minuten sind
damit alle informiert.

3. Sammlung der
Besprechungspunkte
(aktuelle Aktionen, Projekte,
Probleme etc.), gemeinsame
Festlegung der Prioritaten
und Zeitlimits.

4. Ergebnisse, Beschlisse
und To-Dos festlegen.

5. Protokoll und Festlegung
des Verteilerschlissels
(Wer erhalt welche
Informationen?).

Wenn Sie selbst ein Meeting einbe-
rufen oder an einem teilnehmen,
stellen Sie sich vorab die richtigen
Fragen: Welche Ergebnisse erwarten
Sie? Wollen Sie eine Entscheidung
vorbereiten, eine Entscheidung her-
beifiihren oder lediglich Informationen
fur eine Entscheidung einholen? Um
was geht es im Einzelnen:
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*  Welches Problem soll
gelost werden?

* Welches Projekt, welche Aktion
ist voranzubringen?

* Welche Mitarbeiter sind involviert
und was kann ich im Vorfeld
klaren?

Liegen nicht alle bendtigten Informa-
tionen vor, ist es flr eine Besprechung
zu frih. Achten Sie darauf, dass je-
mand nicht nur wegen seiner Funkti-
on eingeladen wird. Laden Sie auch
Teilnehmer aus einer niedrigen Hie-
rarchiestufe ein, wenn diese Uber wich-
tiges Detailwissen zu einem Bespre-
chungspunkt verfiigen.

Rational oder emotional?

Achten Sie ebenfalls bei der Themen-
auswahl und der Gestaltung der Be-
sprechungen darauf, dass Sie sowohl
die ,rationalen Denker als auch die
.emotionalen Bauchmenschen“ an-
sprechen!

Das heildt konkret: Der rationale Den-
ker will vorzugsweise Fakten und
Zahlen sehen und héren! Bedienen Sie
diese Teammitglieder mit Planungs-

zahlen und pragmatischen Auswertun-
gen!

Der emotionale Bauchmensch braucht
das Zwischenmenschliche, die Harmo-
nie, also ein ,gutes Gefuhl®. Lassen
Sie personliche Gesprachsthemen im
Meeting zu! Diesen Menschen ist der
Austausch untereinander besonders
wichtig.

Frank Gerlach
Unternehmensberater

Gerlach Unternehmens-
beratung, Koln

E-Mail: info@gerlach-coaching.de

[ml3=2[m] Eine Checkiiste zu diesem
Mg =h Artikel finden Sie im Internet
0 auf thera-biz.com

Auf die passenden Rahmenbedin-
gungen, die durchaus den Erfolg
einer Besprechung beeinflussen
koénnen, sowie auf eine optimale
Nachbereitung, gehen wir in
einem separaten Beitrag ein.

THERA-BIZ CHECKLISTE

Die optimale Vorbereitung

Zielsetzung definieren
Teilnehmer festlegen

Themenvorschlagen erfragen
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Dauer < auf maximal 90 Minuten begrenzen
» Zeiten fur Anfang und Ende einhalten

Agenda - Zeit fUr jeden einzelnen Besprechungspunkt limitieren
» Themen priorisieren und Reihenfolge festlegen

Teamzusammensetzung fur die Prasentation
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