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Zur Sache

Frage an Rainer Nocht, Inhaber des
Beratungs- und Trainingsunterneh-
mens |, StrategieForum®, Hannover:
.Wie lassen sich Meetings effizienter
gestalten?”

Tagtiglich finden sie statt, in je-
dem Betrieb, rund um den Globus.
Besprechungen sind geradezu infla-
tiondr, und nahezu jeder nimmt regel-

miBig an irgendeinem Meeting teil.

Und nicht selten passiert es, daf3 Teil-
nehmer von einer Sitzung direkt zur
nachsten eilen. Manche freven sich
dariiber, die meisten hassen es. Denn
sie haben das Gefiihl, andere Arbeit
nicht erledigen zu kénnen. Das omni-
prasente Sitzungswesen kostet daher
zahlreiche Nerven und viel wertvolle
Zeit. Wir haben in unseren Semina-
ren 850 Fiihrungskrifte aus {iber 20
Unternehmen dazu befragt, wie sie
die Effizienz des Ablaufes und die Er-
gebnisse in Besprechungen beurteil-
ten. Rund achtzig Prozent der Befrag-
ten duberten sich unzufrieden mit Or-
ganisation und Ablauf von Bespre-
chungen. Im Zentrum der Kritik
stand die schlechte . Gesprichslei-
tung. Viele vermiBten Systematik
und cine klare Zieldefinition. Ahn-
lich negativ wurde das Verhiltnis von
Zeitaufwand und Nutzen beurteilt,

76 Prozent der befragten Fithrungs-
krifte kritisierten thematisches Hin-
undherspringen. DaB dies Zeitnot
verursacht, war den meisten durch-
aus bewuBt. Somit ist es kein Wun-
der, daB ungefihr jeder zweite Mana-
ger am Besprechungsende konkrete
Ergebnisse vermifit. Vertagungen
und neu angesetzte Sitzungen sind
die Folge., Zeit ist aber Geld. Und
Fiihrungskrifte verbringen - je nach
betrieblicher Funktion und Position
- bis zu 65 Prozent ihrer Gesamtar-
beitszeit in Besprechungen. Allge-
mein auf Abneigung stiefen bei den
Befragien monologisierende Selbst-
darsteller, die Meetings nutzen, um
sich in Szene zu setzen. Fs geniigt
nicht, keine ldeen zu haben, man
muB es auch wortreich demonstrie-
ren. Aullerdem: Wenn Handys wih-
rend der Sitzung piepen, Sekretirin-
nen ihren Chef herausrufen oder Un-
terlagen parallel zur Besprechung be-
arbeitet werden, kann natiirlich eben-
falls nicht von einer angemessencn
Besprechungskultur die Rede sein.
Doch wie 148t sich das dndern? Insbe-
sondere zwei Dinge sind wichtig: er-
stens eine professionelle fachlich-in-
haltliche Leitung zur erfolgreichen
Prozefisteuerung und zweitens die
Anwendung niitzlicher ' technischer
Arbeitshilfen. So solite bereits das
Einladungsschreiben strukturiert
und informativ sein. SchlieBlich miis-
sen Meeting-Teilnehmer wissen, um
welches Thema es geht und welche
Unterlagen sie in der Besprechung
bendtigen. Die Meetings selbst sind
zielorientiert und systematisch zu fiih-
ren. Dazu gehoren die Kldrung der
Ausgangssituation. das FErarbeiten
von Entscheidungsgrundlagen sowie
das Festhalten der Ergebnisse in
Form eines konkreten Mafinahmen-
oder Ablaufplanes. So weifl jeder,

~wer was bis wann zu erledigen hat.

Diese Klarheit mindert die sonst ver-
breitete individuelle Interpretation
der Besprechungsresultate. Das Nut-
zen entsprechender Formular-Ar-
beitshilfen rundet das Bemithen um
effiziente, zielorientierte Besprechun-
gen ab.




