Verkaufsrunden

chon wieder ein Meeting! Verkaufsleiter

schicken so manches Sto3gebet zum Himmel,

weil sie von einer Sitzung in die nédchste traben

miissen. Dabei liegt die Krux nicht bei der Anzahl tig-

lich zu bewiéltigender Besprechungen, sondern bei der

mangelnden Sitzungsdisziplin. Meeting-Experte Rai-

ner Nocht sagt hier, wie Sie Besprechungen — und so-

mit die Ergebnisse - optimieren kénnen.

Meetings gehdren untrennbar zum
Alltag jeder Firma. Anlisse giht es
geniigend: Gruppen- und Abteilungs-
besprechungen, Projektmeetings, Pla-
nungs- und Abstimmungsbespre-
chungen, Konfliktldsungsrunden,
aber auch Besprechungen mit Kun-
den, Lieferanten und Auftraggebern.
Schon in der untersten Vertriehs- und
Verkaufsfithrungsebene nimmt fast
Jeder regelmif3ig an Meetings teil, eilt
nicht gselten von einer Besprechung
zur ndchsten. Die meisten Teilneh-
mer werden das Gefiih! nicht los, ihre
ohnehin knappe Zeit fir unerfreuli-
che und unergiebige Sitzungen zu
vergeuden. Das kostet Nerven und
jede Menge Geld.

Aber sind Besprechungen deshalb
iberfliissig? Ganz klar nein. Im Zeit-
alter von Information, Teamarbeit
und Kommunikation sind sie sogar
unerldsslich. Wer Entscheidungen al-
leine im Elfenbeinturm trifft handelt
unwirtschaftlich; er verursacht in al-
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ler Regel viele bilaterale Gespriche,
um die Entscheidungen zu erkliren,
zu verteidigen und durchzusetzen.
Ohne eigentliche Not entsteht eine kli-
maverschlechternde Rechtfertigungs-
situation. Dagegen sind in gemeinsa-
men, zielfixierten Besprechungen ge-
fundene Entscheidungen nicht nur ef-
fektiver und tragfahiger — sie zeigen
durch die Synergieeffekte zumeist
auch qualitativ bessere Ergebnisse.
Leider bringen viele Besprechungen
nicht den gewiinschten Erfolg, weil alte
Fehler stindig wiederholt werden. Ein
Meeting beispielsweise, das fiir 9 Uhr

Rainer MNocht st
Inhaber des Beratungs-
und  Trainingsunter-
nehmens  ,Strategie
Forum” in Hannover.
Er fihrr seit 1987 fir-
meninterne Seminare
zu Besprechungstechniken durch.

30519 Hannover
Tel.. (05 11) 838 75 44, Fax B 38 75 04

oder 14 Uhr angesetzt ist, blockiert den
gesamten Vor- oder Nachmittag einer
Fithrungskraft. Ein unverantwortlicher
Umgang mit der Zeit anderer Koliegen
und auch fir die Gesamtorganisation
héchst ineffizient, denn Anschlusster-
mine fiir 11 Uhr oder 15.30 Uhr sind
so kaum mehr einzuhalten. Zudem ist
das beliebte Versiumnis, Besprechun-
gen zeitlich zu begrenzen, die Einla-
dung zur Kostenaufblahung! Nur wer
die Notwendigkeit elementarer Be-
sprechungsregeln erkennt und auf
Einhaltung dringt, bringt die jeweilige
Runde und damit die gesamte Organi-
sation in Schwung.

Was zahlt ist Disziplin
und Systematik

Die Vorbereitung und Durchfithrung
effizienter Besprechungen ist leicht
erlernbar. Wenn die Meeting Perfor-
mance-Regeln konsequent angewen-
det werden, verkiirzen sich Bespre-
chungen um rund 30 Prozent. Und
zugleich sorgt das systematischere
Vorgehen fiir tragfahigere Ergebnis-
se. Die zentrale Erkenntnis von Mee-
ting Performance besteht darin, sich
nicht allein auf die fachlich-inhaltli-
che Leitung zu konzenirieren. Der
Schlissel zum Erfolg liegt in der Pro-
Zess-Steuerung, gepaart mit einigen
kleinen technischen Arbeitshilfen. Die
wichtigsten Erfolgsfaktoren:

M Versenden Sie eine kurze Bespre-
chungseinladung, die wirklich infar-
miert, anstatt Ahnungen und Ver-
mutungen ru wecken. Hierfiir gibt es
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ein Formular als Arbeitshilfe. Anga-

ben fiir die Teilnehmer:

- Besprechungsort,

- Beginn und Ende (Dauer der Be-
sprechung),

- Teilnehmer,

- Besprechungsziele,

- Hinweis, ob Fach- oder/und Ent-
scheidungskempetenz zu einzelnen
Tagesordnungspunkten {TOPs) ver-
langt wird.

Eine so strukturierte und informative

Einladung signalisiert: Hier wird in

der Besprechung zielorientiert und

diszipliniert gearbeitet. Tellnehmer
wissen vorab, was von ihnen erwar-
tet wird, welche Unterlagen und in-
formationen sie in der Besprechung
parat haben miissen, um die Ziele zu

realisieren und welche Person im

Meeting sitzen soll. Aussagen wie

.Wenn ich gewusst hiitle, dass wir

heute hier iiber die Details x und y

sprechen, hitte ich meinen Mitarbei-

ter mitgebracht. Der steckt mehr in
den Einzelheiten" oder ,Wenn man
mir gesagt hitte, dass heute zum

Thema entschieden wird, hétte mein

Chef kommen miissen. Ich kann das

nicht entscheiden” gehdren dann als

typische Vertagungsgriinde der Ver-
gangenheit an.

B Leiten Sie die Besprechung ziel-

orientiert und systematisch. Prozess-

Steuerung ist eine Fithrungsaufgabe.

In dem MaBe, wie Sie zeiteffizient

und systematisch die Besprechung

leiten, geben Sie methodische Orien-
tierung und sind Vorbild. Unsyste-

ren Zielfragen hinweisen.

- Meeting Performance: Die wichtigsten Regeln

matik des Meetingsleiters wird gerne
als Beispiel genommen und ermutigt
die Teilnehmer, vomn ,Stéckchen zum
Hélzchen® zu kommen, sich in Details
und Vergleichen zu ergehen. Praxis-
bewihrte Arbeits- und Problemld-
sungssystematik in Besprechungen
bedeutet:
~ Sammeln aller Daten und Fakten
zur Ausgangssituation,
- Ursachensuche (falls erforderlich},
- Ideenerarbeitung,
- Entscheidung,
- MaBnahmen oder Ablaufplanung.
Oft kommt es vor, dass Bespre-
chungsteilnehmer beginnen, MaB-
nahmen und Umsetzungsideen zu
diskutieren, bevor Konsens iiber die
Ausgangssituation besteht, Ideen ge-
funden und gemeinsam entschieden
wurde. Hier ist [hre Prozessinterven-
tion als Steuerung gefragt! Visualisie-
ren Sie den voreiligen Mainahmen-
vorschlag mit einem Dank kurz als
Stichwort und kehren Sie sofort zu
Ihrer Leitungssystematik zuriick. So
signalisieren Sie dem lbereifrigen
Teilnehmer, dass Sie den Beitrag
ernstnehmen und festhalten, aber
nicht willens sind, systematisches Ar-
beiten in der Besprechung gegen
JFreistil-Vorgehen” eintauschen. Ist
man am Ende der Besprechung nach
einer gemeinsamen Entscheidung
dann bei den Malinahmen angekom-
men, greifen Sie konstruktiv auf den
visuell festgehaltenen Beitrag zuriick.
W Protokollieren Sie nach dem KVP-
{Kurz-Verbindlich-Prizise) Prinzip.

Gestalten Sie die Besprechungseinladung strukturiert und informativ.
Achten Sie auf eine zeiteffiziente und systematische Besprechungsleitung.
Sorgen Sie fiir eine zielorientierte Steuerung des Gruppenprozesses.
Kliren Ste die Ausgangssituation zu Beginn.

Erarbeiten Sie Zielfragen und Entscheidungsgrundlagen.

Nutzen Sie konsequent Visualisierungsméglichkeiten.

Bremsen Sie Vielredner und Themenabweichler, indem Sie auf die fir alle sichtba-

B Das Protokoll soll kurz, verbindlich und prizise sein.

M Erstellen Sie Ergebnisiisten und verbindliche MaBnahmenpline, die festhalten, wer

was bis wann zu erledigen hat.

B Greifen Sie auf entsprechende Formular-Arbeitshilfen zuriick,
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Trainer - Ausbildung

Sales-Manager

O

‘Team-Coach
Verkaufs-Trainer

Ich wollte schon immer mein
verkiuferisches Wissen und
Kdnnen an andere weitergeben...

Ich werde Verkaufs-Trainer !
Ich informiere mich bei:

result

trainerakademie
frankfurt - minchen

8479 Miinchen
Fax: 089 - 79 10 9104

best

cham  *

Biiro Minchen: Hofbrunnstr, 23
Info-Tel.: 089 - 79 10 94 05

Mit Kindern die
Natur entdecken

FirKinder wird
die Natur zum
grisBlen Abenteu-
er, wenn Sie mit
ihnen auf Erleb-
nisreise gehen.
Das Kind &
Natur Aktiv-Info

enthiilt viele Anregungen fiir ein-
pragsame Naturerlebnisse und Tips
zur Griindung einer Kindergruppe.
Schicken Sie uns einfach diese
Anzeige und als Kostenbeitrag 6
DM in Briefmarken zu.

Copyrghtlllusteation: Britia Meins

Naturschutzjugend
KonigsicaBle 74, 70597 Stutigart

B

im Nalurschutzbund Deutschland
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Der Ablauf eines Meetings muss bestimmten Regeln unterworfen sein,
sonst sind die Ergebnisse unbefriedigend. Das beginnt bei der Einladung
zum Treffen und endet mit einem systematischen Malnahmenplan.

Schlussaussagen wie Wir sollten
dafiir sorgen, dass ...“ oder .Der In-
fofluss zum Verfahren xy muss ver-
bessert werden® sind weder konkre-
te Ergebnisse noch MaBnahmen, son-
dern lediglich Absichtserkldrungen,
von den sich so recht keiner ange-
sprochen fiihlt. Sie 4hneln der ,Qua-
litt" und Verbindlichkeit von Neu-
jahrsvorsitzen.

Das Protokollieren mit Ergebnislis-
ten und/oder einem MaBnahmenplan
(Formular} sichert hingegen hohe
Verbindlichkeit. Schon in der Be-
sprechung wird gemeinsam festge-
halten, was in die Ergebnisliste auf-
genommen wird. So weif} jeder Teil-
nehmende genau, wer bis wann was
zu erledigen hat. Besprechungsresul-
tate lassen sich dann nicht mehr in-
dividuell deuten.

B Nutzen Sie konsequent vorhande-
ne Visualisierungsmaglichkeiten. [n
den meisten Besprechungsriumen
und Biiros stehen ein Flip-Chart und
gelegentlich ein bis zwei Pinwénde.
Skizzieren Sie am Flip-Chart zur Ori-
entierung der Teilnehmer kurz lhre
Vorgehenssysternatik und formulie-
ren Sie eventuell auch schon einige
zielfithrende Fragen. Die Erfahrung
zeigt, dass dieses Vorgehen zwel in-
teressante )iffekte hat:
- Durch die visualisierte Ablaufsyste-
matik haben Sie sich als Leiter/in
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eine Legitimationsbasis {ur steu-
arnde Interventionen im Bespre-
chungsprezess geschaffen. Viel-
redner und Themenabweichler
kénnen durch Verweis auf die fiir
alle sichtbaren Zielfragen wieder
leichter zu den aktuellen Punkten
zuriickgefiihrt werden.,

- 5Sie werden beobachten, dass sich
alle Teilnehmer immer auf die
Person fokussieren, die gerade
am Flip-Chart steht, unabhéingig

von deren (hierarchischer) Funk-
tion.
Der Mensch ist ein ,Augentier”. Nut-
zen Sie dieses Phinomen, um kon-
struktiven Einfluss auf einen zielori-
entierten und zeiteffektiven Bespre-
chungsprozess zu gewinnen.
Besprechungen aus Furcht ver
unnétiger Linge, unbefriedigenden
Ergebnissen und personlicher Fru-
stration zu vermeiden, kann keine
Losung sein. Wirkliche Meeting Per-
formance besteht aus einer Reihe von
Elementen (Methode, Technik und
Formular-Arbeitshilfen und eigenem
Leistungsverhalten), die wie ineinan-
dergreifende Zahnrader wirken.
Professionell geleitete Bespre-
chungen haben eine ganz entschei-
dende Wirkung: Informierte und in
Gestaltungsprozesse eingebundene
Mitarbeiter und Fihrungskrafte sind
nachweislich motivierter. Denn sie
wissen nicht nur, was sie zu tun ha-
ben, sondern auch warum und wofiir.

Umfrage: Das sind die
modernen Zeitkiller

Wie beurteilen Fiithrungskrifte die
Besprechungseffizienz? Ich habe in
meinen Besprechungstechnik-Semi-
naren 850 Fihrungskrifte aus 20
Unternehmen befragt. Die Antworten
stimmen nachdenklich, auch wenn
sie nicht ganz iberraschend sind.

Die groBlten Zeitdiebe in Besprechungen

B Einladungen enthalten meist nur Zeit, Ort und das Hauptthema, aber keinen End-
zeitpunkt, keine Themengliederung und kein Ziel der Besprechung.

B Schlechte und/oder dominante Leitung; sie zeigt sich in fehlender Zielbildung und
fehlender Systematik, man springt munter von Thema zu Thema. Die Folgen: Zeit-
not am Ende, Ergebnisarmut und ,Vertageritis".

lich Bekanntem.

sagekraft.

FestbeiBien an Details und endlose Aneinanderreihung von Beispielen und hinling-

Die Teilnehmer héren einander kaum richtig zu.

Vielredner nutzen endlose Monologe zuir Selbstinszenierung,

Kaum Visualisierung (durch Flip-Chart oder Pinwand) wihrend der Besprechung.
Keine Protokolle oder zu spit ,.zusammengeschusterte® Zusammfassungen.

Unprizise, interpretierbare Protokolle; zu geringe Verhindlichkeit und/oder Aus-

Fehlende Disziplin: Zuspitkommen, Handy- und Telefonstérungen, Herausrufen

durch Sekretirin oder Kollegen, Bearbeiten von Unterschriftsmappen etc.
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Fulball und Golf
spielen Sie auch
nicht ohne Regeln.
Warum gestalten
Sie dann Meetings
ohne Spielregeln
und Methoden?

Stattliche 81 Prozent der Befragten
duBerten sich unzufrieden mit der Or-
ganisation und dem Ablauf von Be-
sprechungen. Im Zentrum der Kritik
stand die schlechte Gesprichsleitung.
So vermissen viele die Systematik
und eine klare Zieldefinition in Mee-
tings. Beides ist aber dringend erfor-
derlich, wenn am Ende Handfestes
herauskommen und die Zielerrei-
chung Gberpriifbar sein soll.

Ahnlich negativ wurde das Ver-
hiltnis von Zeitaufwand und Nutzen
beurteilt. 76 Prozent der Fithrungs-
krafte  kritisierten
thematisches
und-her-Springen.
Dass dies Zeitnot ver-
ursacht, war den
meisten  durchaus
bewusst. Somit ist es
kein Wunder,
nahezu jeder zweite
Manager am Besprechungsende kon-
krete Ergebnisse vermisst. Vertagun-
gen und neu angesetzte Siizungen
sind die Folge. Eine unstrukturierte
Gesprichsfithrung macht es moglich,
dass die Besprechungslawine munter
rollt und rollt.

Die befragten Manager gaben wei-
ter an, dass sie wihrend ihrer Ar-
beitszeit zu 20 bis 25 Prozent (unte-
re Fiihrungsebene), 45 bis 55 Prozent
(mittlere Fuhrungsebene) und 60 bis
65 Prozent (obere Fiihrungsebene) in
Besprechungen weilen. Angesichts
dieser Untersuchungsergebnisse stellt
sich die Frage, wieviel wertvolle Zeit
in Meetings verplempert wird, zumal
die besonders gut besoldeten Fith-
rungskrifte iberproportional hiufig
in Besprechungen sitzen.

Auf allgemeine Abneigung stieflen
bei den Befragten monologisierende
Selbstdarsteller, die Meetings in schi-
ner RegelmiBigkeit nutzen, sich

Hin-

dass !

waohifeil in Szene zu setzen. Motio: Es

geniigt nicht, keine Ideen zu haben,
man muss es auch wortreich demon-
strieren. Andere wiederum konzen-
trieren sich in Sitzungen viel lieber
intensiv darauf, wie sie selbst wenig-
stens einen Beitrag eindrucksvoll for-
mulieren, anstatt anderen zuzuhoren.
Die Folge sind zahlreiche inhaltliche
Wiederholungen.Von einer angemes-
senen Besprechungskultur kann da
keine Rede sein. Ramvin Nocir (SR
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|Klaus Fink

und Herausgebe _o Vi d Aud tralnmgs

Termin: Freitag, 10. ‘September 1999 - 9.00 bis 17.00 Uhr
Wo: In Frankfurt

Seminargeblihr: 562,00 DM pro Person (zzgh. MwSt.).

Bereits am Donnerstagabend besteht die Méaglichkeit zum Kamingesprich mit Klaus Fink
und SALES PROFI-Herausgeber Claus von Kutzschenbach.

Melden Sie sich jetzt an! Fix per Fax 06 11/ 78 78-437
D Ja, ich melde mich wverbindlich fir das

Tagesseminar ,Telefonische Neukundenakquise”,
Freitag, 10.9.1999, 9.00-17.00 Uhr, in Frankfurt an.

D Ja, ich nehme zusitzlich am Kamingesprach mit
Klaus Fink und SALES PROFI-Herausgeber Claus von
Kutzschenbach am

Donnerstagabend, 9.9.1999, 21.00 Uhr, teil.

Vorname/Name: D Bankeinzug: Kreditinstitut/Ort: _
Strale: —

PLZ/O: J— Konto-Nummer:

Tel fFax: BLZ: __ —

Branche: D Verrechnungsscheck sende ich per Post

D Zusitzlich melde ich an:

Anmeldung an: SALES PROFI-Exklusiv-Seminar, Silvia von Meurers, Abraham-Lincaln-StraBe 46, 5189 Wiesbaden oder per Fax.
Sie erhalten amschlieBend von uns eine schriftiiche Tednahmebestatigung und Rechaung. Bei evenluelien Absagen bis wier Wochen
vor Seminarbeqinn berechnen wir sing Ausfallgebihr von 100 Mark 2zg1 MwSt. Absagen spiter als wier Wochen vor Semmarbeginn
sind nicht mehr mglich. Geme akzeplieren wir chne zusatzliche Kosten einen Ersatzteiinehmer. Uberachtungskosten und auBerhalb
des Tagesseminars anfallende Verpflagungskosten tragen Sie selbst Fir zine Zimmerreservierang setzen Sie sich bille direkt mit dem
Hotel in Vestindung {wird noch bekannt gegeben) Programmanderungen aus dringendem  Anla behalten war uns vor
Infoline: Silvia von Meurers, Tel. 66 11/7878-241, Fax 78 78-437, http//www.salesprofi de. ¢-mail; salesproli@bertel n.de.

Unterschrift:

P

+++ Weitere Termine 22.11.99 Yerkaufen 2000 mit Rolf H. Ruhleder +++ 22.11.99 Verkaufen 2000 mit Rolf H. Ruhlede
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