
MEETINGS.
Viele Gesprächsrunden sind reine Zeitfresserl

Stundenlang wird debattiert - der Output

ist oft mager. Wir verraten Tipps und Tricks, wie

aus Konferenzen eine runde Sache wird.

is zu z*'ei Drirtel ihrer Zcit verbriq-
gen Führungskräfte in Besprechun-
gen - das ergab eine Umfrage des

Beratulgs- und Trainingsunrernehmeus

,,StrategieForurn" von
Rainer Nocht. In seinen
Seminaren ließ der Be-
sprechungstrainer 850
Führungskräfte aus 20
Unternehmen die Effizi-
enz von Meetings beuneilen. Danach sieht
es bei der Konferenz-Kultur in den Unter-
nehmen nichr besonders gut aus:
> 81 Prozenr äußenen sich unzufrieden
mit der Organisation und dem Ablauf. Im
Zentrum der Kritik stand die schlechte Ge-
sprächsleitung. So vermissen viele Sysrema-
tik und eine klare Zieldefinition. Ahnlich
negativ wurde das Verhältnis Zeitaufrvand
zu Nutzen beurteih.
) 76 Prozent der Führungskrä{re krit isier-
ten thematisches Hinundherspringen. Jeder
zweite Manager vermisste konkrete Ergeb-
nisse. Venagungen und neu angesetzte Sit-
zungen sind die Folge.
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sprächsrunden verl.^om-
Bespr€chungen müssen men zu Selbsrdarstel_
professionell vorbereitet

werden, zielf ixiert ausgerich- 
ru n gsPla tt lormen oder

tet sein und nach ei;em ausufernden "Schwatz-
klaren Schema ablaufen. runden".

> Allgemein auf Ableigung stoßen mono-
logisierende Selbsrdarsteller, die Meetings
nutzen, um sich io Szene zu setzen. Viele
Teilnehmer konzentrieren sich lieber da-
rauf, selbst etwas eindrucksvoll zu sagcn,
anstatt anderen konzentriert zuzuhören.
Obwohl in ailen betrieblichen Bereichen
Regeln, Techniken und Methoden errrge-
serzt werden, praktiziert man in den
meisten Meetings eher del ,Freisti l". Ge-

Damit Besprechungen
schneller abiaufen und zugleich qualiradv
bessere Ergebnisse zustande kommen,
empfiehh der Kommunikarionsexperte
Rainer Nocht folgende Voraussetzungen:
gute Vorbereitung der Treffen, Ziele defi-
nieren und fixieren und ein klares Schema
Iür den Äblauf aufstellen.

Planung statt Palaver
Aus der umfangreichen Praxisarbeit in sei-
nen Seminaren hat der Trainer die so ge-
nannten,Meetings-Performance-Regeln'

entwickelt und damit bereits gute Erfah-
rungen gemachr ,Bei konsequenter An-
wendung der Regeln verkürzt sich die Be-

sprechungsdauer um rund 30 Prozenr,
gleichzeitig werden bessere Ergebnisse er-
zielt. Die grundlegende Botschafi der Mee-
tings-Performance-Rcgeln: Es ist notwen-
dig, sich nichr allein auf die fachlich-inhalt-
l iche Leitung zu konzenrrieren, sondem



;:; t>r'ä ,;\ ;'4 
I rs E

den Prozess zu steuern und gleichzeitig

technische Arbeitshilf en einzuserzen

> Eesprechungseinladung: kurz,
informativ und präzise
Zu den absolut notwendigen Informauo-
nen, die eine Einladung beinhalten muss,
zählen Besprechungsort, Beginn und Ende
des Meetings, Name des Leiters und der
Teilnehmer, die Tagesordnungspunkte in
der Reihenfolge ihrer Priorität, Bespre-
chungsziele und gegebenenfalls auch, wel-
che Fach- und/oder Entscheidungskompe-
lenzen zu den einzelnen Tagesord-
nungspunkten erforderlich sind.
Bereits an der strukturierten Einladung er-
kennen die Teilnehmer, dass in der Besprc-
chung zielorientiert und disziplinien gear-
beitet werden soll. Sie wissen vorab, was
erwartet wird, welche Unrerlagen mit-
zunehmen sind und welche Personen tcil-
nehmen werden. Aussagen wie ,Venn ich
gewusst hätte, dass wir heute über die Ein-
zelheiten von X und Y sprechen, hätte ich
meinen Mitarbeiter mitgebracht. Der steckt
mehr in den Details" oder,,Venn ich ge-
wusst häne, dass heute zum Thema ent-
schieden wird, hätte mein Chef kommen
müssen. Ich kann das nicht entscheiden"
gehören damit als klassische Gründe {ür ei-
ne Venagung bzw. \fiederholung des Mee-
tings der Vergangenheir an.

> Gesprächsführung:
zielorientiert und mit System
Der Besprechungsleirer oder die -leirerin

soll den Ablauf sysrematisch steuern uod
methodische Orientierung bieren. Andern-
falls passiert es erfahrungsgemäß immer
wieder, dass die Teilnehmer vom berühm-
ten "Hölzchen aufs Stöckchen" kommen
und sich in Details und Beispielen fest-
beißen. Eine bewähne Arbeits- und Pro-
blemlösungssystematik in Besprechungen
besreht aus:
- Sammeln aller Daten und Fakteo zur
Äusgangssituation
- Suche nach den Ursachen von Problemen
(falls erforderlich)
- Ideenerarbeiruog
- Entscheidung
- Maßnahmen- oder Ablaufplanung

Ofi kommt es vor, dass Teiloehmer begin-
nen, Maßnahmen und Umsetzungsideen
zu diskutieren, bevor Konsens über die
Ausgangssiruation besteht, Ideen gefunden
sind und gemeinsam eotschieden vrurde.
Hier ist Prozessintervention als Steuerung
gefragt! Der voreilige Maßnahmenvor-
schlag wird kurz visualisien und {estgehal-
ten, dann kommen Moderaror oder Mode-
rarorin umgehend zur eigenrlichen Thema-
tik zurück. Ubereifrigen Teilnehmern wird
auf diese \(eise signalisiert, dass ihr Beirrag
elnst tenommen und festgehalten, aber
dass systematisches Arbeiten nicht gegen

"Freistil" -Vorgehen eingetauschr wird.

> Msualisierungsmöglichkeiten
konsequent nuEen
Flipcharts und Pinnwände gehören in den
meisten Besprechungsräumen zur stan-
dardmäßigen Äusstattung. Darauf kann
man die Vorgehenssystematik optimal fesr-
halten, eventuell auch mit zielführenden
Fragen. Die Erfahrung zeigt" dass dieses
Vorgehen zwei faszinierende Effekte hat:
1. Durch die visualisierte Ablaufsystematik
haben die Gesprächsleiter eine Legidmati-,
onsbasis für steuernde Interventionen im
Besprechungsprozess geschaffen. Vielred-
ner und Themenabweichler können durch
Verweis auf die für alle sich$aren Zielfra-
gen leichter wieder zu den aktuellen Punk-
ten zurückgefühn werden.
2. Die Teilnehmer konzentrieren sich auf
die Person, die gerade am Flipchan steht,
und konzentrieren sich so insgesamt besser
auf das Geschehen. Der Mensch ist nun

mal ein ,,Augentier": Diese Eigenschaft
sollte man nutzen, um den Besprechungs-
prozess konstruktiv zu sleuer!.
Ein weiterer positiver Effekt: 1üas man
sieht, kann man sich leichter merken!

> Protokolle: kurz,

veöindlich und genau
Besprechungsresulrate wie,\(ir sollten

dafür sorgen, dass ..." oder.Der Infofluss
zum Verfahren XY muss verbessert wcr-

den' sind weder konkrete Ergebnisse noch
Maßnahmen, sondern bestenfalls als Ab-

sichtserklärungen zu bezeichnen. Das Pro-
tokollieren mit Ergebnislisten und/oder
Mrßnahmenplan (Formular) sichen eine

hohe Verbindlichkeit. Schon in der Bespre-
chung wird gemeinsam festgehalten, was in

die Ergebnisliste aufgenommen wird. So
weiß jeder Teilnehmende genau, we! was

wann zu erledigen hat. Die individuelle In-
terpretierbarkeit von Besprechungsresul-

taten hat dann keine Grundlage mehr :r

> Michael Cestmann,
Diplom-Psychologe, Dießen
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