1s zu zwei Drittel ihrer Zeit verbrin-
gen Fihrungskrafte in Besprechun-
gen — das ergab eine Umfrage des
Beratungs- und Trainingsunternehmens

sotrategieForum®  von

MEETINGS.

» Allgemein auf Abneigung stoflen mono-
logisierende Selbstdarsieller, die Meetings
nutzen, um sich in Szene zu setzen. Viele
Teilnehmer konzentrieren sich lieber da-
rauf, selbst etwas eindrucksvoll zu sagen,
anstait anderen konzentriert zuzuhdren.
Obwoh! in ailen betrieblichen Bereichen
Regeln, Techniken und Methoden einge-
setzt werden, praktiziert man in den
meisten Meetings eher den ,Freistil®. Ge-
sprachsrunden verkom-

Rainer Nocht. In seinen
Seminaren lieff der Be-
sprechungstrainer 850
Fihrungskrifte aus 20

Besprechungen missen
professionell vorbereitet

werden, zielfixiert ausgerich-

tet sein und hach einem
klaren Schema ablaufen.

men zu Selbstdarstel-
lungsplattformen oder
ausufernden ,Schwatz-
runden®,

Unternehmen die Effizi-

enz von Meetings beurteilen. Danach sieht
es bei der Konferenz-Kultur in den Unter-
nehmen nichr besonders gut aus:

» 81 Prozent duflerten sich unzufrieden
mit der Organisation und dem Ablauf. Im
Zentrum der Knitik stand die schlechte Ge-
sprichsleitung. So vermissen viele Systema-
tik und eine klare Zieldefinition. Ahnlich
negativ wurde das Verhiltnis Zeitaufwand
zu Nutzen beurteilt.

» 76 Prozent der Fithrungskrifte kritisier-
ten thematisches Hinun‘dherspringen. Jeder
zweite Manager vermisste konkrete Ergeb-
nisse. Vertagungen und neu angesetzte Sit-
zungen sind die Folge.
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Damit  Besprechungen
schneller ablaufen und zugleich qualitativ
bessere Ergebnisse zustande kommen,
empfiehlt der Kommunikationsexperte
Rainer Nocht folgende Voraussetzungen:
gute Vorbereitung der Treffen, Ziele defi-
nieren und fixieren und ein klares Schema
fir den Ablauf aufstelien.

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 gemacht: ,Bei konsequenter An-
wendung der Regeln verkiirzt sich die Be-

Viele Gesprachsrunden sind reine Zeitfresser:
Stundenlang wird debattiert — der Output
ist oft mager. Wir verraten Tipps und Tricks, wie

aus Konferenzen eine runde Sache wird.

sprechungsdauer um rund 30 Prozent,
gleichzeitlg werden bessere Ergebnisse er-
zielt. Die grundlegende Botschaft der Mee-
tings-Performance-Regeln: Es ist notwen-
dig, sich nicht allein auf die fachlich-iohalt-

liche Leitung zu konzentrieren, sondern

cheidungs- und/dder
en TOPs). .= .




-

den Prozess zu steuern und gleichzeitig
technische Arbeitshilfen einzusetzen.

» Besprechungseinladung: kurz,
informativ und prazise

Zu den absolut notwendigen Informatio-
nen, die eine Einladung beinhalten muss,
zihlen Besprechungsort, Beginn und Ende
des Meetings, Name des Leiters und der
Teilnehmer, die Tagesordnungspunkte in
der Reihenfolge ihrer Prioritit, Bespre-
chungsziele und gegebenenfalls auch, wel-
che Fach- und/oder Entscheidungskompe-
tenzen 2zu den einzelnen Tagesord-
nungspunkten erforderlich sind.

Bereits an der strukeurierten Einladung er-
kennen die Teilnehmer, dass in der Bespre-
chung zielorientiert und diszipliniert gear-
beitet werden soll. Sie wissen vorab, was
erwartet wird, welche Unterlagen mit-
zunehmen sind und welche Personen teil-
nehmen werden. Aussagen wie , Wenn ich
gewusst hitte, dass wir heute iiber die Ein-
zelheiten von X und Y sprechen, hitte ich
meinen Mitarbeiter mitgebracht. Der steckt
mehr in den Details* oder ,Wenn ich ge-
wusst hitte, dass heute zum Thema ent-
schieden wird, hiwe mein Chef kommen
miisser. Ich kann das nicht entscheiden®
gehdren damit als klassische Griinde fir ei-
ne Vertagung bzw. Wiederholung des Mee-
tings der Vergangenheit an.

» Gesprachsfihrung:

zielorientiert und mit System

Der Besprechungsleiter oder die -leiterin
soll den Ablauf systematisch steuern und
methodische Orientierung bieten. Andern-
falls passiert es erfahrungsgemifl immer
wieder, dass die Teilnehmer vom beriihm-
ten ,Holzchen aufs Stockchen® kommen
und sich in-Details und Beispielen fest-
beiflen. Eine bewihrte Arbeits- und Pro-
“blemldsungssystematik in Besprechungen
besteht aus:

— Sammeln aller Daten und Fakten zur
Ausgangssituation

- Suche nach den Ursachen von Problemen
(falls erforderlich)

- Ideenerarbeitung

- Entscheidung

— Mafinahmen- oder Ablaufplanung

> Sorgen S|e for eine Zielorlentlerte Steue- ‘
mng des Gruppenprozesses :

» Klaren Sie die Ausgangssituation z Begmn

» Erarbelten Sie Ztelfragen und Entscher- R

dungsgrundlagen o

Oft kommt es vor, dass Teilnehmer begin-

nen, Maflnahmen und Umsetzungsideen
zu diskutieren, bevor Konsens iiber die
Ausgangssituation besteht, Ideen gefunden
sind und gemeinsam entschieden wurde.
Hier ist Prozessintervention als Steuerung
gefragt! Der voreilige Mafinahmenvor-

schlag wird kurz visualisiert und festgehal- . |

ten, dann kommen Moderator oder Mode-
ratorin umgehend zur eigentlichen Thema-
tik zuriick. Ubereifrigen Teilnehmern wird
auf diese Weise signalisiert, dass ihr Beitrag
ernst genommen und festgehalten, aber-
dass systematisches Arbeiten nicht gegen
»Freistil“-Vorgehen eingetauscht wird.

» Visualisierungsmaglichkeiten
konsequent nutzen

Flipcharts und Pinnwinde gehdren in den
meisten Besprechungsriumen zur stan-
dardmifligen Ausstattung. Darauf kann
man die Vorgehenssystematik optimal fest-
halten, eventuell auch mit zielfiihrenden
Fragen. Die Erfahrung zeigt, dass dieses:
Vorgehen zwel faszinierende Fffekre har:
1. Durch die visualisierte Ablaufsystematik
haben die Gesprichsleiter eine Legitimati=.
onsbasis fiir steuernde Interventionen im
Besprechungsprozess geschaffen. Vielred-
ner und Themenabweichler kénnen durch
Verweis auf die fiir alle sichtbaren Zielfra-
gen leichter wieder zu den aktuellen Punk-
ten zuriickgefithrt werden.

2. Die Teilnehmer konzentrieren sich auf
die Person, die gerade am Flipchart steht,
und konzentrieren sich so insgesamt besser
auf das Geschehen. Der Mensch ist nun

- prﬁmse sein,’

_che MaBnahmenplane, die festhalten, wer

Erstellen Sie Ergebmshsten und verbindll- '

was bis wann 2u erledlgen hat.” - ‘
» Greifen Sie auf 'ntsprechende Formuiar- E

Diese Eigenschaft

mal ein ,Augentier”:
sollte man nutzen, um den Besprechungs-
prozess konstruktiv zu steuern. -

Ein weiterer positiver Effekt: Was man
sicht, kann man sich leichter merken!

» Protokolle: kurz,

verbindlich und genau
Besprechungsresultate wie ,Wir soliten .
dafiir sorgen, dass ...“ oder ,Der Infofluss
zum Verfahren XY muss verbessert wer-
den” sind weder konkrete Ergebnisse noch
Maflnahmen, sondern bestenfalls als- Ab-
sichtserklirungen zu bezeichnen. Das Pro-
tokollieren mit Ergebnislisten und/oder
Mafinahmenplan (Formular) sichert eine
hohe Verbindlichkeit. Schon in der Bespre-
chung wird gemeinsam {estgehalten, was in
die Ergebnislisté aufgenommen wird. So
weifl jeder Teilnehmende genau, wer was
wann zu erledigen hat. Die individuelle In-
terpretierbarkeit von Besprechungsresul-
taten hat dann keine Grundlage mehr. =

» Michael Gestmann,-
Diplom-Psychologe, Diellen
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