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Tipp Nummer 17 fur Wissensarbeiter

Meetings effizient flihren

Viele Bliroarbeiter verbringen viel Zeit in zu vielen
Meetings. Diese Zeit fehlt dann fir die eigentliche Ar-
beit, was umso schmerzhafter ist, je unproduktiver die
Sitzungen ausfallen. Meetings sind ein wichtiges Fiih-
rungsinstrument und konnen durchaus zur Produktivi-
tdt beitragen. Dazu missen sie aber richtig organisiert
sein und in der passenden Form durchgefiihrt werden.

Die richtige Vorbereitung

Ein Meeting bendtigt einen Leiter. Es liegt auch an die-
ser Person, das Treffen optimal vorzubereiten. Als Leiter
legen Sie mit folgenden Vorbereitungen den Grundstein
flir ein effizientes Treffen:

1. Bestimmen Sie Inhalt und Ziele.

2.Wabhlen Sie aufgrund des Inhalts die notigen
Teilnehmer aus.

3. Entscheiden Sie sich fiir die passende Form. Wenn alle
Teilnehmer im selben Gebdude arbeiten, |asst sich ein
personliches Treffen leicht arrangieren. Ansonsten kdn-
nen Sie auf Technologien wie Telefon- oder Videokonfe-
renzen zuriickgreifen. Verstarkt kommen fiir Meetings
auch Web-Konferenzsysteme zum Einsatz, die von
verschiedenen Anbietern als kostenpflichtige Dienstlei-
stung bereitgestellt werden und keinerlei Installations-
aufwand verursachen.

4.Legen Sie Zeit und Dauer des Meetings fest.

5. Stellen Sie die bendtigten Informationen zusammen
und informieren Sie die Teilnehmer. Bei dieser Gelegen-
heit flihren Sie auch die Erwartungen an die Anwe-
senden auf.

Gut organisiert ans Ziel

Die zielorientierte Durchfiihrung des Meetings verhin-
dert ausufernde Diskussionen und halt den Anlass im
zeitlichen Rahmen. Beginn und Dauer sind verbindlich.
Vermeiden Sie als Leiter eigentliche ,,Monstersit-
zungen”, indem Sie das Meeting aufs Wesentliche
konzentrieren. Dazu hilft lhnen folgende Checkliste:
1.Beginnen Sie mit den wichtigsten Punkten. Legen Sie
vorgangig mit den Teilnehmern die zentralen Ziele fest.
2.Nutzen Sie Hilfsmittel wie Beamer, Flip Chart etc., um
Informationen zu erldutern, konkrete Schritte zu erar-
beiten und Aufgaben fiir die Teilnehmer festzuhalten.
3. Streben Sie nach Moglichkeit eine gemeinsame Ent-
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scheidungsfindung an, anstelle ,,von oben herab” die Ziele
vorzugeben. Damit motivieren Sie die Mitarbeiter zur aktiven
Unterstiitzung der Aufgabe.

4. \Wenn die Zeit nicht reicht, verschieben Sie untergeordnete
Aspekte auf ein ndchstes Meeting, dessen Zeitpunkt Sie am
Ende der Sitzung festlegen.

5.1n einer kurzen Feedback-Runde (maximal finf Minuten)
Uberpriifen Sie gemeinsam, ob die Ziele erreicht worden und
ob noch Fragen offen sind.

6. Beenden Sie das Treffen plinktlich.

7.Schicken Sie allen Teilnehmern ein Protokoll, in dem auch
die einzelnen Aufgaben festgehalten sind.

Auf Zielen bestehen

Als Sitzungsteilnehmer haben Sie entscheidenden Einfluss
Uber Erfolg oder Misserfolg des Treffens. Aufgrund einiger
vorbereitender Punkte konnen Sie falls ndtig eingreifen:

1. Verlangen Sie konkrete Ziele fiir ein geplantes Meeting.
2.Suchen Sie nach alternativen Vorgehensweisen. Beispiels-
weise konnen Sie vorschlagen, vorgangig ein gemeinsames
Papier zu erarbeiten, das Wege und Ziele beschreibt. Diese
Diskussionsgrundlage hilft, die Dauer des Meetings zu ver-
klrzen.

3. Bereiten Sie sich gut vor und lberlegen Sie bereits im
Vorfeld, welche Aufgaben zur Zielerreichung Sie tibernehmen
konnten.

4. Achten Sie darauf, piinktlich im Meeting zu erscheinen.

Eine gut durchdachte Vorbereitung verursacht zwar Auf-
wand. Doch den Lohn erhalten Sitzungsleiter und Teilnehmer
in Form von effizienten und kurzen Meetings. Das tragt
insbesondere nach einem langen Sitzungstag auch dazu bei,
dass Sie trotzdem mit dem guten Gefiihl nach Hause gehen
konnen, heute etwas geleistet zu haben.
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