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Vorbereitung ist das halbe Meeting

Die teuren Besprechungen erfolgreich managen

Fiilhrungskrifte wverbringen
iiber die Hilfte lhrer Arbeits-
zeit in Besprechungen. Die
arten nicht selten in .open
end” - Veranstaltungen aus
und sind hinsichtlicht Ablauf
und Resultat manchmal villig
unbefriedigend. Wenn ein
Meeting erfolgreich verlaufen
soll, so ist eine gule Vorberei-
tung schon die halbe Miete.
Kerstin Wunderlich, Versiche-
rungsfachwirtin und Expertin
in Sachen Kommunikations-
management und Teambil-
dung, gibt Tipps fiir erfolg-
reiche Besprechungen.

riifen Sie zu Beginn |h-
rer Vorbereitungen noch
einmal, ob das stattfin-

dende Meeting tatsachlich not-
wendig ist Lieber ein regelmali-
ges Meeting absagen, wenn es
nichts zu besprechen gibt, als
kostbare Arbeitszeit mit unndt-
rem Geplauderer zu vergeuden,

Schrifilich einladen

Formulieren Sie lhre Einladung
schrifilich. Damit gehen Sie si-
cher, dass alle Teilnehmer infor-
miert wurden, Legen Sie in der
Einladung die Teilnehmer, den
Ont, den genauen Termin und die

stiitet thren Gedaonken freien Louf zu lossen.

voraussichtliche Dauer fest Far-
rmulieren Sie schon in der Einla-
dung den genauen Grund be-
ziehungsweise das Thema dieser
Besprechung. Je besser Sie das
Meeting organisieren, umso we-
niger Zeit verschwenden Sie letzi-
lich,

Vier Punkte sind essentiell bei
der Organisation eines guten
Meetings:

1. Auswahl der Teilnehmer:
Wen michien Sie zu dem Mee-
ting einladen? Wer kann was zur
Zielsetzung beitragen? Welche
Kompetenzen und, vor allen Din-
gen: Welche Informationen hat

der Einzelne? Ein wichiges Krite-
rium dabel ist, ob der Eingelade-
ne Entscheidungstrager ist. Falls
nein, so stellt sich die Frage, in-
wieweit getroffene Entscheidun-
gen bei der Sitzung dann auch
umgesetzt oder getragen werden,
le weniger Teilnehmer in einer
Besprechung mitbestimmen, des-
1o effizienter kann sie in der Regel
gestaltet werden.

2. Auswahl der Location:
Wenn in Meetings Kreativitat ge-
fordert ist — bei Ideenfindungen,
Lisungserarbeitungen, Gber den
Tellerrand denken usw. - dann
sollte der Ort auch dazu passen.

In einer Landschaft mit freiem Blick in die Ferme werden die Tednehmer eines kreativen Meetings schon von der Umgebung dabei unter-

Ubliche Seminarrdume schaffen
awar von der Technik her pute
Vioraussetzungen, doch oft fehlt
hier der gewisse ,Kick®, um sich
vom gewohnten Denken 2u ver-
abschieden. Hier hilft ein etwas
ungewdhnlicheres Ambiente, In
einem Kloster zum  Beispiel
kommt es durch die Abgeschie-
denheit und Ruhe zu intensiverer

Je besser Sie ein Mesting
organisieren, desto wemiger Zeit
verschwenden Sie letztiich,

und bewussterer Wahmehmung,
die Sinne werden geschdrft. In ef-
ner abgeschiedenen Berghiitte
mit freiem Blick in die Ferne wer-
den die Teilnehmer schon von
der Umgebung dabei unterstiitzt,
thren Cedanken freien Lauf zu
lassen. Auch das Gegenteil, etwa
ein abgegrenzter Raum in einer
Galerie, kann sehr inspinerend
SEin,

Wichtig ist, dass der gewihlte
O nicht nur zum Thema, son-
dern auch zu den Persanlichkei-
ten der Teilnehmer passt. Fir die
Vorbereitung gilt: Wdhlen Sie ei-
nen O, an dem sich die Teilneh-
mer im wahrsten Sinne des Wor-
tes ausbreiten kéinnen. Beengte
Raumlichkeiten  beengen den
Blick und damit die Kreativital.

3. Terminabstim-
mung: Stimmen Sie mit den
Tellnehmern im Vorfeld den ge-
nauen Termin ab und stellen Sie
sicher, dass alle Tellnehmer ver-
figbar sind. Die Terminierung
sollte ein bis swei Wachen vor
der Besprechung erfolgen; bel
wichtigen Entscheidungstragem
sorgar noch weiter im Vorfeld. Ver-
hinderungen sind nur dann ent-
schuldbar, wenn ein Termin mit
Priorital
kommt, Obwohl in vielen Unter-
nehmen germe der Nachmittag
fiir Besprechungen genutzt waird,
damit vorher noch alles erledigt

Genaue

haherer dazwischen

e

werden kann, sollten Sie ein kre-
atives Meeting nicht unbedingt
auf den spiten Machmittag legen.
Bekanntlich steuem die Teilneh
mer dann auf ihr Leftungstief zu.
4. Grund der Besprechung:
Figen Sie zur Einladung unbe-
dingt das Thema dieses Meetings
hinzu. Dabei kitnnen Sie den Ist-
fustand kurz zusammenfassen
und, wenn miglich, auch das Ziel
formulieren. So erhalten die Teil
nehmer gendgend Zeit, um sich
auf den anberaurmten Termin vor-
zubereiten. Legen Sie eventuell
auch gleich fest, was von werm fir
dieses Meeting zu eredigen ist
und welche Vorbereitungen Sie
erwarten,

Ein Meeting leiten

| Werden Sie sich lhrer exponierten

Stellung als Lejter einer Bespre-
chung bewusst. Bereiten Sie sich
auf das Meeting innerlich so vor,
dass |hnen ganz genau klar ist,
welche Rolle Sie einnehmen und
wie lhre Aufgabe lautet. Nur
wenn Sie sich selbst darin ganz
sicher sind, kannen Sie in threr
Einletung authentisch und deut-
lich Ihre Rolle gegeniber den
Teilnehmerm darstellen.

Spielen Sie einige Themen und
magliche  Fragestellungen  Im
Geiste bereits im Morfeld durch,
Sie werden (bemascht sein, wie
viel sich davon in der Realitat be-
wahrheitet. Sie sind dann auf ver-
schiedene Situationen gut vorbe-
reitet und reagieren souverdn
und professionell — Sie kann so
schinell nichts aus der Bahn wer-
fen. Micht anders machen es Spit-
zensportler, Wenn wir eine Paral-

lele zu Michael Schumacher zie
hen, so sehen wir, dass auch e
als Fihrer eines Renmyagens be
reits im Vorfeld die gesamte Fahi
strecke Gfters im Geiste durch
geht.

Denken Sie bei lhrer mentaler
Vorbereitung auch an die Stolper
steine und spielen Sie im Geist
verschiedene Varanten durch
um zu testen, welche Reaktio
von Ihnen wohl am besten an
kommen wiirde,

Verfahrene Situationen

Trotz aller Vorbereitung milssel
Sie damit rechnen, dass sich di
Teilnebmer wahrend des Mee
tings in bestimmiten Situation ver
fahren. Dann ist es oft hilfreict
direkt einen Schnitt zu macher
Es hilft schon, einfach nur kur
aufzustehen, umherzugehen un
evil. die Sitzpldtze zu tauscher
Durch den einfachen Sitzplatz
wechsel und dem damit verbun
denen Perspektivenwechsel an
dem sich oft Ansichten.

Wenn ein richtiger Break not
wendig ist, so fordern Sie die Teil
nehmer zu einem Spaziergan,
auf: Frische Luft und Bewegun,
bringen die ,grauen Zellen” wie
der auf Trabl Halten Sie auller
dem kurze Bewegungsibunge
parat. Nicht immer ist es miaglich
drauflen spazieren zu gehen,
dann sollte dennoch Ober ausge-
wihlte Obungen der Kreislauf in
Schwung gebracht werden. An-
sonsten besteht die Gefahr, dass
das Blut in den Beinen versackt,
was sich wiederum [shmend auf
die Denkprozesse auswirkl. Auch
einige Trailer (aufmunternde Bil-
der auf Folie, Flipchart oder
Power Paint) sollten Sie dabel
haben und in Ihre Viorberetungen
einplanen,

Piinktlichkeit und
Vorbereitung

Nehmen Sie sich als Organisator
ausreichend Zeit for die Vorberei-
tungen. Legen Sie Wert auf
Pinktlichkeit und Vorbereitung
der Teilnehmer. Mit Teilnehmern
die wiederhalt unpiinktlich und
unvorbereitet erscheinen, sallten
Sie ein Krtikgesprach fiihren.
Denn die kalkulatorschen Kosten
von Besprechungen sind enorm
hoch,

.

In verfahrenen Situationen hilft es schon, einfach nur kurz aufzu
stehen, umherzugehen und evil die Sizpldtze zu tauschen. Durch
den emnfachen Sizplatawechse! und dem damit verbundenen
Perspekiivenwechsel dndern sich oft Ansichien.



