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Fiithrungs-Skills. Sie gelten als zeitaufwendig, ineffizient und unbeliebt. Wie Meetings
besser ablaufen, und welche Rolle die Vorabinformation spielt, vermitteln diverse Kurse.

Den Zeitfresser bindigen

VON CLAUDIA DABRINGER

eetings gelten als Zeitfresser. Vor

zwei Jahren ergab eine Studie der

Managementberatung Bain &
Company nach der Befragung von 17 Kon-
zernverantwortlichen: 15 Prozent der Ar-
beitszeit entfallen auf Meetings.

Was ldge also niher, als an diesem Punkt
die Effizienzschraube anzuziehen? Leichter
gesagt als getan: ,Wir haben die Erfahrung
gemacht, dass diejenigen, die in Meetings

Information transportieren wollen, vielfach

auch vorher ihre Kernbotschaft nicht in
einem Satz zusammenfassen konnen®, sagt
Schien Ninan, Training & Creativé Director
bei HPS, einem Spezialisten fiir Prisenta-
tionstrainings. Dariiber hinaus falle es vielen
schwer, mit einem definierten Ziel in ein
Meeting zu gehen. Fiir diejenigen; die eine
Besprechung leiten, sei es wiederum essen-
ziell, sich mit der Zielgruppe sprich den Teil-
nehmern zu beschiftigen. ,Wie ist ihre Ein-
stellung zu dem Thema, das ich behandle?
Wo liegen ihre Interessen? Warum ist mein
Thema fiir sie wichtig?”, erldutert Ninan.
HPS hat dazu das sogenannte Target Tool &
Quick-Strukt entworfen, das mit einer geziel-
ten Analyse zur Story einer Présentation fiith-
ren kann. ,Dafiir braucht man nach einer
EingewShnungszeit nicht mehr als sieben
Minuten, um ein Meeting vorzubereiten,
sagt Ninan. In den Seminaren zum Thema
Effektive Businessmoderation lernen Zeit-
management-Bewusste, wie Interaktion ge-
steuert wird, Meetings geplant und klare
Mafinahmen festgelegt werden.

Ein wesentlicher Punkt fiir ein gelunge-
nes Meeting ist eine gute Vorabinformation,
kurz Briefing. ,Briefings sind notwendig, um
Informationen zu erhalten iiber Ziel, Teil-
nehmerrunde, Stimmung - im Unterneh-
men, unter den Teilnehmern, zum Thema -

er, wenn
prichst.

Eine klare Agenda und gute Vorbereitung sind essenziell fiir erfolgreiche Meetings.

und natiirlich Inhalte. Mit einem guten Vor-
bereitungsgespriach konnen die definierten
Ziele besser in dem vorgegebenen zeitlichen
Rahmen erreicht werden”, sagt Sabine Ci-
men-Piglmann. Sie gibt ihr Wissen unter an-
derem in der TUOV-Akademie weiter sowie in
Workshops dariiber, wie man Businessmo-
derationen aktiv steuern kann, iiber Struktur
von Meetings, der Fithrung und den passen-
den Methoden.

Im Vorfeld die richtigen Fragen stellen

Entscheidend ist fiir sie, im Vorfeld die richti-
gen Fragen zu stellen. ,Das ermoglicht, den
Blick auf das Thema zu vertiefen und zu ver-
breitern. Einer von vielen Ansitzen wire,
Fragen zum Anliegen, zur Ausgangssituation
und den Teilnehmern zu stellen. Diese vor-
bereiteten Fragen-helfen “einerseits, auf den
Punkt zu kommen und andererseits auch,
den roten Faden zu halten.” ,Ich habe jahr-
zehntelang unter Meetings gelitten, die ein-
fach nur miithsam waren”, erinnert sich Birgit
Baumann, zertifizierte Senior Projektmana-
gemerin und Inhaberin von Businessmind an
Negativbeispiele. Die Crux: Die Besprechun-
gen waren kaum vorbereitet, kaum mode-
riert, geschweige denn zielorientiert. ,Dabei
braucht man im Durchschnitt nur eine halbe
Stunde, um ein Meeting sinnvoll vorzuberei-
ten, Das spart Zeit, Geld und Frustration, so
Baumann. Das Um und Auf sei eine gute
Meetingkultur innerhalb eines Unterneh-
mens. Man brauche dazu eine verantwortli-
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che Person, die sich zwei bis drei Wochen
vorher in ein Thema einarbeite, verschiedene
Unterbereiche an interne Experten delegiere
und die Ziele definiere. Unter Briefing ver-
steht sie ,eine Vorbereitung, die den Kontext.
einer Besprechung und die Zielsetzung klart
sowie zum Informationsfluss anregt und die
Teilnehmer einlddt. ,Einmal im Jahr veran-
staltet Baumann neben ihren Inhouse-Semi-
naren auch offene Workshops. Die nichsten
finden im Juli statt zu den Themen Work-
shop- und Grofgruppenmoderation.

Informationsvermittlung, Anschlussfi-
higkeit und Sinnstiftung - das sind die we-
sentlichen Aspekte eines Briefings fiir Chris-
tian Majer: ,Zu Ersterem zihlen Fragen wie
,Was brauche ich aktuell, um meinen Job gut
und richtig machen zu kénnen? oder ,Wel-
168 ‘Wissen i Sinné von Fakten und Kon-
text ist notwendig, um adiquate Entschei-
dungen treffen zu kénnen?'“, sagt der Leiter
des Majer-Rejam Performance Institute und
Wifi-Seminarleiter. Als sinnstiftend erlebt er
Briefings dann, ,wenn das ,\Warum’ fiir eine
Handlung mitgeliefert wird, das erst das
Know-how so richtig entfaltet. Damit werden
auch Wertschdtzung und Partizipation in-
nerhalb einer arbeitsteiligen Arbeitswelt, die
oft stark vertikal und horizontal fragmentiert
ist, transportiert.“ 3
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