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RAUS AUS DER MEETING-HOLLE

Arbeitszeit sinnvoll nutzen

Wir alle kennen sie, keiner mag sie - schlechte
Meetings. Sie rauben uns Zeit und Nerven!
Das wochentliche Meeting beginnt und kei-
ner weif$ so recht, warum man eigentlich zu-
sammensitzt, geschweige denn was auf der
Agenda steht. Langsam treffen - teilweise
verspatet - alle Teilnehmer ein und es ent-
faltet sich eine Diskussion ohne Sinn und
Ziel Uber allerlei Themen, die einem wie der
sprichwdrtliche Leierkasten erscheinen.

Die typischen Meeting-Charaktere sind
alte Bekannte. Zum Beispiel der ,Viel-
Redner”. Er nutzt Meetings regelmaliig

als private Buhne, um viel heilRe Luft um
nichts zu machen. Andauernd werden
Vortrage oder Debatten durch Smalltalk
unterbrochen, allzu oft auch vom ,Zuspat-
kommer”. Stets unpunktlich, hat dieser
grundsatzlich eine Ausrede parat, die
betont, wie beschaftigt und gefragt er ist.
Der “Stille Teilnehmer” rollt mit den Augen
und sitzt die Zeit schweigend aus und be-
schwert sich erst im Nachhinein.

Uberall gibt es Probleme, aber nirgends
Lésungen. Ergebnissicherung? Fehlanzei-
gel Garantiert ist, beim ndchsten Meeting
fallt mehrfach die Frage: ,Was haben wir
beim letzten Mal noch gleich besprochen?”
So ist vorprogrammiert, dass die Meeting-
Holle von vorn beginnt. Es gehen Stunden
vorbei und spatestens nachdem der “"Hippo”
lautstark seine Meinung zu einem unorga-
nisierten Vortrag kundgetan hat, traut sich
ohnehin niemand mehr, eine gegenteilige
Meinung zu aulBern. Der Zeitrahmen lauft
aus dem Ruder, das Tagesgeschaft steht
hinten an und am Ende bleibt allzu oft der
Gedanke: Eine E-Mail hatte es auch getan.

Das alles muss nicht sein!

Mit einer klaren Zielsetzung, guter Vorbe-
reitung und strukturierter Vorgehensweise
konnen Meetings fur alle Beteiligten zur pro-
duktiven Gruppenerfahrung werden. Mit den
notwendigen Kenntnissen Uber Personlich-
keiten und Moderationstechniken werden
Meeting-Zeiten produktiver.
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Mitarbeiter verbringen durchschnittlich Mehr als 67 /0 der Meetings

4 Stunden pro Tag damit, Status Update erweisen sich als Reinfall und unproduktiv
Meetings vorzubereiten
Quelle: https.//www.tandfonline.com/doi/abs/10.1080/1359432x.2012.745988
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Laut einer Studie der Managementbera- Zu den haufigsten Kritikpunkten bezuglich
tung Bain & Company verbringen deutsche Meetings und Konferenzen zahlen:

FUhrungskrafte rund
83 % PY

7 000 Abkommen vom Thema
° Std. pro Jahr in Meetings 77 % Py

schlechte Vorbereitung

Addiert man die Zeit, die fur Vor- und 74% PY
Nachbereitung benétigt wird, ergeben Fragwurdigkeit der Effektivitat
sich daraus rund 62 %

Abschweifende Wortmeldungen

300.000

bezahlte Arbeitsstunden
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ARBEITSPSYCHOLOGEN
HABEN HERAUSGEFUNDEN,
DASS SCHLECHT GEFUHRTE
MEETINGS SOGAR SEELISCH
KRANK MACHEN KONNEN

Quelle: https.//www.wirtschaftspsychologie-aktuell.de/lernen/lernen-20130502-
eva-maria-schulte-meetings-machen-krank.him/
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6 TEUFLISCHE
Meeting-Charaktere

/——/

HIPPO (Highest Paid Person Opinion)
Seine Meinung zahlt. Was er zu sagen hat ist
richtig und wichtig, schlie3lich ist er hierar-
chisch an der Spitze der Meeting-Teilneh-
mer. Nach seinem Statement traut sich kei-
ner mehr, eine andere Meinung kundzutun
oder gar seine in Frage zu stellen. Jegliche
Diskussion wird im Keim erstickt.

Stragie: Ist ein dominanter Hippo anwesend,
sollten Meinungsbilder Uber Abstimmungs-
techniken eingeholt werden. Gibt es dennoch
offene Diskussionen, ist darauf zu achten,
dass der Hippo zuletzt das Wort erhalt.

STREITHAMMEL

Der Streithammel nutzt das Meeting, um of-
fene Rechnungen zu begleichen. Dabei dient
ihm das Meeting als Buhne, um moglichst
personlich und mit Nachdruck seinem Frust
Luft zu machen.

Strategie: Bringen Sie auch den Fokus vom
Streithammel zurtck zur Tagesordnung. Sein
Anliegen kann im Anschluss ans Meeting
nochmal Gehor finden.

NN
A

Immer wieder trifft man in Meetings auf bestimmte Charaktere. Wenn es fiir das Miteinander
keine klar definierten Regeln gibt und niemand die Moderation offensiv ibernimmt, leben diese
nur zu gern ihre teuflischen Ziige aus. Es erfordert Strategien und Moderationsgeschick, alle im

Zaum zu halten.

SCHWEIGSAME

Der Schweigsame folgt aufmerksam der

Diskussion, traut sich jedoch selten, dazu
beizutragen. Er nimmt sich gerne Zeit, eine
Antwort zu formulieren, doch meist Uberholt
ihn das Meeting, sodass er den richtigen
Zeitpunkt verpasst.

Strategie: In der offenen Diskussion
braucht der Schweigsame eine bewusste
Gesprachseinladung. Stellen sie moglichst
offene Fragen. Auch Abstimmungstechniken
beglinstigen, dass der Schweigsame seine
Ideen mit einbringt.

VIEL-BESCHAFTIGTE

Dieser Typ scheint in jedem Meeting “too
busy” zu sein. Termin folgt auf Termin und
eigentlich mussten noch 1.243 E-Mails be-
antwortet werden. Gerne erwischt man ihn
dabei, wie er wahrend des Meetings “multi-
tasked”, bei volliger geistiger Abwesenheit.

Strategie: Stellen Sie klare Regeln auf, dass
Mobiltelefone und Laptops nicht geduldet
werden. Sammeln Sie notfalls die Gerate am
Anfang des Meetings ein.

VIEL-REDNER

Der Viel-Redner hort sich am liebsten selber
reden und hat zu allem eine Meinung. Ohne
dass es zum Thema passen muss, erzahlt er
gern ausschweifende Anekdoten.

Strategie: Stellen Sie dem Viel-Redner ge-
schlossene Fragen. Sollte er dennoch nicht
aufhoren zu reden, stellen Sie den aktuellen
Agenda Punkt nochmal in den Fokus.

ZUSPATKOMMER

Immer zu spdt, meistens schlecht vorberei-
tet. Immer eine Ausrede parat, die seinen
Wert untermauert: ,Ich hatte noch diesen
wichtigen Call mit meinem Top Kunden.” Oft
auch hierarchisch hohergestellt, mit der Er-
wartungshaltung, dass das Meeting ohne ihn
nicht starten kann.

Strategie: Bestrafen Sie nicht die punkt-
lichen Teilnehmer, indem sie auf notorische
Zuspatkommer warten. Radikaler ist es, zu
geplanter Startzeit die Tdr zum Meeting-
Raum zu verschlieBen.
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5 TIPPS FUR

HIMMLISCHERE
MEETINGS

0_1 Setzen Sie klare Ziele!

Eine klare Zielsetzung ist ein wesentlicher Faktor fir den Erfolg

eines Meetings. Was soll innerhalb des Meetings besprochen und
erreicht werden? Um wichtige Themen gezielt und zeitsparend
bearbeiten zu kénnen, muss festgelegt werden, um welche Art
Meeting es sich handelt. Wahrend sich fir Socializing ein Kaffee in
der Kuche oder fir Ideenentwicklung ein Kreativ-Meeting besser
eignet, ist fur ein regelmaliges Status Update im Team oft auch
ein kurzes Stand-up ausreichend.

2 Bereiten Sie sich vor!

Um die gesteckten Ziele auch erreichen zu kénnen, ist eine sorg-
faltige Vorbereitung des Meetings unerlasslich. Dazu gehéren: Die
Festlegung der Teilnehmer(anzahl), das Aufbereiten von Infos, das
Festlegen der Struktur, welcher das Meeting folgen soll und dazu
passende Moderationsmethoden.

Ein Praxisbeispiel hierfur ist ein Strukturbogen, auf dem Ziele,
Ablauf und Teilnehmer sowie Zeitplan des jeweiligen Meetings
festgehalten sind. So kénnen sich die Teilnehmer entsprechend
vorbereiten und wissen, was sie erwartet. Bereits in der Meeting-
Einladung sollte das Ziel des Treffens an alle Teilnehmer kommu-
niziert werden. Zum Einstieg ins Meetings ist es sinnvoll, sich das
Commitment der Teilnehmer zur Zielsetzung einzuholen.

ﬁ Sorgen Sie fiir ein konstruktives Miteinander!

Ein produktives und sinnvolles Miteinander gestaltet sich im besten
Falle wertschatzend und auf Augenhdhe. Damit das gelingt, sollten
sich alle Teilnehmer aufeinander und das Meeting einstimmen.

Dafur eignet sich beispielsweise ein kurzes Check-in mithilfe eines
Moodboards, um zu sehen, was die anderen beschaftigt und um
sich fur die Gruppe zu sensibilisieren. Auch das Erarbeiten einer
Fragekultur kann hilfreich sein. Offene Fragen eignen sich bei-
spielsweise am Anfang eines Themas, geschlossene Fragen eher
als Kontrolle zum Abschluss eines Agendapunkts.

Check-in, um Stimmungsbild einzuholen

Lol Serategie, um neves Produkt ou vermarkten
,%477”9-,411? Kreativworkshop, 2.8. Design Thinking
TN : Marketing, Produbtiiter, Vertrieh, Kundoncorsise
Modlerelicn oo futikont: wm kreativicit ang Kollaboration

2u fordern cowie Techniken zur Entecheidungofindung

QI”W[//@WIM atmosphirisches (Jmfeld,

mit Bewegungefreiraum, flexible Ausstattong,
Hochticche, Sitzecke, Winde zar Ergebniscicherung,
Moderationskboffer

VW{@?&I’/&- Gehirn braucht viel Flicsigkeit and

Nervennahrung, wie Nicse

@M//ﬂ-’ 7:00 Check In und Zielvorstellong

7:15 Ideens‘mm/m.g

M Verteilen Sie feste Rollen!

Im Meeting kommen meist viele verschiedene Charaktere und
Personlichkeiten mit entsprechend vielfaltigen Fahigkeiten und
Bedurfnissen zusammen. Die Zuweisung einer Moderatoren-Rolle
hat sich als hilfreich erwiesen, um Struktur in Diskussionen zu
bringen und daflr zu sorgen, dass jeder zu Wort kommt.

Andere Beispiele sind z.B. der Beobachter, der sich aufs Feedback-
Geben konzentriert oder der Timekeeper, der stets die Uhr im Blick
hat und Wachter Gber den zeitlichen Rahmen des Meetings ist.

05 sichern Sie die Ergebnisse!

Ist das Meeting zu Ende und die Zielsetzung bestenfalls erreicht,
ist es wichtig, die Ergebnisse festzuhalten. Das Protokollieren soll
vermeiden, dass im nachsten Meeting bereits behandelte oder re-
dundante Themen auf den Tisch kommen und dadurch Zeit verlo-
ren geht. Mithilfe einer schriftlichen Ergebnissicherung kann sich
jeder Teilnehmer im Nachgang das Erarbeitete jederzeit wieder
vergegenwartigen. Solch ein Protokoll muss nattrlich nicht zwin-
gend in Schriftform festgehalten werden. Andere Moglichkeiten
sind beispielsweise ein Video, Fotos oder ein Grafic Recording.

Ein Kanban Board ermdglicht eine agile Gestaltung der Agenda und Visuallsierung des Fortschritts.
Ein Foto davon, am Ende des Meetings, kann zugleich als Protokoll dlienen.

Thewent | Tut Boeweiliny) Ergeliizce

Oullivre Rollon !
st verfeflon ”
Kliren
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Melpodent
wiilflent
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KEINE ZEIT MERR
INBVYISSIRIN[ES
VERSCHWENDEN!

Zu den groBten Fallen fur schlechte Meetings gehdren fehlende Struktur und
Organisation sowie mangelnde Vorbereitung und keine Ergebnissicherung.

Sind die Rollen in Meetings nicht klar verteilt, kann schnell der Uberblick verloren
gehen und die Team-Kollaboration verschlechtert sich. Verlieren Sie kuinftig keine
wertvolle Zeit mehr in Besprechungen, mit unseren hilfreichen Tipps:

* Meeting-Strukturen hinterfragen und verschiedene Meeting-Arten gezielt einsetzen

+ Vor- und Nachbereitung einplanen

* Meeting-Regeln definieren und Rollen verteilen

* Moderationstechniken einsetzen, um Meinungsbildung, Kollaboration und
Entscheidungsfindung im Team ergebnisorientiert zu gestalten

* Ergebnissicherung mittels Protokoll und Visualisierungstechniken

UNSERE SERVICES FUR ERFOLGREICHE MEETINGS

Fur ein erfolgreiches Meeting braucht man die notwendigen Kompetenzen, um
sowohl Mitarbeiter, als auch Technik zu managen. Dazu gehort der Mut, neues
auszuprobieren genauso wie ein umfassendes Wissen Uber die verschiedenen
Arten von Meetings und Methoden.

Mit migosens - schnell und effektiv raus aus der Meeting-Hélle!
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MEETING- IMPULS- PRASENZ- ONLINE-
HOSPITATION VORTRAGE WORKSHOPS WORKSHOPS
Starken- und Handlungs- Team-Meetings virtuelle Meetings
Schwachen- Analyse alternativen effizient gestalten effizient gestalten

kennenlernen

SIE WOLLEN RAUS AU
DER MEETING-HOLLE?

Dann legen Sie jetzt los und
kontaktieren Sie mich:

Ihre Ansprechpartnerin

Anna Wolf
anna.wolf@migosens.de - +49 160 96367901
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INTERAKTIVE
TRAININGS

Kommunikations-
und Moderations-
techniken

by migosens

lesjgned by Freepik” und RAUM X

D

www.migosens.de




