Kodungnikation: v

Die besten Tipps fiir effiziente Sitzungen mit zufriedenen Teilnehmern

Viele Sitzungen sind cin Zeichen fir
schiechte Organisation,” Dicse einfache
Weisheit stammt von Cyril Parkinson,
dem scharfsinnigen Kritiker des frithen
Birozeitalters. Aber seine Analyse gilt
noch immer. Firmen und Behrden ver-
schwenden Millionen von Arbeitsstun-
den durch zu viele und zu schlecht orga-
nisierte Resprechungen. Hier ein paar
Anregungen, wie Sie den wirkungsgrad
threr Meetings schlagartig vesbessern
kdnnen.

So erziehen Sie
Teilnehmer zur
Pinktlichkeit ~
Beginnen Sie jede Sitzung mit ciner
kurzen Runde, in der jeder Teilnehmer
in cinemn Satz seine jingsten Entwick-
lungen vorstellt, Riumen Sie dem ,,Zu-
standsbericht* grofles Gewicht ein. Weil
es peinlich ist, bei diesem Programm-
punkt zu fehlen, werden sich auch note-
rische Zuspatkommer am Riemen rei-
fen.

Zusitzlich: Versprechen Sie allen
Teilnehmern, dass thr Meeting auf die
Minute genau piinktlich enden wird.
Halten Sie sich dran, selbst wenn Sie da-
fir komplette Tagesordnungspunkie
kippen miissen. Sobald sich de Teil-
nehmer auf ein piinktliches Ende ver-
lassen konnen, werden sie auch fiir ei-
nen plinktlichen Beginn sorgen.

So kiihlen Sie eine
hitzige Debatte ab
Wenn es heift hergeht, fithren Sie
gende Gesprichsregel ein (entwickelt
von Amerikas Organisations-Gury Sfe-
ver Covey): Jeder muss seinen Beitrag
damit beginnen, den Standpunkt seines
Vorredners in einem Salz wiederzuge-
ben - und zwar so, dass der Yorredner
sich verstanden fithlt und nickt. Erst
dann darl die eigenc Meinung vorge-
bracht werden. Diese , Horbestatigung”
sorgs dafitr, dass jeder wirldich zohort.
Die Lernfihigkeit der gesamten Gruppe
steigt, dic Aggressivitil sinkt.

So stoppen Sie

MNehengesprache _
Tweierkommunikation  (Schwitzen™)
stiirt eine Sitzung ungemmein, Ersticken

Sie diese Unart beim ersien Autkeimen!
Unterbrechen Sie das grofle Meeting
und sprechen Sie die Schwitzer direkt
an: L Bitte, immer nur ein Redner zur
gleichen Zeit Wenn die Schwiltzeret
rrotzdem weitergeht, fithren Sie ein Re-
quisit ein: einen Plastikbecher, elnen
Ball o. 4. Nur wer das Requisit in der
Hand halt, darf sprechen. Das funktio-
niert nioch besser, wenn Sie zusitzlich
die Redezeit begrenzen (zwischen 30
Sekunden und 2 Minuten). Kontroliie-
ren Sie die Zeil nicht selbst, sondern be-
auftragen Sie damit einen der Teilneh-
mer {den so genannten Zeitministes).

So machen Sie @
Teilnehmer gliicklich
Erlauben Sie es Thren Mitarbeitern, sich
von einem Meeting abzumelden, wenn
sie keinen Gewinn davon haben. Ver-
mittein Sie den Eindruck, dass die Teil-
palime an einer Besprechung keine lds-
tice Pfiicht, sondern eine Ehre und
Wertschatzang ist. Machen Sic deutlich,
dass es fiir Nicht-Teilriehmer Moglich
keiten gibt, sich tber die Ergebnisse des
Treffens zu informiesen — mitreden und
rmithestinmmen kann aber natiithich nur,
wer dabei war,

So vermeiden

Sie das Zerreden Ny, 2>
Setzen Sie Diskussionen {iber Finanzen
und kankrete Details {,Solf der Fahr-
radstinder iberdacht werden?®) ans
Ende der Tagesordnung. Zahlen und
Kleinkram verfithren Menschen immer
dazu, sich in endlosen Debatten zu ver-
tieren. Je stirker der Zeitdruck, umso
geringer wird die Versuchung zur Ver-
zettelung. =

So zaubern Sie
mit der Tagesordnung

Eigentlich unglaublich, dass jeder Ei-
senbahnzug einen Fahrplan hat, aber
kaum eine Sitzung. Versetzen Sie die
Teilnehmer in Erstaunen mit einer The-
menliste dieser ATl

14.36: Brainsiorming zum Thema Kun-
denorienticrung hel Modell 2200
14,45 Zilpapier der Abteilung £ dis-
kutiersn ..

Das mag auf den ersten Blick sehr regle-
mentierend wirken, Weil nun aber jeder
sieht, wie viel Verspitung der ,Ge-
sprichszug” jeweils hat, strukturiert je-
der die Zeit selbst. Awtoritires Auf-die-
Uhr-Klopfen ist kaum noch niitig,

So beenden
Sie eine
Sitzung pinktlich
Machen Sie bereils am Beginn des Tref-
fens deutlich, dass Sie die vereinbarte
Linge in jedem Fall einhalen werden.
Kiindigen Ste dann das Sitzungsende 10
Minuten vor Schluss an und fragen Sie,
wer noch unbedingt zu Wort kommen
méchte. 10 Minuten geieilt durch die
Zahl der restlichen Redner ergibt die
maximale Linge ihrer jeweiligen Bei-
(riige.

So verpassen
Sie nicht 8
das Wichtigsie pe..—of
Laufen Sie nach einer Sitzung nicht
gleich aus dem Raum. Hiufig erfahren
Sie die wichtigsten Informationen in
der informellen Phase nach dem offizi-
cllen Teil. Gerade hel grofen Meetings
werden die entscheidenden Kontakte
bei diesem zwanglosen Zusammensein
gekniipft. Halten Sie Ausschau, ob je-
mand auf ein Zweiergesprich mit Thnen
wartet, Verlassen Sie den Ort erst, wenn
der Grofeeil der Teilnehmer weg ist. B8

simplify-
Extra-
Trick

Meeting mit Uberschrift
Sitzungen haben meist ziemtich nichts
sagende  Namen: Geschaftsleitungs-
runde, Montagskreis, Marketingtref-
fen. jhre Sitzung gewinnt an Dynamik,
indem Sie ihr (wie einem Zeitschrif-
tenartikel) einen Titel geben, in dem
das Zie} deutlich wird, Besonders phif-
fig wirken Zahlenangaben:

14,30--15.30 Uy, Kleiner Sitzungssaal:
Mindestens 20 neue Ideer finden, um
Newkunden zu gewinsiesn,




