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Sitzungsmuffel, aufgewacht!

Besprechungen stehen auf der Liste der Zeitdiebe im Arbeitsalltag
ganz oben. Wie man Meetings optimal plant, abhilt und nutzt.

ingen Sie in Sitzungen
mit dem Schlaf und sind
m Ende nicht kliiger als

vorher? Das lidsst sich dndern:
Rechtzeitig einladen. Fiir ein ef-
fektives Meeting miissen alle
zeitgerecht erfahren, wann und
wo es stattfindet. Die Einla-
dung enthilt Agenden und Ziel-
setzungen, ,aber vor allem die
Information, welcher Mitarbei-
ter was vorzubereiten und mit-
zubringen hat*, sagt der Unter-

nehmensberater J6rg Mann.

Zeitplanung. Wer das Meeting
einberuft, muss sich einen Zeit-
plan zurechtlegen und auch
einhalten. Vorsichtshalber ei-
nen Zeitpuffer einplanen.

Der ideale Zeitpunkt. Der Termin
einer Besprechung sollte stra-
tegisch gewihlt werden. ,,Sit-
zungen, die man am spiten Vor-
mittag ansetzt, gehen ziigig von
statten, weil den Teilnehmern
der Magen knurrt*, rit der Ex-
perte. Ahnliches gilt fiir Mee-
tings kurz vor Dienstschluss.

Ein schlechter Termin ist nach
dem Essen - da kdmpfen alle
mit der Miidigkeit. Schlimmer
ist Freitag am spiten Nachmit-
tag: ,Jeder will nur moglichst
schnell ins Wochenende.“

Moderation. Meetings brauchen
einen Moderator. Er achtet da-
rauf, dass Redezeiten eingehal-
ten werden, vergibt das Wort
und sorgt fiir Disziplin. Aufser-
dem gestaltet er den Ablauf:
Etwa ob Power Point oder Flip-
Chart verwendet werden.

Wie man in Meetings nicht nur seine Zeit absitzt, sondern einen Nutzen daraus zieht

VIER REGELN FUR DIE BESPRECHUNG

Das Ergebnisprotokoll. Im Meeting
wird Protokoll gefiihrt. Es wird
an alle Teilnehmer verschickt
und fasst die wichtigsten Punkte
zusammen. Aber vor allem, wer
was bis wann zu erledigen hat.
Im Besprechungszimmer. Damit
man nicht stindig auf die
Armbanduhr schaut, sollten im
Raum Wanduhren hingen. Jeder
schaltet das Telefon lautlos und
den Computer offline.

Raus aus dem Biiro. Sitzungen
miissen nicht in der Firma statt-
finden. Mit wenigen Teilneh-
mern kann man sich im Freien
oder zum Mittagessen treffen.

Sitzungsmarathon. Nach einein-
halb Stunden muss eine Pause
von 15 bis 20 Minuten her. Nach
drei Stunden sollte sie linger
ausfallen. In den Pausen liiften
und die Beine vertreten.

Méglichst unbequem. Manche
Unternehmen gestalten Sit-
zungsrdume absichtlich un-
komfortabel, damit eine Ar-
beitsatmosphire entsteht: We-
nig Sitzgelegenheiten und Was-
ser statt Kaffee und Kuchen.

Auf die Minute. Sitzungen begin-
nen und enden piinktlich. Auf
Nachziigler wird nicht gewar-
tet. Ungerade Anfangszeiten
animieren zur Piinktlichkeit:
Warum nicht einmal um 11.07
Uhr beginnen?  KARIN RIESS
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