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Besprechungen zielfiihrend gestalten - 10 Tipps

Kennen Sie das auch? Sie sitzen stundenlang mit lhrem
Team in einem Meeting und sobald Sie sich wieder an
lhren PC setzen, fragen Sie sich, welche Ergebnisse
die Besprechung liberhaupt erzielte und welche Aufga-
ben verteilt wurden. Damit das nicht passiert, haben wir
fiir Sie eine Liste mit 10 Tipps fiir effizientere Meetings

erstellt.

Wenn Sie diese Tipps in lhren nachsten Besprechungen
anwenden, werden Sie feststellen, dass Sie viel Zeit ein-
gespart haben. Die gewonnene Zeit kdnnen Sie dann fiir
andere wichtige Aufgaben einsetzen.

Tipp 3: Legen Sie einen Modera-
tor fest

Der Moderator muss nicht zwingend die
ranghdchste Fihrungskraft sein. Er sorgt fiir
die Einhaltung von Zeitvorgaben und ggfs.
vorhandenen Besprechungsregeln sowie flr
strukturierte und zielgerichtete Diskussionen.
Statt einem einzigen Moderator, kénnten Sie
die Moderatorenrolle im Team auch durch-
wechseln. Jedes Teammitglied betrachtet die
Besprechungen aus einer anderen Perspekti-
ve und erkennt eventuell bei der Gelegenheit
auch eigene Verhaltensfehler in Diskussionen.

Tlpp 7: Férdern Sie Diskussionen
Wenn nur Fakten préasentiert werden und still
abgenickt werden, war das Meeting hochst
wahrscheinlich unnétig. Treiben Sie Diskus-
sionen an, um Ideen und Meinungen der Teil-
nehmer zu sammeln. Wahlen Sie Teilnehmer
zu Meetings auch nach |hrem Hintergrund-
wissen und damit den moglichen Beitragen
zu Diskussionen aus. Prifen Sie Serienter-
mine hinsichtlich ihres effizienten Beitrags
zum Tagesgeschaft und reduzieren Sie wenn
maoglich die Taktung.

Tipp 4: sorgen Sie fiir eine gute
Vorbereitung des Besprechungs-
raums

Sorgen Sie dafir, dass der Besprechungs-
raum vor dem Meeting gelftet wird und dass
alle bendtigten Geréte funktionstiichtig zur
Verfligung stehen.
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Tipp 8: visualisieren Sie Agenda-
Punkte und zugehdérige Ergebnisse
Nutzen Sie ein Flipchart, eine Pinnwand oder
ein geeignetes Tool wie ConSense Minutes um
lhre Agenda und die erarbeiteten Ergebnisse
zu visualisieren. Legen Sie einen Schreiber des
Protokolls fest. Halten Sie die Ergebnisse zu je-
dem Punkt fir alle Teilnehmer sichtbar fest und
schlieBen Sie jeden Besprechungspunkt mit ei-
ner Entscheidung oder einer MaBnahme — und
der Zuweisung zu einem jeweiligen Verantwort-
lichen sowie einer Umsetzungsfrist — ab. So fallt
der Schritt von der Besprechung zur konkreten
Umsetzung leichter.

Tipp 1: Bereiten Sie eine

Agenda vor

Listen Sie all Inre Besprechungspunkte fur das
Meeting kurz und versténdlich in einer Agen-
da auf. Fir jeden Teilnehmer sollte schnell klar
sein, was das Ziel der Besprechung ist. Ach-
ten Sie darauf, nur Punkte auf die Agenda zu
setzen, die fUr jeden Teilnehmer von Relevanz
sind. Versuchen Sie, die Anzahl der Punkte
auf wenige, wichtige Themen zu begrenzen
(z. B. kein Punkt ,Sonstiges®). Senden Sie die
Agenda schon im Vorfeld an alle Teilnehmer
und bitten Sie die Teilnehmer um Feedback,
damit Sie Anderungswiinsche beriicksichti-
gen koénnen, wenn es aus lhrer Sicht fur die
Zielerreichung der Besprechung sinnvoll ist.

Tlpp 5: sorgen Sie fiir einen
piinktlichen Beginn des Meetings
Sorgen Sie dafir, dass alle Teilnehmer plnkt-
lich bei der Besprechung erscheinen. Auch
10 Minuten sind kostbare Zeit. Bitten Sie die
Teilnehmer in der Einladung punktlich zu er-
scheinen und senden Sie die finale Agenda
mit.

Tlpp 9: Vernachlissigen Sie
nicht die Protokolle

Fur jedes Meeting sollte ein Protokoll verfasst
werden, um alle wichtigen Entscheidungen
und MaBnahmen festzuhalten. Das Proto-
koll ist fiir alle Personen, die nicht teilnehmen
konnten, wichtig. AuBerdem kénnen so die
Teilnehmer im Nachhinein einen Uberblick
Uber die Ergebnisse erhalten. Mit ConSense
Minutes kénnen Sie das Protokoll ganz schnell
und einfach erstellen. Idealerweise ist wahrend
des Meetings schon flr alle sichtbar das meis-
te mitgeschrieben worden und muss im Nach-
gang nur kurz redigiert werden.

Tipp 2: Begrenzen Sie die Zeit
Besprechungen sollten Sie zeitlich begren-
zen. Versehen Sie jeden Punkt auf der Agen-
da mit einer zeitlichen Begrenzung. So sorgen
Sie fUr zligiges Abarbeiten der Besprechungs-
punkte und das Meeting wird effizienter abge-
halten. Auch missen nachfolgende Termine
nicht verschoben werden. Versuchen Sie so
frih wie méglich das Meeting zu beenden,
wenn Sie merken, dass die Besprechung kei-
nen Mehrwert mehr liefert.
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Tlpp 6: Testen Sie stehende statt
sitzende Meetings

Sie kénnen die Besprechung verkurzen, in-
dem Sie die Besprechung nicht im Sitzen,
sondern im Stehen durchfiihren. Die Ab-
wechslung regt neue Ideen an und die Dis-
kussionen verlaufen dynamischer. AuBerdem
haben die Teilnehmer weniger Interesse
daran, das Meeting unnétig in die Lange zu
ziehen.

Tipp 10: Bereiten Sie Bespre-
chungen nach und verfolgen Sie die
MaBnahmen

Vernachlassigen Sie nicht die Nachbereitung
des Meetings. Schreiben Sie alle Aufgaben,
die lhnen im Meeting zugewiesen wurden,
direkt in Ihren Terminkalender. Mit ConSense
Minutes kénnen Sie zugewiesene Aufgaben
direkt nach Microsoft Outlook Ubertragen oder
in das ConSense MaBnahmenmanagement
importieren. Anhand des Status der einzelnen
MaBnahmen kénnen Sie nachvollziehen, ob
lhre Teammitglieder an den ihnen zugewie-
senen Aufgaben arbeiten oder diese schon
erledigt haben.
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