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KOMPASS NG

Strukturins
Meeting bringen

EIN KOMMENTAR VON
TORSTEN SCHUMACHER

¢ Wie viele Meetings hatten Sie in der
vergangenen Woche - zehn, 20, mehr?
Und wie viele waren iiberfliissig oder
schlecht durchgefiihrt - 30 Prozent, 70,
mehr? Die Meeting-Agenda (so es eine
gibt) lduft aus dem Ruder, das néichste
Meeting dringt, die gefassten Be-
schliisse sind unklar. Fiinf praxis-
erprobte Vorschldge, mit denen Sie
dem Meeting-Wahnsinn entkommen:

1) Hinterfragen Sie, ob ein Meeting
notwendig ist. Haufig genug lassen sich
die relevanten Fragestellungen durch
kurze, gut vorbereitete Telefonate oder
bilaterale Gespréche klaren.

2) Definieren Sie die Zielsetzungen
des Meetings und leiten Sie die Agenda
hieraus ab. Wer eine Outlook-Einla-
dung erhalt, ohne dass die Zielsetzun-
gen des Meetings benannt sind, sagt
seine Teilnahme ab! Wir wissen um die
disziplinierende Kraft dieser einfachen
Absprache.

3) Priifen Sie, wer teilnimmt. Las-
sen Sie sich dabei nicht leiten von fal-
scher Riicksichtnahme. Nicht: ,Wel-
cher Arbeitsbereich muss reprisentiert
sein?“, sondern: ,,Wer hat zu dem The-
ma etwas substanziell beizutragen?“
Im Ergebnis hat die Zusammenkunft so
wenig Teilnehmer wie moglich.

4) Ein Meeting zu fithren ist an-
spruchsvolle Fithrungsarbeit: Die Dis-
kussion strukturieren und schirfen,
Dauerredner und Selbstdarsteller
unterbrechen, ruhigere Teilnehmer in-
volvieren, Zwischenergebnisse festhal-
ten, Arbeitsauftrige formulieren. Es
geht darum, den schmalen Grat zwi-
schen freiem Diskussionsfluss und ge-
zielter Intervention zu meistern. Dafiir
hilft kein Handbuch, nur viel Praxis.

5) Der Kern einer effektiven Nach-
bereitung besteht darin, die Arbeitsauf-
trige nachzuhalten. Definieren Sie da-
fiir glasklare Verantwortlichkeiten und
setzen Sie Termine eher eng als zu weit.

Im Grunde sind diese Anregungen
an Trivialitit kaum zu iiberbieten.
Aber: Sie konnen einen spiirbaren Bei-
trag leisten zu einer Zusammenarbeit,
die vor Vitalitdt und Verbindlichkeit
nur so strotzt. Probieren Sie es aus -
gleich Montag friih, beim ersten Mee-
ting der Woche!

Dr. Torsten Schumacher ist Unternehmer,
Unternehmensberater und Bestseller-Autor.
schumacher@companycompanions.com
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