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EFFIZIENTE SITZUNGEN

ZEITFRESSER BESEITIGEN \\ So manche HJt“unu ist reine Zeitverschwendung,
wenn sich die Teilnehmer oh spre l:uulunv zusammensetzen.

Das muss nicht sein! Wir informieren Sie, wie es Thnen ingt Meetings fiir alle
produktiv zu gestalten. \\ Stefan Haseli
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egelméflige Sitzungen sind ein

notwendiges Ubel in einem Bau-

betrieb. Denn nur wenn man sich
zusammensetzt und {iber die anstehenden
Aufgaben und Probleme spricht, wird man
gemeinsam Losungswege finden.

Leider gestalten sich Sitzungen zu oft in
der Art, dass sie letztlich eher Zeit klauen,
als effizient Losungen zu erarbeiten. Von
daher verwundert es nicht, wenn die eige-
nen Mitarbeiter nur zihneknirschend zu
einem weiteren Meeting zusagen.

Die Motivation der Teilnehmer ist
gering, die Organisation unzureichend,
die Moderation oder Leitung mangelhaft,
Kommunikation findet nicht wirklich statt
- es fehlt schlicht an Sitzungskultur.

SITZUNG MIT SYSTEM

Ein erfolgreiches Meeting kennt viele Fak-
toren, die beachtet werden wollen. Zentra-
le Elemente sind neben der Vorbereitung
unter anderem die Moderation sowie vor
allem eine wertschitzende und zielfithren-
de Kommunikation.

Und natiirlich die Teilnehmer, die der
Sitzung hoffentlich das gewiinschte Leben
einhauchen und zum Gelingen beitragen.

VORBEREITUNG IST DAS A UND O

Bekanntlich kommt es immer auf die Vor-
bereitung an. Jedoch stoflen wir immer
wieder auf Sitzungen, denen es genau an

jener fehlt. Oder wir ertappen uns selbst,
als Teilnehmer oder - noch schlimmer -
als Moderator (Sitzungsleiter) dabei, nicht
oder unzureichend vorbereitet zu sein.

Neben grundsitzlichen Rahmenbedin-
gungen, wie Ort, Riumlichkeit und der
Auswahl des Teilnehmerkreises (inklusive
Einladung), gilt es, die Inhalte sowie den
Ablauf der Sitzung im Voraus abzustecken.

Folgende exemplarische Checkliste
sorgt fiir die hierzu nétige Orientierung,
damit wichtige Eckpunkte nicht im oft
vorherrschenden Stress und Trubel unter-
gehen:

Thema der Besprechung/

Besprechungspunkt

«  Was muss hierzu behandelt werden?

+  Warum muss dieser Punkt behandelt
werden?

»  Was soll in diesem Zusammenhang
erreicht werden (Ergebnis)?

+  Wie kann im Plenum eine Losung
erarbeitet werden?

+  Welche Unterlagen und Hilfsmittel
werden den Teilnehmern hierfiir zur
Verfugung gestellt?

-« Welchen Zeitrahmen darf der
Besprechungspunkt in Anspruch
nehmen?

Alle weiteren Besprechungspunkte fol-
gen demselben Schema.

Ein guter Moderator ist bestrebt, die Sit-
zung kurzweilig und informativ zu gestal-

ten, im besten Fall mit einer nicht iiber-
triebenen personlichen Note gewtirzt.

Dabei vergisst er nicht den ordnenden
Rahmen vorzugeben und bei Nichteinhal-
tung die Sitzungskultur in die angestreb-
te Richtung zurickzulenken. Er baut dazu
bereits vor dem formellen Sitzungsbeginn
in einer Begriflung den Draht zu den Teil-
nehmern auf und sucht nach Méglichkeit
die personliche Ansprache (,Herr X ist
heute fiir uns weit angereist®, ,Frau Y diir-
fen wir erstmals in unserem Kreis begrii-
flen” usw.).

Das schafft Vertrauen und Nihe,
lockert die Atmosphire auf und lisst das
Meeting auf diese Weise ,menscheln® -
jedoch nur, wenn es sich nicht nur um
leere Phrasen handelt, sondern wirklich
ehrlich gemeint ist,

Zum formellen Sitzungsstart infor-
miert der Leiter tber entschuldigte oder
spiiter hinzustoflende Mitglieder, erldutert
Hauptziele und den groben Fahrplan der
Sitzung. Wenn nétig, verteilt er Aufgaben,
wie beispielsweise die Protokollfiihrung.

Vor dem Ubergehen zur Agenda, ver-
gisst der Sitzungsleiter nicht, die Anwe-
senden an einzuhaltende Arbeits- und
Umgangsregeln zu verweisen, die den rei-
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bungslosen, effizienten und ergebnisorien-
tierten Ablauf des Meetings gewihrleisten.

Auch wenn der Teilnehmerkreis in
medias res geht, die Themen und Bespre-
chungspunkte abzuarbeiten, ist der Sit-
zungsleiter gefragt. Er steuert neben dem
Zeitmanagement ebenso die Kommuni-
kation.

Indem er das Wort erteilt, Fragen stellt,
resiimierend zusammenfasst, gegebenen-
talls visualisiert und die Klarheit von Ent-
scheidungen nachvollzieht sowie notwen-
dige Zwischenpausen anordnet, verleiht
er der Veranstaltung einen sowohl diszi-
plinierten als auch arbeitsfreundlichen
Rahmen.

REGELN FUR DIE KOMMUNIKATION
AUFSTELLEN UND BEACHTEN

Sitzungskultur lebt in hohem Mafd von der

Gespriichskultur und der Kommunikation

der Teilnehmer. Abschweifende Debatten

und hitzige Diskussionen verlingern Sit-
zungen in unnétiger Weise, verharten die

Fronten und fithren dariiber hinaus zu

schlechten oder gar keinen Ergebnissen.
Gute Ergebnisse im Meeting bedingen

daher eine ordentliche sowie wertschiit-
zende Kommunikation. Wenige, einprig
same Kommunikationsregeln verbessern
die Sitzungskultur ungemein:

+ Meinungsbekundungen knapp, aber
Klar und deutlich begrinden

- Fragen an andere stets begriin-
den (,.Ich frage, weil.../Ich frage
wegen...")

+ Einwinde oder Meinungen persona-
lisieren (,,Ich” statt ,,man”)

+  Vor dem Widersprechen, die Aussa-
gen des Anderen wiederholen (para-
phrasieren), um die Verstindlichkeit
des eigenen Einwands deutlicher zu
machen

- Anderen nicht ins Wort fallen/
aussprechen lassen

Diese einfachen wie sinnvollen Kom-
munikationsregeln fordern Respekt, Klar-
heit und Offenheit in der Teilnehmerrun-
de. Die Verwendung der Ich-Form ver-
pflichtet im Gegensatz zum allgemeinen
und wenig aussagekriftigen ,man®

Seinen Vorredner zu wiederholen,
gleicht hierbei keinesfalls einem Nachif-
fen, sondern ist ein Zeichen des Respekts
und fiihrt zu einer Verbesserung der Dis-
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kussionslandschaft. Die eigene Meinung
oder Einwidnde in der Diskussion zu
begriinden, bedeutet nicht, sich rechtfer-
tigen zu miissen, sondern dient der Sach-
lichkeit, fithrt zu Klarheit und Transpa-
renz.

Indem jeder Teilnehmer die Motivation
hinter seinen Fragen darlegt und begriin-
det, entsteht Offenheit, die Gefahr verbor-
gener Hintergedanken oder Motive wird
so weitgehend eliminiert.

NACHFRAGEN GEGEN EMOTIONALE
AUFLADUNG

Schnell laden sich kontroverse Diskussio-
nen in Sitzungen emotional auf. Die Stim-
mung wird negativ, die Sachebene verlas-
sen, Kommunikationsregeln iiber Bord

Anzeige
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geworfen — die Sitzungskultur droht zu
kippen.

Um sich nicht zu verzetteln und der
Gesprichssituation die Brisanz zu neh-
men, bietet sich die Technik des Nachfra-
gens an. Indem wir nachfragen, symboli-
sieren wir unserem Gegeniiber, ihm zuge-
hért zu haben, seine Einwinde und Aufle-
rungen ernst zu nehmen und zu tiberden-
ken.

Wir eroffnen uns selbst durch das
gezielte Nachfragen die Moglichkeit, den
Inhalt einer Aussage differenzierter wahr-
zunehmen und so verstehen zu kénnen.
Wir erhalten zusiitzliche oder detaillierte-
re Informationen, die uns erlauben, situa-
tionsgerecht zu agieren oder zu reagieren.
Dariiber hinaus gewinnen wir Zeit, unse-
re Gedanken zu ordnen und unsere Reak-
tion auf die AuBerung zu iiberlegen, ohne
dabei selbst emotional zu werden.

Im Gegenzug fordert Nachfragen auch
unser Gegeniiber dazu auf, seine Aufie-
rungen nochmals zu tiberdenken, zu pri-
zisieren und zu konkretisieren. Das fithrt
den Gespréchspartner zuriick in eine sach-
liche, argumentative Ebene. Es existieren
verschiedene Arten des Nachfragens, wel-
che situationsbezogen eingesetzt werden
kénnen:

-+ Paraphrasieren: ,Wenn ich Sie richtig
verstanden habe, meinen Sie...?

+ Direktes Nachfragen: ,Was meinen
Sie genau, wenn Sie sagen, dass...?"

» Empathie: ,,Es scheint sie sehr aufzu-
regen(, dass)...?"

« Gegenfrage: \Welche Alternativ-
16sung ziehen Sie in Betracht?“

+ Harmlos getarnte Verstindnisfragen:
»Was ich noch nicht so ganz verstan-
den habe, wire...?"

FAZIT

Gute Vorbereitung sowie ein aktiver,
strukturierter und informierter Modera-
tor/Sitzungsleiter geben den Rahmen eines
konstruktiven Meetings vor. Den Rahmen
zu fiillen ist Aufgabe der Teilnehmer.

Kommunikationsregeln, welche fiir
Respekt, Klarheit und Offenheit sorgen
und das Verhindern emotionaler Aufla-
dung durch die Technik des Nachfragens,
bereiten einen entscheidenden Mehrwert
an Sitzungskultur.

So gehdren ineffiziente und zeitver-
schwendende Sitzungen endlich der Ver-
gangenheit an und das Meeting wird ein
voller Erfolg. \\
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