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Summary

Zeit ist ein knappes Gut! Sie soll zur Erledigung der Arbeit genutzt werden, damit

v Ziele des Unternehmens, der Abteilung, des Teams erreicht
v' Aufgaben bearbeitet

v" Probleme geldst

v Innovationen auf den Weg gebracht werden.

Meetings sollen bei all diesen Tatigkeiten unterstitzen. Sie sollen Raum fir zielgerichtete
Kommunikation geben, die richtigen Personen zusammenfihren und Losungen erméglichen.
Was sie nicht sollen, ist, Zeit zu blockieren, die fur die ergebnisschaffende Arbeit genutzt
werden kann und muss.

Meetings sollen dem Team dienen und nicht das Team den Meetings.

Viele Kalender sehen allerdings genauso aus: Meetings von frih bis spét. Die Zeit fur die zu
erledigende Arbeit wird immer mehr beschnitten. Das fuhrt dazu, dass

» Ziele und Vorgaben nicht erreicht werden
» Frustration — gerade bei den engagiertesten Mitarbeitenden — aufkommt.

Daruber hinaus wirken Megatrends auf die Unternehmen und Mérkte, deren Bewéltigung

zunehmend Krafte bindet. Aus diesem Grund ist es sinnvoll, mit einfach zu verstehenden,
und ebenso einfach umzusetzenden Regeln, Meetings wieder Struktur, Gehalt und Ziel zu
geben.

Auf diese Weise aufgesetzte Meetings geben den Mitarbeitenden mehr Zeit fir ihre
Kernarbeit, fiihren so zu besseren Ergebnissen, schaffen gréRere Zufriedenheit.

5 einfache Regeln mit groRer Wirkung:

Abbildung 1 Meeting-Regeln auf einen Blick
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Beitrdge und Posts zu Meeting-Regeln
Beitrag Nr. 1 Megatrends und Meetings

Die Auswirkungen der Megatrends sind fir Unternehmen
beherrschbar!

Megatrends sind als ,Lawinen in Zeitlupe" (@zukunftsinstitut) nicht gut zu handeln. Sie
erscheinen zu grof3 und méchtig, um sie stoppen oder auffangen zu kénnen. Doch wenden
wir den Blick und schauen, was die anstehenden globalen Veranderungen fir das eigene
Unternehmen bedeuten. Kommen wir vom Allgemeinen zum Konkreten!

Vom Allgemeinen zum Konkreten

Das Konkrete zeigt sich bspw. in der Gestaltung der Unternehmenskultur, der Teamflihrung
und den Entwicklungsmdglichkeiten der Mitarbeitenden. Haben sie Méglichkeiten sich
einzubringen? Konnen (und wollen) sie sogar in bestimmten Bereichen und speziellen
Belangen Entscheidungen des Unternehmens ein Stiick weit beeinflussen und aktiv
Verantwortung Ubernehmen? Das setzt Engagement des Unternehmens — und hier sind in
erster Linie Abteilungs- und Teamleitung zu sehen — sowie der Mitarbeitenden voraus. Beide
mussen sich sicher fiihlen und bewusst wahrnehmen, dass gesehen wird, was sie
beabsichtigen und fir das Unternehmen leisten. Der Zweck muss vermittelt und bewusst
wahrgenommen werden.

Meetings und E-Mails effizient gestalten

Die Kommunikation dariber verlauft in den meisten Unternehmen offiziell Gber Meetings und
E-Mails begleitet von Dokumenten und Uber inoffizielle Gesprache. Dariiber wie Meetings, E-
Mails und Dokumente effizient geschrieben werden, mdchten wir mit Ihnen diskutieren. Wir

werden in dieser Woche mit Uberlegungen zu kurzen und zielgerichteten Meetings beginnen.

Lassen Sie uns wissen, wie Sie zu Meetings stehen und was Sie bei der Durchfiihrung von
Meetings gerne fortfiihren oder andern méchten.

Vielen Dank fur Ihr Engagement!

Abbildung 2 Effiziente Meetings durchflhren
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Beitrag Nr. 2 Meetings Nutzen versus Zeitverlust

Meetings — sind notwendig, kosten wertvolle Zeit ...

... und machen viel Arbeit!

In diesem Beitrag finden Sie Uberlegungen zu Meetings, die helfen kénnen bei
Problemlésungen, gleichzeitig auch Zeitfresser sein und Teilnehmer frustrieren kénnen.

Abteilungsleiter und Teamleads haben es erfahren: Die Anforderungen an die Leistung der
Teams und der einzelnen Mitarbeitenden werden gesteigert, die Personalressourcen bleiben
bestenfalls gleich oder werden (massiv) reduziert. Die Unternehmen missen auf den Druck
reagieren, die durch die Megatrends erzeugt werden: Die Markte werden enger, die Produkt-
oder Produktionsinnovationen erfolgen schneller, die Erlose sinken.

Zahl der Meetings und der damit verbundene Zeitverbrauch ist zu hoch

Das alles sind Entwicklungen, die — auch — die Mitarbeitenden verunsichern kénnen und auf
die die Teamleads reagieren mussen. Oft werden — zunehmend virtuelle — Meetings
einberufen, um die Teamzusammenarbeit zu starken. Mitunter sind es zu viele zeitraubende
Meetings. Die eingeladenen Mitarbeiter flhlen sich in manchen Meetings fehl am Platz, weil
sie nichts beitragen und auch keine fir ihre Arbeit relevanten Informationen erhalten. Aus
den Meetings nehmen sie nichts mit auRer dem Gefiihl, wertvoller Arbeitszeit ,beraubt"
worden zu sein.

Reaktion — unkonzentrierte Teilnahme und Nebenbeschéftigung

Sie reagieren oft resigniert oder gar gereizt auf Einladungen. Sie fragen sich (zurecht), was
mache ich hier und warum wurde ich eingeladen. Oft werden dann — als Notlésung, um die
Arbeitszeit fir das Unternehmen zu retten — parallel

J anderweitige Arbeiten erledigt,

@ E-Mails beantwortet oder

Dokumente gelesen,
die nichts mit dem Meeting zu tun haben. Das passiert auch in Vor-Ort-Meetings mehr oder
weniger offen vor den Augen aller Anwesenden.

Projektarbeit versus Meetings und Tagesgeschaft

Vor einigen Jahren arbeitete ich als Angestellter der T-Systems MMS als Programm-Manager
mehrerer Projekte fur zwei international tatige deutsche GrofRkonzerne. Es ging um
Projektaufgaben wie IT-Migration und Netztrennung sowie die Akquisition von Unternehmen
und damit verbunden um Change-Prozesse und Unternehmens-Reorganisation. Ein
Abteilungsleiter eines der Unternehmen, nennen wir ihn Dr. A., sagte mir: ,Lieber Herr Fey,
es ist sehr gut, dass Sie uns bei den dringend anstehenden Arbeiten helfen wollen. Sie
werden leider feststellen missen, dass wir hierfir kaum Kapazitaten haben. Alle Mitarbeiter
sind mit dem Tagesgeschaft ausgelastet und haben viele, sehr viele Meetings und das jeden
Tag und somit keine Zeit fur Projektarbeit.”

Kommen Ihnen solche Aussagen bekannt vor? Mir schon!

,Ja, dann”, so meine etwas freche Antwort, ,melden wir doch sofort zuriick, dass das
Programm fehlgeschlagen ist. Das spart viel Arbeit und die Zeit kann besser genutzt
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werden.” Dr. A. lachelte mich an und sagte, ,gute Antwort. Die Botschaft ist angekommen.
Ein Abbruch des Programms ist keine Option. Wo fangen wir an, die richtigen MalRnahmen

umzusetzen, um das Programm erfolgreich fihren zu kénnen.” ,Bei der Anzahl und Dauer
der Meetings?*, fragte ich.

Was wir konkret in diesem Kontext getan haben, berichte ich morgen. Wenn Sie mdgen,
schreiben Sie uns, wie Sie zu Meetings stehen und was Sie bei der Durchfiihrung von
Meetings gerne fortfiihren oder andern méchten. Vielen Dank fir Ihr Engagement!

Abbildung 3 Meetings Nutzen vs Zeitverlust
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Beitrag Nr. 3 Klare Vorgaben flr Meetings

Klare Vorgaben fur Meetings.... steigern die Teamzufriedenheit,
verbessern die Resultate und sparen Zeit

In diesem Beitrag fiihren wir die Uberlegungen zur besseren Durchfiihrung von Meetings
fort. Diese kdnnen dazu beitragen, die Zufriedenheit der Teilnehmer und damit des Teams zu
erhdhen, die Resultate der Meetings zu verbessern und Zeit fiir andere Tatigkeiten zu
schaffen.

Ein grol3es Programm ...

Wir schildern diese Verbesserungen anhand eines Beispiels eines realen und mittlerweile
abgeschlossenen Projektes. Es geht in dem Programm um Projektaufgaben wie IT-Migration
und Netztrennung sowie die Akquisition von Unternehmen und damit verbunden um Change-
Prozesse und Unternehmens-Reorganisation — alles im internationalen Umfeld. Der
Abteilungsleiter Dr. A. hatte mir mitgeteilt, dass fur diese Aufgaben keine Mitarbeitenden Zeit
haben werden. Grund: Tagesgeschéaft und viele Meetings (wie im vorherigen Beitrag
ausgefuhrt).

... keiner hat Zeit. — Also hdéren wir am besten sofort auf?

Meine etwas freche Antwort lautete: ,Ja, dann melden wir der Geschéftsfihrung und den
Sponsoren doch sofort zuriick, dass das Programm fehlgeschlagen ist. Das spart viel Arbeit
und die Zeit kann besser genutzt werden.” Ich schaute Dr. A. freundlich nichtssagend an

(manchmal kann ich das @ ).

Dr. A. lachelte mich an und sagte: ,Gute Antwort. Die Botschaft ist angekommen. Ein
Abbruch des Programms ist keine Option.“ Nach einer kurzen Gedankenpause setzte er fort:
»Wo fangen wir an, die richtigen Malinahmen umzusetzen, um das Programm erfolgreich
fuhren zu kénnen?* ,Bei der Anzahl und Dauer der vielen, wenn nicht zu sagen
Uberzahlreichen Meetings?*, fragte ich. Seine Antwort brachte er mit einem freudigen
Seufzer hervor: ,Vorschlag angenommen. Was werden wir tun?*

Vorgaben flr Meetings

Nach meiner Beobachtung waren viele Meetings ganz ohne oder ohne eine aktualisierte
Agenda angesetzt worden. Diese Erkenntnis flihrte zu einem ersten Schritt zur
Verbesserung. ,Was halten Sie davon, fur die Durchfihrung von Meetings ein paar einfache
Regeln aufzustellen? Diese kénnen formale, zeitliche und sogar inhaltliche Aspekte
betreffen. Die erste MalRnahme sollte sein, dass wir eine je aktuelle Agenda erbeten, die fur
jeden Termin anzugeben ist.” Eine aktuelle Agenda hilft jedem geladenen Teilnehmenden zu
erkennen, zu welchem Punkt sie oder er einen Beitrag leisten oder relevante Informationen
erhalten kann. Auch lieRe sich die Zeit fur jeden Punkt von der einladenden Person schétzen
und der Zeitansatz validiert werden. Also abgemacht:

Regel Nr. 1.:
Alle Meetings haben eine aktuelle Agenda
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Welche erfreulichen Resultate diese sehr kleine, aber klare Vorgabe in diesem Kontext

zeitigte, und wie diese erste MaRnahme eingefuhrt wurde, berichte ich im nachsten Blog-
Beitrag.

Finden Sie eine Agenda in Einladungen zu Meetings hilfreich?

Abbildung 4 Meeting-Regel Nr. 1 Aktuelle Agenda
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Beitrag Nr. 4 Meetings sind Arbeitstreffen

Meetings sind Arbeitstreffen und jede Arbeit hat ein Ziel ...

... und erfolgt nach professionellen Regeln!

Regeln schrittweise einfiihren

Die im vorigen Post vorgestellte Regel Nr. 1: ,Alle Meetings haben eine aktuelle Agenda*“
wurde schrittweise eingefihrt. Dr. A. fragte sein Team, wer Lust habe, an der Verbesserung
der Meetings aktiv mitzuwirken. Denn dem erfahrenen Abteilungsleiter war bewusst, dass
Regeln von den Mitarbeitenden dann tatsachlich angenommen werden, wenn sie

e etwas im Arbeitsalltag verbessern,
e bedacht eingefuhrt und somit gut verstanden werden.

Feedback auswerten

Zwei Mitarbeitende meldeten sich sofort. ,Wir mochten die Meetings besser und
natzlicher durchfiihren. Was schlagen Sie vor, Herr Fey, was kdnnen wir noch
zusatzlich andern®, fragten sie. ,Eine Agenda steckt den Rahmen ab, was in einem
einzelnen Meeting oder einer Meetingreihe besprochen werden soll. In einem
Meeting, das an einem bestimmten Tag, zu einer bestimmten Uhrzeit vor Ort, virtuell
oder hybrid stattfindet, gibt die einladende Person ein bestimmtes, konkretes Ziel
vor.”

Zielvorgaben flr Meetings haben lenkenden Charakter

Meetings helfen, die Ubergreifenden Ziele und Vorgaben der Abteilung zu erreichen. Daher
stehen Meetings und deren Ziele immer im Zusammenhang mit der Abteilung und dem
Unternehmen. Zielvorgaben fir einzelne Meetings lauten bspw. konkret:

e Heute wird der Status der Umsetzung der MaRnahme a bis ¢ bis zum Datum [ ]
abgefragt.

o Heute werden Vorschlage fur Kostensenkungen initial vorgestellt und diskutiert.

¢ Heute wird ein bestimmter Vorschlag fiir eine Produktinnovation abschlieRend
diskutiert.

So vorbereitet, fokussieren sich Teilnehmende vor dem Termin auf das Ziel und entnehmen
der Agenda wie das Ziel erreicht werden soll. Daher kénnen Sie das Meeting mental
durchgehen, etwa wie Rennfahrer zu Ful3 eine Rennstrecke abgehen, und dadurch planen,
welcher Beitrag sie direkt betreffen wird und was sie selbst beitragen wollen. Kurz: Sie
planen ihre eigenen Ziele und dies ist fir den Erfolg eines Meetings entscheidend.

Regel Nr. 2:
Das definierte Ziel des Meetings wird in der Einladung klar benannt.
Welche Erfahrung haben Sie in Meetings gemacht? Konnten Sie in jedem Meeting das

definierte Ziel erkennen? Haben Sie Moglichkeiten erkannt, um durch kleine Anderungen der
Art wie wir im Unternehmen kommunizieren, die Mitarbeitenden zu entlasten und auf diese
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Weise rasch dazu beitragen kdnnen, Zeit, Kosten, Ressourcen zu sparen, Frust zu senken
und das Engagement zu erhéhen.

Durch Ihr Feedback werden die Erkenntnisse valider. Wir freuen uns,
von lhnen zu lesen.

Abbildung 5 Meeting-Regel Nr. 2: Definiertes Ziel fur jedes Meeting
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Beitrag Nr. 5 Meeting-Regeln richtig einflhren

Praxistaugliche Meeting-Regeln richtig einfihren und ...

... pragmatisch anwenden

In diesem Post beschreiben wir, dass und wodurch sich durch die Einfihrung von Regeln fur
Meetings die Arbeitsbelastung fur die Teams verbessert hat. Allein die Einfihrung der beiden
— tatsachlich sehr naheliegenden — Regeln hat dazu geflhrt, dass die Anzahl der Meetings
um 30 % sank. Mehr Verbesserungen nach Einfuhrung weiterer Regeln.

Zur Erinnerung es ging um

Regel Nr. 1:
Alle Meetings haben eine aktuelle Agenda

Regel Nr. 2:
Das definierte Ziel des Meetings wird in der Einladung klar benannt

Dr. A. hatte daflr gesorgt, dass zur Verringerung der zu zahlreich stattfindenden Meetings

= praxistaugliche Regeln aufgestellt und
= mit Teamunterstitzung richtig eingefuhrt wurde.

Ein erster Schritt zur Reduzierung der Arbeitsbelastung des Teams durch
zu viele Meetings...

... war erfolgreich gegangen worden. Die beiden Regeln hatten unmittelbar dazu
beigetragen, dass von den Einladenden Meetings gedanklich durchgegangen wurden. Oft
hatten Sie dadurch festgestellt, dass eine direkte Frage an eine (!) Person ausreichend war.
Gemacht, getan, ein Meeting weniger.

Weitere Schritte zur Verbesserung der Meeting-Durchflhrung

Dr. A. atmete ein wenig auf mit Blick auf das bevorstehende und zwingend durchzufiihrende
Programm zur IT-Migration, Netztrennung sowie der Akquisition von Unternehmen und den
damit verbundenen Change-Prozessen zur Unternehmens-Reorganisation. Eine Umsetzung
der Aufgaben und eine Zielerreichung waren méglicher geworden. ,Kénnen wir noch mehr
tun, Herr Fey?" ,Ja, es gibt drei weitere und auch sehr einfache Regeln zur Durchfiihrung
von Meetings. Die stelle ich Ihnen gerne vor.*

Ihre Meinung zur Durchfiihrung von Meetings ist gefragt

Schildern Sie uns gerne lhre Erfahrungen mit Meetings!

Ihre Beitrage zur Durchfiihrung von Meetings flie3en in unsere weiteren Posts und
Analysen zum Thema Kommunikation im Unternehmen ein. Mit der Schilderung Ihrer
Erfahrungen und mit Ihren Ideen verbessern Sie moglicherweise die Arbeitssituation
in Teams und Abteilungen und helfen Kolleginnen und Kollegen.
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Und ganz wichtig: Durch Ihr Feedback in den Kommentaren werden die
Erkenntnisse valider. Wir freuen uns, von lhnen zu lesen.

Abbildung 6 Regeln fur Meetings richtig einfiihren und anwenden
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Beitrag Nr. 6 Meeting-Teilnehmende passend auswéahlen

Meeting-Teilnehmende passend auswéhlen...

... und auswahlen lassen

In diesem Post geht es darum, Meetings mit den passenden Teilnehmenden zu besetzen
und effizient durchzufthren.

Meetings verursachen Aufwande und Kosten und oft auch Frust. Vielleicht kennen Sie die
rhetorischen Fragen, die oft nur im Stillen gestellt werden: Was mache ich hier bloR? Warum
wurde ich eingeladen?

Teams wollen effizient arbeiten, das tun sie gern und zurecht bemihen sie sich stets,
unndtigen Aufwand zu vermeiden. Um Kosten (fur das Unternehmen) und Frust (von
Teilnehmenden) zu vermeiden, nehmen auf Effizienz bedachte Meeting-Organisatoren die
oben im Stillen gedul3erten Fragen ernst: Was unternimmt Frau Y oder Herr Z aktiv im
Meeting? Warum lade ich sie ein?

Die Antwort darauf richten sie nach den folgenden Punkten aus. Sie laden nur die Personen
ein, die

1. aktiv Beitrage leisten,
2. aktiv zuhoéren, das heildt, im Meeting gegebene Informationen unmittelbar
(vor)prifen, um ggf. mit den Ergebnissen weiterzuarbeiten.

Alle tbrigen Personen kdénnen die relevanten Informationen im Nachgang zum Meeting aus
anderen Quellen, beispielsweise dem Protokoll, beziehen bzw. kurz personlich informiert
werden. Daher lautet die

Regel Nr. 3: Alle Teilnehmenden tragen aktiv vor oder prifen

diese Informationen bereits im Meeting

Bei einem personell so besetzten Meeting wird das Ergebnis einer Besprechung stets im
passenden Verhaltnis zum Aufwand stehen.

Was sind lhre Erfahrungen mit Einladungen zu Meetings? Haben Sie sich in allen Meetings
Notizen gemacht, weil die Informationen fir Sie interessant waren? Haben Sie Fragen
gestellt oder Anmerkungen zu den vorgetragenen Informationen gehabt?

Zu Regel Nr. 3 wird es morgen einen weiteren Post geben. Wir betrachten die Aufgabe der
eingeladenen Person vor dem Meeting. Die Fragen des Meeting-Organisators gelten auch
fur die Teilnehmenden:

a) zum aktiven Beitrag,
b) zur Bewertung/Prifung/Diskussion der vorgestellten Ideen.

Dazu im n&chsten Blog-Beitrag mehr.
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Durch Ihr Feedback werden die Erkenntnisse Uber Meetings lebendiger
und oft nachvollziehbarer! Wir freuen uns, von Ihnen zu lesen!

Abbildung 7 Meeting-Regel Nr. 3 Teilnehmende auswahlen
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Beitrag Nr. 7 Teilnehmende auswéhlen und entscheiden lassen

Drum prife, wer sich zeitlich bindet ...

... 0b ein Beitrag zum Termin sich findet!

Das ,Accept” ist kurz, die Reu ist lang!

In diesem Post geht es darum, Einladenden und Teilnehmenden zu gestatten, genau zu
prifen, ob die Teilnahme an einem Meeting geboten erscheint.

Im vorigen Post ging es um die Frage, wer eingeladen werden soll. Antwort:
Sie laden nur die Personen ein, die

1. aktiv Beitrage leisten,
2. aktiv zuhoren, das heif3t, im Meeting gegebene Informationen unmittelbar
(vor)prufen, um ggf. mit den Ergebnissen weiterzuarbeiten.

Termin aktiv absagen oder zusagen — nach Prifung des eigenen
Beitrags

Auf der Seite der Eingeladenen findet die gleiche Prifung statt:

1. Werde ich einen Beitrag leisten?
2. Werde ich die gegebenen Informationen direkt im Meeting bewerten kénnen?

Was sagen andere zu Absagen?

Die Antwort kann — beispielsweise nach Katharina Kistler — so aussehen:

.Sagen Sie Besprechungstermine rigoros ab, wenn Sie nicht zwingend anwesend sein
mussen.” (WirtschaftsWoche, 2015)

Tesla® fuhrt das aktuell konsequent so fort: ,Meeting verlassen erwinscht,” lautet ein
Leitgedanke, ,wenn die eigene Anwesenheit keinen Mehrwert bringt.“ Beide Aussagen
bestétigen unsere

Regel Nr. 3:
Alle Teilnehmenden tragen aktiv vor oder prifen diese Informationen
bereits im Meeting

Eine Absage ist kein Affront gegen den Einladenden, sondern hilft den tatsachlich
teilnehmenden Personen, das Meeting stringent und themenzentriert durchzufiihren. Frust
wird vermieden und Fragen nach Sinn und Zweck meiner personlichen Anwesenheit im
Meeting entfallen. Sicher ist es hilfreich und wertschatzend, der einladenden Person eine
kurze Begrindung fur eine Ablehnung zu schreiben. Im Zweifelsfall kann auch gern kurz
telefonisch nachgefragt werden.

Haben Sie Meetings abgesagt, obwohl ein freier Slot in Ihrem Terminkalender war? Wie
haben die Einladenden reagiert? Welche Erfahrung haben Sie damit gemacht?

Die Schilderung lhrer Erfahrungen wird dazu beitragen, dass Kolleginnen und Kollegen ihre
eigene Situation besser verstehen. Eine neue Perspektive erweitert die Wahrnehmung. Im
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nachsten Post wird es darum gehen, den Zeitansatz richtig zu wahlen. Auch hier sind lhre
Erfahrungen auf3erst hilfreich.

Durch Ihr Feedback werden die Erkenntnisse tber Meetings lebendiger
und oft nachvollziehbarer! Wir freuen uns, von lhnen zu lesen!

Abbildung 8 Meeting-Einladung prifen
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Beitrag Nr. 8. Dauer des Meetings je Agenda-Punkt schatzen

Meetingzeit wird langweilig oft empfunden ...

... weil sie nicht mit einem Ziel verbunden

In diesem Post geht es darum, wie Sie die Meetingdauer anhand der Agenda-Punkte korrekt
bestimmen. (Vielleicht erinnern Sie sich auch an das Gedicht von Wilhelm Busch ,Musik wird
stdrend oft empfunden, weil sie mit Gerdusch verbunden®, das als Vorlage fir unsere
Uberschrift diente.)

Das Ziel und die Zeit vor Augen halten: In Ruhe und Konzentration durch
das Meeting steuern

Das richtige Timing ist keine einfache Angelegenheit. Setzt man die Dauer zu gering an,
kommt nach den ersten Punkten direkt Nervositat bei Vortragenden auf, ob ihr Thema denn
Uberhaupt noch drankommen werde. Keine gute Basis, um ein Meetingziel mit aller
Konzentration zu erreichen. Setzt man es zu lange an, lauft man Gefahr, Themen zu breit
auszuwalzen. Dann ist oft, um mit Karl Valentin zu sprechen, alles gesagt, aber nicht von
allen. Auch das bringt Unruhe auf und stort die Konzentration.

Entsprechend der Agenda die Dauer bestimmen

Beim Ansatz der Dauer eines Meetings helfen der einladenden Person die

Regel Nr. 1: Alle Meetings haben eine aktuelle Agenda
Regel Nr. 2: Das definierte Ziel des Meetings wird in der Einladung klar benannt

Schreibt die einladende Person die Agenda und benennt das Ziel fir das Meeting, erstellt sie
nach bester Erfahrung — am besten direkt hinter jedem Agenda-Punkt — einen Zeitvorschlag
in Minuten:

1. Kurzer Abriss der aktuellen Situation (3 min)
Lésungsvorschlag von Frau Z (10 min)
Ldsungsvorschlag von Herrn Y (10 min)
Diskussion (15 min)

Entscheidung (2 min)

6. Nachste Schritte (5 min)

arowd

So wird die Meetingdauer anhand der Agenda-Punkte korrekt bestimmt — auf der Grundlage
erfahrungsbasierter Schatzungen. Darliber hinaus kdnnen Teilnehmende so aus der Agenda
ersehen, ob der Zeitansatz fiir sie wohlbemessen ist. Bei Korrekturbedarf treten sie mit der
einladenden Person in Kontakt. Sprechenden Personen kann geholfen werden. Wir meinen,
das ist fur alle Meeting-Teilnehmer enorm hilfreich. Aus diesem Grund nehmen wir uns die
Zeit, Ihnnen unsere Regel fiir den richtigen Zeitansatz eines Meetings vorzustellen.

Regel Nr. 4:
Die Dauer eines Meetings richtet sich immer nach
der (geschatzten) Dauer der Agenda-Punkte
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Finden Sie personlich die Klarheit Uber Ziel, Agenda-Punkte und Zeitansatz in einer
Meetingeinladung hilfreich und sinnvoll? Haben Sie zu einer einladenden Person Kontakt
aufgenommen und den Zeitansatz fur lhren Beitrag geandert?

Die Schilderung Ihrer Erfahrungen wird dazu beitragen, dass Kolleginnen und Kollegen ihre
eigene Situation besser verstehen. Eine neue Perspektive erweitert die Wahrnehmung.

Durch Ihr Feedback werden die Erkenntnisse tUber Meetings lebendiger
und oft nachvollziehbarer! Wir freuen uns, von lhnen zu lesen!

Abbildung 9 Meeting-Regel Nr. 4 Dauer des Meetings

Abbildung 10 Dauer des Meetings bestatigen lassen
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Beitrag Nr. 9 Sind Regeln ein Boost fiir Meetings?

Wie bei Meetings Zeit und Kosten sparen?

Ist die Einhaltung von einfachen Regeln ein Boost fir
Meetings?

In diesem Post wollen wir berichten, was die Einhaltung der einfachen Regeln fir Meetings
dem Unternehmen und dem Team gebracht hat. Diese sind nach unserer Erfahrung ein
Boost fur die effiziente Durchfihrung von Meetings!

Was bringt die Einhaltung von Meeting-Regeln?

4 kurze und einfache Regeln hatten wir in den vorigen Posts vorgestellt — eine weitere, die
letzte Regel, steht noch aus. In dieser Regel wird es um das Thema Protokoll und Nachste
Schritte gehen. Haben die 4 Regeln etwas gebracht?

Zur Erinnerung an unser Szenario: Dr. A. hatte wegen der zu vielen und oft ergebnislosen
Meetings in einem Gesprach geschlussfolgert: Es bleibt kaum Zeit, um neue Aufgaben wie
Akquisition von Unternehmen, IT-Migration, Netztrennung durch sein Team bearbeiten zu
lassen. Zugleich kam fur Dr. A. eine Zuriickweisung der Aufgaben nicht in Frage. Aus diesem
Grund schlug ich als Losung vor, mit einfachen Malinahmen die Anzahl und Dauer der
Meetings deutlich zu reduzieren und deren Effektivitat zu erhdhen. Hat das geklappt, konnte
ich mein Wort halten? Ja, die MalRnhahmen haben gegriffen, wir haben — mit aktiver
Unterstitzung durch das Team — folgende Regeln wirksam eingefihrt:

Regel Nr. 1:  Alle Meetings haben eine aktuelle Agenda
Regel Nr. 2:  Das definierte Ziel des Meetings wird in der Einladung klar benannt

Regel Nr. 3:  Alle Teilnehmenden tragen aktiv vor oder prifen diese Informationen bereits
im Meeting

Regel Nr. 4:  Die Dauer eines Meetings richtet sich immer nach der (geschétzten) Dauer
der Agenda-Punkte

Die klaren Vorgaben flr Meetings haben Folgendes verbessert:

Eingeladene Personen entnehmen der Einladung Agenda und Ziel des Meetings.
Sie entscheiden, ob und warum das Meeting fir sie und ihre Arbeit von Belang ist.
Sie nehmen aktiv am Meeting teil.

Der Austausch wird zielgerichtet gefuhrt und aktiv moderiert.

PwnNpE

Die Anzahl der Meetings reduzierte sich um mehr als 50 Prozent.
Die Dauer der Meetings wurde oft deutlich verkurzt.

Wie sehen Sie die Fortschritte und die erfreulichen Ergebnisse durch die — teamgestitzte —
Einflhrung von Meeting-Regeln?

Im nachsten Blog-Beitrag werden wir die flnfte und letzte Meeting-Regel erlautern. Dabei
geht es um die Mitschrift des Meetings, das Protokoll, und die vereinbarten nachsten
Schritte.
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Schreiben Sie uns, was Sie bei Meetings als problematisch erleben und was Sie gern
verbessern mochten.

Wir sind gespannt! Vielen Dank!

Abbildung 11 Was brachte die EinfiUhrung der Meeting-Regeln
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Beitrag Nr. 10 Zu jedem Meeting ein Protokoll
Wer (Protokoll) schreibt ...

... der bleibt — im Zentrum der Aktivitatssteuerung (und hat
immer ein Alibi)

In diesem Post erlautern wir, wie nitzlich es ist, nach jedem Meeting ein Protokoll zu
erstellen und die néachsten Schritte im Projekt aufzuschreiben.

Wo waren Sie vor drei Tagen am Abend um 20:45 Uhr?

In fast jedem Krimi fragt der Kommissar Verdéachtige nach Ihrem Alibi. Passiert Ihnen das
auch manchmal, dass Sie nicht genau wissen, wo Sie wann ,genau“ waren? Das ist dann ein
LFressen fur den Kommissar und — um auf das betriebliche Umfeld zuriickzukommen —in
Bezug auf die nicht klare Schilderung von Meeting-Ergebnissen fur die Teamleads oder gar
die Geschaftsfuhrung. ,Warte mal, wenn ich mich recht erinnere, haben wir das und dies
geklart und jenes beschlossen. Oder war das am Tag davor oder danach?“ Solche Antworten
kénnen Karriere-Sprungbretter sein, mit denen man allerdings ungewollt mehr als gewinscht
weit hinfort springen kann (oder muss).

Leistung der Teilnehmenden wertschatzen und reflektieren

Effektiver ist es, die Leistung der Meeting-Teilnehmenden wertzuschatzen und kurz zu
protokollieren, was im Meeting wichtig war. Auch hier liegt die Qualitat in der Préazision.

¢ Welches Thema wurde mit welchem Ziel besprochen?
¢ Wann hat das Meeting stattgefunden?

o Wer hat teilgenommen?

¢ Was waren die Ergebnisse?

e Was sind die nachsten Schritte?

e Wird ein Folgetermin stattfinden?

e Wer ladt dazu ein?

Haben Sie ein solch strukturiertes Protokoll nach dem Meeting in aller Kiirze aufgeschrieben
und zum Gegencheck an die Teilnehmenden gesandt, kann der Kommissar oder doch eher
die Geschaftsfihrung gerne kommen und Fragen stellen. Und das Beste ist, auch noch nach
Wochen und zahlreichen weiteren Meetings kdnnen Sie weiterhin eindeutige und
abgestimmte Antworten geben. Probieren Sie das einmal ohne Protokoll als
Gedachtnisstitze aus im hektischen Tagesgeschétft.

Das Protokoll muss stimmen und nicht ,,schén“ geschrieben sein

Daher lautet unsere

Regel Nr. 5:
Fur jedes Meeting werden die Ergebnisse und
die nachsten Schritte protokolliert

Angenehm ist auch, dass viele Eingaben im Protokoll per Copy-Funktion aus der Einladung
tibernommen werden kdnnen.
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Welche Erfahrungen haben Sie mit dem Schreiben von Protokollen gemacht?

Im nachsten Post gehen wir auf die Mdglichkeit ein, mit Kl-Unterstlitzung Protokolle erstellen
zu lassen und fragen Sie und uns, ob das eine ,kluge“ Idee ist.

Schreiben Sie uns, was Sie an Meetings verandern moéchten. Wir sind
gespannt!

Abbildung 12 Meeting-Regel Nr. 5 Protokoll erstellen
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Beitrag Nr. 11 Meeting-Protokolle und Kl — nur bedingt geeignet

Konsequent die Zielerreichung verfolgen ...

... durch Protokollierung von Meetingergebnissen

In diesem Post geht es um das Schreiben von Protokollen zur Kommunikation von
Meetingergebnissen und um die néchsten Schritte zur Ausfiihrung der beschlossenen
Mafinahmen.

Meetings sollen Zeitbedarf zur Zielerreichung senken — nicht wertvolle
Arbeitszeit blockieren

Meetings verfolgen ein Ziel und haben den Zweck, die Vorgaben fir das Team und die damit
verbundenen Aufgaben effizient aufzuteilen. Sie dienen dem Team! Es geht um Klarheit und
um Transparenz. Es ist logisch und nachvollziehbar, dass die Ergebnisse einsehbar
festgehalten werden miissen, je kirzer und praziser, desto besser! Meetingzeit ist wertvolle
Arbeitszeit mehrerer Personen. Das knappe Gut Arbeitszeit wird durch kurze Protokolle
geschont. Ein Protokoll, das man in 3 Minuten lesen kann, ist — gleiche Aussagen
vorausgesetzt — besser als eines fir das man 6 Minuten braucht. Das gute Schreiben eines
Protokolls kann daher viel kostbarbare Zeit — bei den Lesenden — sparen.

KI-Tools eignen sich nur bedingt zum Erstellen von Protokollen

KlI-Tools versprechen nun, das Schreiben von Protokollen iibernehmen zu kénnen. Das ist
sicherlich gut mdglich, gleichzeitig bestehen Zweifel, ob das Ergebnis dann besser ist.
AulRerdem Ubernimmt der Moderator beim Meeting zusatzliche Aufgaben fur die KI: Er
.markiert* im Verlauf der Aufzeichnung des Meeting-Gespréachs fir die Kl bestimmte
Passagen, etwa eine Entscheidung, die von den Anwesenden getroffen wurde. Das kann
wahrend des Meetings ablenken und bei der Priifung des durch die Kl erstellten Protokolls
zu Mehrarbeit fihren. Darlber hinaus gibt es einen weiteren wichtigen Grund, der die KI-
Leistung etwas schmaélern durfte, KI-Tools kennen die Organisation nicht so, wie die
menschlichen Teilnehmer an einem Meeting.

Es gibt implizites Wissen, das fir die KI ohne gesonderte Trainingseinheiten nicht zur
Verfligung stehen kann, tber das allerdings der Moderator und der Protokollant eines
Meetings im Bilde ist. Welche — vielleicht nicht explizit genannte — Person wird die Aufgabe
tbernehmen, welche Abteilung oder welches Team? Hier kbnnen drei prazise Zeilen, die in
Kiirze verfasst und ebenso schnell gelesen werden, mehr zur Klarheit Giber die Aufgabe und
Transparenz Uber die Verantwortlichkeiten beitragen als der wortgetreue Mitschnitt und
transkribierte Wortlaut eines ganzen Meetings auf mehreren Seiten.

Kl als Tool fur die Protokollierung der Protokolle

Gleichzeitig ist Kl sehr gut geeignet, aus der Vielzahl von (menschengeschriebenen)
Protokollen eine gut sortierte Datenbank aufzubauen. Hiermit ist ein Projektmanagement-
Office im Unternehmen zu beauftragen — aber das ist ein anderes Thema und wird gesondert
besprochen werden.

Im nachsten Post werden wir Uber die gut zugéngliche Ablage der Meeting-Protokolle
sprechen. Dort kann Kl-Unterstitzung zur Auswertung sehr hilfreich sein!

Schreiben Sie uns, was Sie an Meetings verdndern mochten. Wir sind gespannt!
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Abbildung 13 + 3 weitere Abb. Protokoll erstellen und Nachste Schritte aufzeigen
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Beitrag Nr. 12 Meeting-Protokolle und KI und
Wissensmanagement — das passt!

Meetingergebnisse als Informationsbasis systematisch
speichern

Gute Arbeit leisten — Ziele erreichen — Team unterstitzen

n diesem Post werfen wir einen Blick auf die Dokumentation der Meetingergebnisse als
Informationsbasis fir laufende und — wichtig — kommende Projekte.

Protokolle — gemacht mit Hand und Verstand

Unternehmen sind gewachsene Organisationen. Es gibt bspw.

o Hidden-Champions, deren besondere Bedeutung in keinem Org-Chart zu erkennen
ist.

o Abteilungsibergreifende Zusammenarbeit, die Aufgaben wie Analyse und Umsetzung
jenseits aller Strukturbilder gemeinsam durchfiihren.

o Vorgehensweisen, die sich im Alltag &uRerst bewéahrt haben, die jedoch nirgends
schriftlich fixiert sind.

Eine Person, die bereits langer im Unternehmen arbeitet, kennt diese oft verborgenen
Informationen tber das Unternehmen und die Mitarbeitenden. Sie verfugt Uber das implizite
Wissen. Einer KI musste dieses implizite Wissen erst antrainiert werden. Erst dann kdnnte
die Kl diese unternehmensspezifischen Eigenheiten (Selbstverstandlichkeiten?)
entsprechend wahrnehmen und bericksichtigen. Daher meinen wir, Protokolle sind
schneller, praziser und sinnvoller geschrieben, wenn ein Mensch dies tut und andere
Menschen diese Aussagen intelligent gegenlesen.

Protokolle kbnnen durch Kl zu einem wichtigen Bestandteil des
Wissensmanagements werden

Gleichzeitig ist Kl sehr gut geeignet, aus der Vielzahl von (menschengeschriebenen)
Protokollen eine gut sortierte Datenbank aufzubauen. Hiermit ist am besten ein
Projektmanagement-Office im Unternehmen zu beauftragen, das die Regeln fiir diesen
Aspekt des Wissensmanagements aufstellt, kommuniziert, wirksam einftihrt und tberwacht.

Aktuelles Wissen allgemein zuganglich machen

Die Arbeit an Protokollen ist fir das Unternehmen und das Team wichtig! Aus diesem Grund
sollten berechtigte Mitarbeitende auch Zugriff darauf haben. Effektiv ist es daher, die
Protokolle auf einem — kontrolliert zuganglichen — Speicherplatz abzulegen, einem
sogenannten ShareDoc. Diese ShareDocs wurden mit Blick auf die Anforderungen von
Teams durch viele Hersteller entwickelt. Sie helfen Teams dabei, Dokumente zugénglich zu
machen, zu teilen, gemeinsam zu bearbeiten (oft auch gleichzeitig).
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Richtig aufgesetzt, dienen sie durch eine gute Organisation und Systematik hervorragend
dazu, Informationen schnell zu finden und systematisch gefihrt abzulegen. Teams
optimieren auf diese Weise die Zusammenarbeit und Produktivitat. Denn wie die Meeting-
Durchfiihrung, die Protokollerstellung dient auch die systematisierte allgemein zugangliche
Ablage nur einen Zweck: Sie unterstiitzen das Unternehmen und das Team dabei, die
gesetzten Unternehmens-Ziele zu erreichen. Und das Beste zum Schluss:

So auswertbar gespeichert, erfillt jedes Protokoll einen Sinn und Zweck
weit Uber die nachsten Projektschritte hinaus.

So gespeichert, wird die systematische Dokumentation von Meetingergebnissen eine
wichtige und aufierst hilfreiche Informationsbasis fir laufende und kommende Projekte!
Welche Erfahrungen haben Sie mit dem Schreiben von Protokollen gemacht?

Im nachsten Post werden wir die Reihe tiber Meetings mit einer Ubersicht tiber die 5 Regeln
fur erfolgreiche Meetings abschliel3en. Die Anleitung kann danach als PDF-Dokument
kostenlos heruntergeladen werden.

Schreiben Sie uns, was Sie an Meetings verandern moéchten. Wir sind
gespannt!

Abbildung 14 Gute Arbeit protokollieren und systematisch erfassen
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Beitrag Nr. 13 Durch Meeting-Regeln Ziele erreichen

Mit 5 einfachen Meeting-Regeln Zeit und Kosten sparen ...

... und Ziele erreichen

In diesem Post fassen wir die Aussagen der bisherigen 12 Posts zu den 5 Meeting-Regeln
zusammen.

Durch die Berticksichtigung der 5 einfachen Regeln kdnnen Meetings zielgerichtet
durchgefuhrt werden und gleichzeitig wird wertvolle Mitarbeiterzeit gespart. Dadurch werden
Kosten gesenkt, Frustration durch Uberflliissige Meetings vermieden und das Engagement
Mitarbeitenden erhoht.

5 einfache Regeln fir Meetings und schon gibt es

L) weniger Meetings

) mehr Zeitersparnis

B) mehr Zufriedenheit und dadurch mehr Engagement der Teilnehmenden

@) bessere Erreichung der Unternehmensvorgaben fiir Abteilungen und Teams

6] eine gute Basis fiir Beitrage zum Wissensmanagement im Unternehmen

Beitrag speichern und in Ruhe nachlesen

Speichern Sie am besten diesen Beitrag. So kdnnen Sie spater in aller Ruhe schauen, wie
Sie Ihre Meeting-Kultur verbessern mdchten.

Am Ende der Woche erscheinen die Beitrdge zu den Meetings gesammelt in einem PDF, das
Sie sich gerne kostenfrei herunterladen kénnen. Mit diesen Empfehlungen fiir 5 einfache
Meeting-Regeln sparen Sie Zeit und Kosten und erhéhen die Zielerreichung.

Schreiben Sie uns, was Sie an Meetings verandern méchten. Wir sind
gespannt!
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Abbildung 15 - 5 Regeln fir ein erfolgreiches Meeting Deckblatt
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Beitrag Nr. 14 Was bringen Regeln fiir Meetings?

In diesem Post gehen wir anhand unseres Praxisbeispiels auf die Frage ein: ,Was bringen
Regeln fir Meetings?*.

In unserem Szenario der vorangegangenen Posts ging es um Projektaufgaben wie IT-
Migration und Netztrennung sowie die Akquisition von Unternehmen und damit verbunden
um Change-Prozesse und Unternehmens-Reorganisation. Der Abteilungsleiter des
Unternehmens, Dr. A., sah fir sein Team zunachst keine Mdglichkeit, mit den zur Verfiigung
stehenden Ressourcen die vorgegebenen Ziele erreichen zu kénnen. Seine Beobachtung:
Zu viele Meetings, die zu viel Zeit verbrauchen. Diese Beobachtung wurde von den Team-
Mitgliedern geteilt, auch sie klagten tber ,sinnlose* Meetings! Wir schlugen zur L6sung vor,
zusammen mit dem Team Meeting-Regeln einzufuhren.

Was bringen Regeln flr Meetings?

Zusammen mit engagierten Mitarbeitenden aus seinem Team haben wir 5 einfache Regeln
aufgestellt und eingefiihrt. Die 7 wichtigsten Ergebnisse dieser Umsetzung durch und fiir das
Team:

1. Die Anzahl der Meetings konnte dauerhaft um 50 % gegenulber der urspriinglichen
Anzahl gesenkt werden (Tendenz weiter abnehmend).
2. Die Zahl der je Meeting geladenen Teilnehmenden wurde deutlich gesenkt.
Begriindete Absagen werden nun als gute und zielfiihrende Reaktion verstanden.
3. Die Themen eines Meetings sind um ein Vielfaches strukturierter und lassen dadurch
die Meeting-Ziele viel besser erreichen.
4. Die Moderation der Meetings ist durch die zuvor erfolgte Kommunikation von
Zielsetzung und Agenda signifikant effizienter geworden.
5. Die aktive Beteiligung der Teilnehmenden ist gefordert und auch dies fuhrt durch
mehr Engagement zu mehr Effizienz.
6. Die Ergebnisse werden schriftlich festgehalten und getrackt und dienen auf diese
Weise als ein relevanter Input fiir das Wissensmanagement im Unternehmen.
7. Die Zufriedenheit im Team ist anerkanntermalf3en grof3er geworden, weil
a) je Person mehr Arbeitszeit wieder ,frei ist;
b) jedes besuchte Meeting immer direkt und bedeutungsvoll mit der Arbeit der
teilnehmenden Person verbunden ist. Alle Teilnehmenden haben — im wahren
Sinn des Wortes — etwas zu sagen.

Kurzes Fazit zur praktischen Umsetzung von Regeln flr Meetings:

Dr. A. ist mit der Entwicklung und den Ergebnissen sehr zufrieden und
offenkundig das Team auch.

Wir denken, das sind gute Ergebnisse, die sich sehen lassen kénnen.

Was halten Sie von Regeln flr Meetings?

Am morgigen Freitag erscheinen alle Beitrdge zu den Meetings gesammelt in einem PDF,
das Sie sich gerne herunterladen kénnen.
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Schreiben Sie uns, was Sie an Meetings verandern méchten. Wir sind
gespannt!

Abbildung 16 Meeting-Regeln auf einen Blick
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Beitrag Nr. 15 Alle Meeting-Regel-Beitrage in einem PDF

In diesem Post bieten wir Thnen an, alle Beitrage der Klio-Kontext — zusammengefasst in
einem Dokument — herunterzuladen.
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Das schrieben andere zur Durchfiihrung von Meetings

Auf LinkedIn (C. Maschmeyer) und in Zeitschriften (heise Verlag) gab es Mitte April 2024
kritische Beitrage zur Durchfiihrung von Meetings. Diese geben wir hier als Bilder wieder.

Erwahnung eines Beitrags von Golo Roden auf heise.de.

Abbildung 17 Beitrag von Golo Roden zu Meetings auf heise.de
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Beitrag von Carsten Maschmeyer auf LinkedIn

Dieser Beitrag von Carsten Maschmeyer wurde von Klio Kontext aufgegriffen und konstruktiv
mit dem Hinweis auf die 5 einfachen Regeln fir Meetings geteilt.

Abbildung 18 Beitrag von C. Maschmeyer zu Meetings
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Informationen zur Klio Kontext KG

Sie finden uns unter

Klio Kontext - Klarheit und Transparenz in Unternehmen (klio-kontext.de)

Gerne stehen wir Ihnen telefonisch oder per E-Mail zur Verfiigung!
Telefon Dr. Peter Fey 0151 42317623
E-Malil mail@klio-kontext.de

5 einfache Meeting-Regeln von Klio-Kontext © Dr. Peter Fey

Seite 35 von 35


https://klio-kontext.de/

	Summary
	Beiträge und Posts zu Meeting-Regeln
	Beitrag Nr. 1 Megatrends und Meetings
	Beitrag Nr. 2 Meetings Nutzen versus Zeitverlust
	Beitrag Nr. 3 Klare Vorgaben für Meetings
	Beitrag Nr. 4 Meetings sind Arbeitstreffen
	Beitrag Nr. 5 Meeting-Regeln richtig einführen
	Beitrag Nr. 6 Meeting-Teilnehmende passend auswählen
	Beitrag Nr. 7 Teilnehmende auswählen und entscheiden lassen
	Beitrag Nr. 8. Dauer des Meetings je Agenda-Punkt schätzen
	Beitrag Nr. 9 Sind Regeln ein Boost für Meetings?
	Beitrag Nr. 10 Zu jedem Meeting ein Protokoll
	Beitrag Nr. 11 Meeting-Protokolle und KI – nur bedingt geeignet
	Beitrag Nr. 12 Meeting-Protokolle und KI und Wissensmanagement – das passt!
	Beitrag Nr. 13 Durch Meeting-Regeln Ziele erreichen
	Beitrag Nr. 14 Was bringen Regeln für Meetings?
	Beitrag Nr. 15 Alle Meeting-Regel-Beiträge in einem PDF
	Das schrieben andere zur Durchführung von Meetings
	Erwähnung eines Beitrags von Golo Roden auf heise.de.
	Beitrag von Carsten Maschmeyer auf LinkedIn


	Informationen zur Klio Kontext KG



