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    ERFOLGREICHE MEETINGS




    

      	
Ziel: effiziente Meetings abhalten, die zu richtigen Entscheidungen führen




      	
Anwendung: In der Berufswelt sind Meetings häufig notwendig, um zu informieren, etwas zu besprechen oder um Entscheidungen zu treffen. Daher ist es wichtig, diese gut zu planen, um die gewünschten Ergebnisse zu erzielen.




      	

        FAQ:



        

          	Muss ich das Meeting wirklich planen?




          	Welches Material muss ich vorbereiten?




          	Wen sollte ich einladen und wie viele Teilnehmer?




          	Wie soll ich mit der Zeit umgehen? Wie lange sollte das Meeting dauern?




          	Was kann ich tun, damit alle aktiv teilnehmen?


        


      


    




    EINLEITUNG




    In der Arbeitswelt muss fast jeder Mensch früher oder später einmal eine Besprechung abhalten. In diesem praktischen Guide wird versucht, kurz und prägnant die Fragen zu beantworten, die sich in dieser Situation stellen.




    Es gibt zahlreiche Gründe für den Austausch und die Zusammenarbeit mit Kollegen: Weitergabe von Informationen, Abhaltung einer Fortbildung, Besprechungen mit Geschäftspartnern, Problemanalyse, Abstimmungen über firmeninterne Veränderungen etc. Dafür können E-Mails ausgetauscht, Einzelgespräche mit den betreffenden Personen geführt oder sich um einen Tisch versammelt werden, um ein Problem zu diskutieren oder ein gemeinsames Ziel festzulegen.




    Das Meeting gilt meist als effizientestes Kommunikationsmittel, um firmeninterne Fortbildungen abzuhalten, Entscheidungen zu treffen oder um sich die allgemeine Meinung anzuhören. Allerdings ist durch die Anwesenheit von unterschiedlichen Personen darauf zu achten, dass es nicht zu langwierig wird oder die Diskussion abschweift.




    Daher ist es wichtig, den Teilnehmern von der Vorbereitung bis hin zum Protokoll des Gesprächs einen allgemeinen Rahmen zu bieten, damit das Meeting erfolgreich verläuft. In diesem Booklet wird diese Arbeit in drei Punkte gegliedert, die sich an den drei Phasen eines Meetings orientieren: Vorbereitung, Moderation und Zusammenfassung. Folgende Aspekte werden dabei geklärt: die Festlegung der Tagesordnung, die Entwicklung von Zielen in klaren und präzisen Worten, das Kommunikationsmanagement unter den Teilnehmern, die Schlussfolgerung am Ende des Gesprächs, um die Auswirkungen der getroffenen Entscheidungen festzustellen und die Vorgehensweise zu beurteilen.


  




  

    MODERATION EINES MEETINGS: DIE GRUNDLAGEN




    

      DREI PHASEN EINES ERFOLGREICHEN MEETINGS




      

        	Ziele entwickeln und festlegen




        	animieren und agieren (Entscheidungen treffen)




        	Bericht erstellen und Ergebnisse vermitteln


      


    




    VORBEREITUNG DES MEETINGS




    Tagesordnung festlegen




    Um zu verhindern, dass das Meeting ein freundschaftliches Treffen unter Kollegen wird, sollte es ernsthaft geplant werden. Dafür ist die Festlegung der Tagesordnung und die Formulierung von Zielen unerlässlich.




    Unter „Tagesordnung“ wird im Allgemeinen ein Arbeitsplan für das Meeting verstanden, der meist auf schriftlichem Weg versendet wird, um zu vermeiden, dass sie vergessen wird oder Missverständnisse entstehen, und um dem Gespräch einen formellen Rahmen zu geben. Die Tagesordnung geht vorab an alle Teilnehmer, allerdings sollte sich nicht zu früh versendet werden, da sie dadurch in Vergessenheit geraten könnte. Im Allgemeinen reichen vier Tage vor dem Meeting aus, damit alle genug Zeit haben, sie zur Kenntnis zu nehmen.




    Der Arbeitsplan beinhaltet alle praktischen Informationen wie Datum, Beginn und Ende des Meetings, mögliche Informationen über Pausen und Mahlzeiten, Raum und Teilnehmerliste. Zudem sind auf dieser Liste die zu besprechenden Themen zu finden, damit die Teilnehmer im Vorfeld darüber nachdenken und sich am Meeting bzw. an der Diskussion aktiv beteiligen können.




    

      ZUSATZINFORMATION




      Im Rahmen des Möglichen sollte man die Teilnehmer in die Festlegung der Tagesordnung einbinden, indem man sich über ihre Vorstellungen in Bezug auf Inhalt und Rahmen informiert. So fühlen sie sich für das Meeting mitverantwortlich.


    




    Ziele festlegen und Motivation wecken




    Um die in der Gruppe zu erledigende Arbeit konkret und greifbar zu machen, müssen klare und präzise Ziele formuliert werden, die alle Teilnehmer am Ende des Meetings erfüllen können sollten.




    Diese Ziele sollten die folgenden Eigenschaften aufweisen:




    

      	realisierbar: Die Mittel und Ressourcen der Gruppe sowie die Herausforderungen, mit denen die Gruppe konfrontiert werden könnte, sollten berücksichtigt werden.




      	messbar: Die Ergebnisse sollten auswertbar sein. Dafür ist es notwendig, klare und präzise Kriterien aufzustellen, um später feststellen zu können, ob das Ziel erreicht wurde.
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