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Lust statt Frust

Mit ein wenig Etikette und Planung verwandeln
Sie manch miihsamen Besprechungs-Marathon
in ein Erfolgserlebnis. Das spart Kosten fiir das
Unternehmen - und Nerven bei den Beteiligten.

EMFFEHLEH| DRUCEWERSIOH | COMBMURMITY

"Sie haben die Daten nach ihren Vorstellungen manipuliert”, schimpfte der
Geschaftsfuhrer mit seiner Mitarbeiterin, "Wollen Sie uns ruinieren? Was fallt
Ihnen eigentlich ein?". Sabine Glaser schiittelt den Kopf, als sie sich diese
Szene in Erinnerung ruft. "Der ist richtig laut und bdsartig geworden, hat die
Frau vor allen Anwesenden und zu Unrecht ziemlich fertig gemacht", erzahit
die Beraterin flr Personalentwicklung.

"Das ist das Schlimmste, was man in einem Meeting machen kann, denn der
Mitarbeiter und die anderen sind danach frustriert und werden sich
zurlckhalten". Auch Gabriele Bohm, Unternehmensberaterin aus
Schweinfurt sieht das so: "Es kommt immer wieder zu Uberreaktionen, weil
Sachliches nicht von Emotionalem getrennt wird", weil} sie. "Dabei geht viel
Zeit verloren - und das ist im Geschaftsleben bares Geld".

Regeln fiir die Meetingkultur

Zu Zeitverlust kommt es auch durch Unpunktlichkeit bei Konferenzen. "Die
nach und nach Eintrudelnden missen auf den Stand der Dinge gebracht
werden", verdeutlicht Sabine Glaser. "Das dauert einfach lange." Als
weiteren Punkt fihrt sie an: "Immer wieder sind die Leute nicht gentigend
vorbereitet. Folge: Man kommt im Thema nicht weiter und ein Meeting folgt
dem nachsten."

Gabriele Bohm fordert darum eine klare Strukturierung fir Konferenzen: "Es
muss eine Zeit- und eine Zielvorgabe gesetzt werden", sagt sie. "Bei mehr
als funf Teilnehmern braucht man einen Moderator, der die Leute am Thema
halt". Er kann auch einschreiten, wenn sich jemand destruktiv verhalt, andere
nicht ausreden lasst oder deren Beitrage nieder macht.

Du oder Sie und seine Folgen

"Daflir kann zum Beispiel das Duzen ein Grund sein", weil3 Gabriele Béhm.
"Denn Duzer nehmen sich mehr heraus, sind emotionaler. Wer sich siezt
bewahrt mehr Distanz". Das solle kein Pladoyer fur das formliche Sie im
Kollegenkreis sein, stellt die Unternehmensberaterin klar. "Es kommt auf die
Firma, auf die Branche und die Kollegen an, ob das Du oder das Sie
angebrachter ist." Eine Studie des Allensbacher Instituts fur Demoskopie
zeigt aber, dass das schnelle Du auf dem Rickzug ist

Handyklingeln unerwiinscht

http://www .jobpilot.de/content/journal/beruf/benimm16-04.html
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Lust statt Frust

Der Moderator hat jedoch noch andere Aufgaben. "Vor Beginn des Meetings
fragt er, ob jemand einen wichtigen Anruf erwartet", sagt Gabriele Bohm. "Ist
das nicht so, mussen alle die Handys ausmachen." Schliellich sei es
stérend, wenn standig ein Telefon klingle und der Diskussionsfaden reilRe.
"Leider ist das Handy in Konferenzen Alltag geworden", weil} Sabine Glaser.
"Es gibt allerdings Personen in einem Unternehmen, die erreichbar sein
mussen." Vorzuziehen ist dann jedoch der Vibrationsalarm und ein dezentes
Verlassen des Sitzungsraums.

"Das Handy ist ein Notfalltelefon", betont Gabriele Béhm. "Damit bin ich
erreichbar, wenn ich nicht ans Festnetz kann." Sie warnt davor,
Geschaftliches an jedem Ort zu besprechen. "Es kénnte dem
Gesprachspartner unangenehm sein, wenn ich wahrend einer Besprechung.
im Supermarkt oder im Zug Uber vertrauliche Dinge spreche." Sie rat darum
dazu den Anrufer dariiber zu informieren, dass andere mithéren kénnen und
mit ihm einen spateren Termin auszumachen.

Vorteil Festnetz

"Wer am Handy telefoniert kann sich au3erdem nicht so gut konzentrieren
und keine Notizen machen", weil} sie. "Das Festnetz ist fiir wichtige
geschaftliche Gesprache besser geeignet." Allerdings kann man auch hier
ins Fettnapfchen tappen: "Wer Ubers Festnetz telefoniert, sollte dem Anrufer
seine alleinige Aufmerksamkeit schenken", so Sabine Glaser. "Nebenher mit
den Kollegen im Zimmer zu reden oder am Computer zu arbeiten, ist
unhoflich und wirkt auf den anderen, als ob er nicht wichtig sei."

Checkliste fiur die Besprechung

e Teilnehmer: Je weniger Leute dabei sind, desto effektiver.

e Ziele setzen: Die Agenda wird zu Beginn vorgestellt.

e Ablauf planen: Die einzelnen Punkte zur besseren Orientierung
sprachlich beenden, neue ankundigen.

e Zeitvorgaben: Nach 45 Minuten sinkt die Aufnahmefahigkeit. Eine
Stunde ist das Maximum. Zur Not Pausen einplanen.

e Schwafler stoppen: Wer vom Thema abweicht, muss gertigt werden.

e Handyverbot: Das mobile Telefon darf hochstens im Vibrationsalarm
sein.

Tipps fiir den Umgang mit dem Handy

e Wer in einem Gesprach mit Mitarbeitern ist, muss das Handy
ignorieren. Sonst fihlen sich die anderen zurtckgesetzt.

e In Konferenzen sind Handys tabu! Wer einen wichtigen Anruf erwartet,
stellt das Geréat auf Vibrationsalarm.

e Ruft ein Geschaftspartner an, wahrend man unterwegs ist, sollte man
mit dem Gesprach diskret umgehen. Am besten ist, einen neuen
Telefon-Termin auszumachen.

e Bei Geschéftsessen darf das Handy nicht auf dem Tisch liegen. Viele
Restaurants bieten einen Handy-Service. Die Anzahl der Gesprache,
die angenommen werden, sollten aber stark limitiert sein.

Sabine Glaser ist Diplompsychologin und freiberufliche Beraterin fiir
Personalentwicklung in Rheine.

Gabriele B6hm ist Geschéftsfiihrerin der Unternehmensberatung
Innergieakademie in Schweinfurt.

(Bettina BlaR)

Mehr zum Thema bei jobpilot:
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