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5 gibl wohl keina Orga-
nesation in der nechi
bar inefekine, vielleichl sogar
lan: e, ja frustierende Mae-
Stings geklagt wird. Die Ursache dahlr
hiegt in der merkwirdigen Annahme,
dass die Gestaliung von Besprechun-
| pen keiner besondaren Cualifikation
und Aufmerksambeit bedarf. Maatings
leibén kanm man hall. Es gibl @ awsreai-
chend Kanberenztechnik, vam Flip-
Charl bis 2u Beamer ...

Der Prons ist sehr hoch, Es werten
Ressourcen vergeudsl und dabei ist
cher direkd messbare, moneddre Verlust
for effektioses Zusammensitzen sichar
nur die Spitze des Exsbengs, Viel schwe-
rer waegl der Mothvalionswariust der Mit-
arbefter. Ganz zu schweigen wom Kul-
turwanchal, der mneliekive Mostings
als gotigegeben und unabandedich ar-
schesnen und den Elan dagegen anzu-
gehen edahmen Bsst. Schiieflich machl
sich die Uibarzeugung breit, dass Mee-
lings mun mal sind, wee sie sind: .Da
Faann men hall nichis machen!®, Lind
der Teufedskreds schiieft sich

Was macht
ein Meeting
richtig gut?

10 Powertipps fir erfolgreiche
Besprechungen.

= Was tun?

Es winde vermullich schon gentigen,
enige Regeln e den Leder, oder bes-
ser oen Moderator, enzulben und Zu
beharzigen. Geling! dies nichl im Selbss-
studium, empdiehll sich der Besuch ai-
nes entsprechenden Trainings; die in-
vestierte Zeit kommit in Form effeltive-
rer Veranstaliungen vietlach wieder
herein. Die folgenden 10 Powertipps
2eigen, als Anregung (irs Sefbsitrai-
ning. woraul es ankomm

Voo Josef W. Seifert

m PLUSPUNKT 1: Gule Vorbereltung
Auch wenn man in der Praxis hiulig
glauka, die Zeit fur eine umtassende
Vorberaitung nicht zu haben, racht sich
mangeindes Vordenken. Die Begrin-
dung, keine Zeil zur Vorbenestung ge-
habt zu haben, eleldrisien in ainem we-
nig effizienten Mesting niemanden, Der
Preis ist hoch, Die Zusammenkunfi
ciauert langer als geplant und es komimi
nichils oder nicht wiel (Zumindest nichis
Konkretes) cabel heraws. Dabei =t
gine gule Vorberaitung (mindesiens!)
Jdie halbe Miete™ iir den Erfolg esner
Besprechung. Zu einer guten VorDerel-
tng gehdrt zunachst, fr sich zu kia-
ren, ob man von der 2u moderierenden
Gruppe Oberhaupt als Modarakor ak-
zeplien wird! Bestehen diesbeziglich
Dweiled, solle man Rir Akzeptanz (z.B
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durch offizielle .Barufung™) sorgen
oder dia Aufigabe micht wahmehmen
Hal man sich enlschiossan au mode-
rieren, sollte man sich anhand ainiger
Jharter Fragan” vorbereiben und zwar:
Inhafllich: Worum genau gefh es in der
Besprechung? Was genau soll amaicht
werdan?

Methodsch.

‘Wia willkann ich de Gneppe zum sl
fikhwan? Was mache ich arst und was
dann .7

Omanisalonsch:

| Was muss vorbensilal seenT

Parsdnbch:
Woraul muss spaziedl ich besonders

| achien:; md MNeuiralitat, lautes Spre-

chen, mich kurz 2u fassen. . 7

= PLUSPUNKT 2: Positiver Starl
Denken Sie daran, dass en Meating
irnmer auch @in Ot der Begegnung”
ist, planen Se Zeil for die soziake Seie
ein! Dazu geho es, etwas e den
Bauch® zu fun, Das heidl, es i1 wichtig
@in positves Klima fir dis gemensama
inhattliche Arbseit zu schaflen. Das gehl
in aller Rege vor dem olfiziclen Bo-
ginn leichter als danach, 2 dieser
Phasa is! @3, ge Tellnehmer auch psy-
chisch .da sein® zu lassen, Wer kennt
nichl die Situation, wo man (ioimide)
ankommi und dann von wohlmesnan-
cden Gesstemn” glelch mit allem hagl-
chen und Unmagichen .uberschusier”
wird. Dlabel winschi man selbst (phy-
sisch anwesend) sich nichis sehnli-
cher, als ers! einmal (peychisch) Janme
kommen®, Fir die Einstimmiundg in ene
Besprechung kann das sprichwonliche
Gesprich (bers Welter gute Diensie
T, WeChilig k5t daksi, G08s Saoh dedsat
informeile Teil nicht ins Meating hingin-
zieht, sonder eine kiane Zasur zeigl,
dass es jetzi zur Sache geht”

= PLUSPUNKT 3: Pinktlicher Beginn
Der aliseits bekannie und beschmun-
zelte Spruch Plnkilichkes isi aine Zier,
doch weiber kommi man ohne ihrt* dan
gich in MeelEngs nicht bewahrheilen
Es ist sehr wichtig, pinkilich zu bagin-
mian! Ist dee Waranstaltung #or 9.00 Libr
angesagl. 30 beginnl diese auch um
2,00 Lihr und nicht um 9,058 Uhr oder
.12 Uhr. Die Arvesenden warnen
puUnktich und das muss belohnt wer-
den! Wenn erst einmal ldar ist, dass
der Moderator definitiv nicht warben
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wird, bis auch der letzie angekommen
ist, werden sich die Teilnehmer 2umeh-
mend wm Plnkilichkeit bemihan.

® PLUSPUNKT 4: Klare Zielsetzung
Der erste nhaltliche Punkd is! die Ab-
slimmung cer Tagesordnungspunkte
und die jewsilige Zialsetzung. Héulig
ward gemdll dem Molta! _Wir wissan
owar nicht wohin wir wollan, das aber
mit ganzer Kralt™ draud los gearbeibet,
W TU WRSSAMN, WO 05 Konknst
gehl. Die infalibiche Arbet solle aut
keinen Fall beginmen, bevor nicht Kon-

sens Ober cee Ziolselzung der Bearbei- .

tung bestatt. Es genigt hierzu nicht,
dass (vesmeinilich) Jja eh jeder weill,
weorumn s gehi®. Das gemeansam for-
mulierte Zigl wird zum Thema visuali-
siert und ist somil der .rofe Facden® for
die Bearbeitung und damd flr die Lei-
lung’ Moderation der Veranstafiung.

Visualisierung
Diar Visualisasrung eines Mestings be-
ginnt schom vor der Veranstiatung,
spéiasiens aber Dei deren Beginn, in-
dem der Moderalor das zu bearbeien-
die Thema aulschreibl. Am besten auf
ein Fip-Chart, wed digses, elwa zZu
Baginn der Jusammenkunit an die
Wand geheltel, sichibar gehalten war-
den kann, Danach beginnt ein fir alle
sichtbares [Mil-\Vigualisieren der wich-
tigen Inhalle. Der erste Schritl ist — wia
enwahni ~ de Erganzung des Themas/
der Themen um die jeweilge Zielset-
zung. Danach ihn der Moderator dies
wahrend der gesamten Besprechung
fort. indem er alle 2ur Bearbeitung wich-
tigen bnhalte sichibar macht und wenn
ingend méglich (durch anpinnen/ankle-
ben ...) sichibar halt! Mutzen Sie gege-
benentalis dis Kombination Fiip-Chart
und Beamer, um den Prozess und vor
alem die (Iwischen)Ergabnissa frans-
parent zu halten,

# PLUSPUNKT B: Transparente
Vorgehensweise
Um ein Bikd 2u verwendan: MNesmand
kame auf die ldea sain Haus zu bawsn,
ohne erst einen Plan dafir zu machean.
in Meetings wird haufig — um im Bild
Zu bleiben — zuerst das Haus gebaa
und manch giner wundest sich am En-
de, dass (wiedar mal) nichts (Konkne-
fes) herausgakommen isl. Her is] der
Moderator aulgensden, darauf zu drén-
gen, dass nach Thema und Sl auch
der Weg verabradat wird, der zur The-

| menbearbeiung beschritten werdan

| soll. Erst danm wird, nach eben dieser

| Mbgorache. das Thema bearbeilet. Der

| Moderator ist ab diesem Feitpunkd

| ~Arsalt” der vereinbanen Vorgehans-

| wiaize und verhillt ihr mmer wieter _2u

| ihrem Recht™! Zur Strukturisrung der

| gesamiten Sitzung bietal sich der _Mo-

| derationszykius” (vgl. Abb. 1) an. Dies

| gt kst ein Strukturmodell (vl Seifen:

| Besprachungen edoigraich modene-
ren”, GABAL Verlag) fir den Ab¥aud oi-
ner kompletian Moderation. Er teilt dis

| Arbaitszet der Gruppe in dia _Zail-

| scheiben”: Einsteigen. Sammein, Aus-

| wrahlen, Bearbesten, Planén und Ab-
schiieflan und gibl damil eine klane

| Strukiur Kir die gemeinsame Arbest vor,

| m PLUSPUNKT 6: Neuirale Leltung

| Als Moderator ist rman dalls werant-
wodlich, dass die Gruppe Zu einem

| Ergebaes kommit, nicht aber lir dessen
Cualital. Als Leiter sollie man sich zwar

| i Inhadld Rinsndenken Konnen,
abar nicht inhalticher Exparie saein. st
man aber, wie in der Pravds 50 haufig

| michl wermbssdbar, neben der Leitemolle,

| auch noch inhatllich Betrofenal, wird

| es schwieng sein (gui) Zu moderieren.
Geil es nicht ancers, und man will oder
miuss di Veransiaiung - obwohl man
inhaltich _Aldien hal” - leiten, 50 muss

| imam versuchen beiden Rollen gerecht
zu worden. Man kann diss (wenn (ber-

| haupt) z. 8. dadurch, dass man in der
einen Aolle (Moderator) steht wnd in
der anderen (Teilnehmer-Rolla) stz
AuBerst hilfreich kann es in dieser Si-
tustion sain, seine inhallichen Bedrégs
in Form von Fragen eincubringen und
mbghichst wenig direktiv zu wirken. Hilf-
reich izt auch die Anklndigung eines
inhaltichen Beitrags, ebwa der Art:

JAlso, fir mich in der Funktion als Con-
traller ist diesar Punkl schon beson-
ders haikal, wail ..." um danach wieder
in e Lestungsiunklon 2u wechsein:
JAbar for Sie Frau Vierdrieb stell sich
cas vermulhich etwas anders dar ...7"

= PLUSPUNKT 7: Gezielte Fragen

-Es sand nich unsere Fihigkeiten,
Soverus, dee Zeigen, wes wir sind,
somdemn unsere Entscheidungen”,
gagl Dumbledore zu Harry Potter. 5o
ist @8 auch im richtigen Leben. Und
25 kommi noch dicker: Micht unsere
Enischeidungen sind es, aul die es
amkommi, sondern daraul, was wir
TUN! Um Enischesdungen Machhal-
tighedl einzuhauchen missen diese
won den Betroftenen mitgetragen wer-
den und das ist dann (am ahasten)
der Fall, wenn diese sich in der jewsi-
ligen Entscheidung wiederfinden

Dies kanm nur der Fall sein, wann si8
auch gefragl wurden. Der Moderator
kann seine Aufgabe deshalb nur aws
einer fragenden Haltung®, kainestalls
aus einer Sage-* oder  Besserwis-
ser-Haltung® heraus bewaltigan. Er
leitet die Gruppe [an), ist aber nichl
inhalilicher Entscheider, zurnindest
micht alleina! Mur in der Doppednolbe
Moderator und Tailnahmear wird &r
sich inhaltich ainbringan. L 2u éd-
fahren, was die Gruppe und der Ein-
zalne in der Grueppe wolan, muss oer
Moderator aber aul jedan Fall mil
{oifenen) Fragen arbeiten. Am Encde
seiner Salze werden also michi Alsnu-
fe-, sondearn Fragesaschean staken.
Statt: Wir missan aber awsch noch
den Aspekt ... betrachtan!® fragt er

| Kann es sein, dass wir in diesem Zu-
| sammenhang auch den Aspekl ... be-
trachben missen?”

=
Paus &R007T
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= PLUSPUNKT 8: Roter Faden

Es kommi nicht von ungafdhn dass im- |
mar wieder vom _rolen Faden™ die Re- |
o ist oder dessen Fehlen angemahnt |
wind. Auch in Meatings 131 das Fehien
cessalben ain grofes Problem. Es wer- |
den Theman immer wieder leichl _zer- |
recet”. Hier profitien der Moderator von |
seinar sauberen Vorarbeit baim En-
slieg. Die gemeinsam lommulierie Ziel-
setzung gibl ihm immer (wieder) die
Mogichieit nachzudragen, ob das mo-
rmantan Diskutierie zum Thema bow.

Zur ZiedSetrung passt, um S0 mil der
Gruppe cen roten Faden zu behalen
bzw. (immer wieder) wsederzufinden

Hier st Hartnaclagkeil gefragl: Wenn

5 um das Beantworen siner vom Mo-
derator gestelllen Frage geht, muss

dar immer wisdar daraul zunickkom-
mien, wie geschickt die Tednehmer auch
sind, Schiefen zu drehen und inhaltliche
Schigschwege zu gehen

= PLUSPUNKT 9: Konkrete MaBnahmen
Manchmal 5t es gult, wenn man dber
etwas geredet hat, ganz ohne ein Er-
gebnis zu erwarien oder Malnahmen
Zu verginbaren. Im harten Organdsa-
tignsailtag ist das aber eher selten,
Und flir Meetings gilt das schon gieich
gar nichl, Vielmehr kst der Moderaior
hier datlr da, dass der Witz Was ist
eing Besprechung? Mun, es gehen vie-
lex hinedin wnd es komimt nichis dabed
heraug” sich nicht bestétigh Das be-
deutet, dass er mil Akribse darauf zu
achien hal, das das angestreble Ziel
emeicht wird und konkrete Mafinahmean |

Besprechungen erfolgreich moderieren
D Besprechungsmoderation ist die Umsstzung
der Kassischen Moderationstechnik in die Be-
sprechungssituation am runden Tisch. Das Buch
glieden sich in 11 Gebote flr Besprechungsieiter
und reicht von der Vorbereitung (ber die richlige
At und Weise Ziele zu formulieren, Ober Frage-
technik und Problembearbeitungsmethoden bis
hin zur Férderung der Nachhaltigkeil der Be-
schilsse durch gezielte Nachbearbeiiung.

Preis: 14,86 Eung

Besprechungen erfolgreich moderieren:
Das Horbuch

Gesprache sind der Klebsiolf, der Organisationen
und Teams rusammenhdall. In Form von Baspre-
chungen, Mestings, Projeltsizungen, ... werden

=
=

in ihnen Informationen ausgetauscht, Entschel-
dungen virbereitel, Entschesdungen getroffen,
anstehende Probleme geidal. Die 11 Gebote fir
Basprechungslaiter und Besprechungsteiinehmer
in ungekinzter Fassung als Horbuch!

Prais: 13.36 Ewo

Wetlarfiivende Literalsr
nach dam Mugter: Wer mach! was beg
wann?” beschlossen werden. Hilfresch
kst hierzu ein (vorab) visualisiener Maf-
M TENpLan” mil O8N entsprechenten

Spalten, in de dann die Beschiissa nur
moch eingetragen werden, Der ausge-

il Malinshmenplan kann dann i e
nen Mafinahmen-Check” Element der

ndchsien Sitzung sein

= PLUSPURKT 10: Positiver Abschluss
Idealerweise verlassen die Teinehmer
die Zusammenkunft in positiver Stim-

| mung und mit dem Vorsatz, die be-

schiossenen Mafinahmen in die Tal
umzusetzen, Hierzu kinnen ain ehri-
cher Dank an die Gruppe und ain posi-
tiver Abschluss verhellen, Dazu ab-
schiigfiend ain kigines Beispead: [ch bin
mir sicher, dass in den vorkegenden 10
JPowertipps® [ den Moderaior der ei-
ne goer andere Tipp filr Sie dabei ist,
den Sie nutzen machian, um lhre Ba-
sprechungen und Sitzungen (noch) ef-
lektiver zu pestalten

Jdossl W, Sallar
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