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Team-Meetings — Der Turbo fur Umsetzung und Wissenstransfer
7 klare Regeln

Mit wirksamen Meetings bringen Sie Bewegung in lhre Kanzlei und Ihr Team. Mehrfach habe ich darlber bereits
berichtet. Mit der Beachtung der folgenden 7 Regeln zinden Sie den Turbo fir das Gelingen lhrer Team-Meetings.

(1) Machen Sie nur Betroffene auch zu Beteiligten.

Meetings gewinnen deutlich an Qualitdt, wenn genau jene Personen daran teilnehmen, die von den Inhalten betroffen
sind. Sie sind es, die - hoffentlich - zu den zu besprechenden Themen etwas zu sagen haben und insgesamt daran
interessiert sind. Die Maxime lautet daher nicht, mdglichst viele Mitarbeiter in einem Meeting unterzubringen, sondern
genau die Richtigen.

(2) Zeitdisziplin: Meetings starten und enden immer punktlich.

Pinktlichkeit hat ganz allgemein etwas mit Wertschatzung zu tun. Es ist einfach mihsam, wenn eine Gruppe von
Menschen sich um eine bestimmte Zeit verabredet und die Anwesenden auf einen oder mehrere, meistens dieselben
Kollegen und sehr haufig sogar die Chefs, warten muissen. Eine Strafkultur, namlich dass Zuspatkommer etwas tun
mussen, z.B. 5 Euro in die Kaffeekasse geben, halte ich fir die zweitbeste Losung fir mehr Plnktlichkeit. Mein erster
Tipp: Beginnen Sie mit den Anwesenden das Meeting. Die Zuspatkommer missen sich das Versaumte selbst
organisieren — Ubrigens nach dem Meeting, um die laufende Besprechung nicht zu stéren. Wenn die Zeitdisziplin
trotzdem leidet, fihren Sie mit den Betreffenden ein Kritikggesprach und lassen Sie es nicht weiter zu. Seien Sie
selbst ein gutes Vorbild!

Mehr zum Thema Kritikgesprach, finden Sie hier >>>

(3) Inhaltsdisziplin: Jedes Meeting hat eine Agenda und diese kennen die Teilnehmenden bereits im
Vorfeld.

Die Agenda ist das organisatorische Herzstiick eines Meetings. Es gibt kein Meeting ohne Tagesordnung. Fir das
Erstellen einer Agenda gibt es einen klaren Verantwortlichen. Vielfach bewahrt hat sich beispielsweise eine
Mitarbeiterin aus dem Sekretariat. Sie sammelt alle Themen von allen Teilnehmenden und stellt diese Agenda fur alle
offentlich in Zugriff oder sendet sie intern an alle zu. Vereinbaren Sie, wie viele Tage vor dem Meeting die Teilnehmer
die Agenda erhalten sollen, um die Besprechungspunkte abzustimmen. Sollte keine Tagesordnung erstellt worden sein,
findet auch keine Besprechung statt. Diese Vorgehensweise hat eindeutige Vorteile: Alle Teilnehmer sind verpflichtet,
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Besprechungspunkte rechtzeitig einzubringen, und weiters sind alle Teilnehmer verpflichtet, sich mit Hilfe der Agenda
auf das Meeting inhaltlich vorzubereiten. Auch hier gibt es bei der Einfiihrung von regelmaRigen Meetings
Anlaufschwierigkeiten. Kaum jemand findet Besprechungspunkte oder Themen, die er einbringen méchte. Uberbriicken
Sie diese Durststrecke, indem Sie selbst viele Themen einbringen. Mitarbeiter mussen sich zunachst erst an diese
Form der Kommunikationsmoglichkeit gewodhnen. Eines steht aber fest: Wer Raum fir Kommunikation schafft, der
fordert auch die Kommunikation, und das sollte das erklarte Ziel sein.

(4) Prozessdisziplin: Der Moderator triagt die Verantwortung fiir den Ablauf, aber jeder Einzelne ist fiir das
Ergebnis und die Atmosphére mitverantwortlich.

Eine der wichtigsten Moderationsregeln lautet: Der Moderator ist hauptverantwortlich fir den Ablauf des Meetings, fur
die Einhaltung und das Abarbeiten der Agenda und das Festhalten der Ergebnisse. Er ist der Prozessverantwortliche!

Er ist wenig bis gar nicht beteiligt an der Ideenfindung wahrend eines Meetings. ABER: Ausnahmen bestatigen diese
Regel, beispielsweise bei sehr kleinen Teams oder auch bei komplexen Fragestellungen beteiligt sich der Moderator
natiirlich auch inhaltlich.

Fir die Atmosphare und das inhaltliche Erarbeiten von Ergebnissen sind alle Beteiligten in gleicher Form, unabhangig
von Hierarchien und Alter, mitverantwortlich. Vor allem bei Kanzleien, die gerade erst beginnen, regelmaflige Meetings
einzufuhren, bewahrt es sich auch, die Spielregeln fiir diese gemeinsam verbrachte Arbeitszeit zu vereinbaren.

Die folgenden allgemeinen Regeln sind fir jedes Meeting nutzlich. Stellen Sie sie an einen gut sichtbaren Platz in
Ihrem Besprechungsraum: Besprechungsregeln fur den Besprechungsraum

Anregung zur Kreativitat in Meetings finden Sie hier >>>

(5) Storungen haben Vorrang, doch Nebenthemen werden verschoben.

Diese Regel (siehe auch Punkt 1 der Besprechungsregeln) mag auf den ersten Blick seltsam erscheinen. Zur Klarung:
Mit Stérungen sind keineswegs Handyklingeln, Mails checken und beantworten oder stdrende Nebengesprache
gemeint. Nein, es gibt manchmal abseits der Agenda Themen, welche ein sinnvolles Arbeiten im Meeting verhindern.
Haufig geht es dabei um hochemotionale Themen, die wie eine dichte Wolke den klaren Blick auf die eigentlichen
Themen im Meeting verstellen. Sollten Sie eine derartige Stérung wahrnehmen, sprechen Sie sie mutig an. Wenn Sie
ermoglichen, dass auch Uber Unangenehmes gesprochen werden darf, erreichen Sie damit, dass sich die Blockaden
auflésen koénnen. Sollten aber Teilnehmer standig von den eigentlichen Themen abschweifen und sich auf
Nebenschauplatze konzentrieren, ist es Aufgabe des Moderators, hier lenkend einzugreifen und einen konstruktiven
Vorschlag fir die weitere Vorgehensweise anzubieten.

(6) Ergebnisdisziplin: Nach einem Meeting gibt es ein Protokoll, auf das alle zugreifen kénnen.

In Meetings wird vieles besprochen und hoffentlich bringen viele ihre Ideen ein. Am Ende geht es darum, dass
konkrete Entscheidungen feststehen. Wer im Vorfeld eine Agenda verfasst hat, fir den ist das Verfassen eines
Protokolls im Anschluss rasch und einfach zu erledigen. Zu den besprochenen Punkten gilt es Ergebnisse
festzuhalten und diese brauchen wiederum einen fiir alle einsehbaren Speicherort. Fir alle, die an einem Meeting
nicht teilnehmen konnten, ist es zugleich Verpflichtung, sich hier die Informationen abzuholen. Das Protokoll braucht
keine Erzahlform, sondern bewahrt haben sich klare, einfache Strukturen und konkrete Formulierungen in Form einer
To-Do-Liste.

(7) Umsetzungsdisziplin: Eine To-Do-Liste halt fest: Wer macht was bis wann?

Gerade dieser letzte Punkt ist mitentscheidend, wie Meetings in Kanzleien von allen betrachtet werden: Als
gemutliches Beisammensein, reine Zeitverschwendung oder wichtigste Drehscheibe, um zielgerichtet Informationen
auszutauschen und Entscheidungen zu treffen, um dann Klarheit fur die Art der weiteren Umsetzung zu haben.
Gestalten Sie Ihre Meetings so, dass jedes Meeting den Turbo in der Umsetzung in lhrer Kanzlei zindet und am
Ende der gemeinsam konstruktiv verbrachten Arbeitszeit jeder weill, was er bis wann und wie zu leisten hat. Viel
Erfolg dabei!

Um diesen Beitrag zu horen, klicken Sie bitte hier>>>

7 klare Regeln fur lhren Besprechungsraum


https://www.stefanlami.com/static/content/e3/e116072/e117764/e117786/e120459/download/ger/Besprechungsregeln_f%C3%BCr_den_Besprechungsraum.pdf?checksum=db845b2ae2c3868f06f949dba1347d338c126ab4
https://www.stefanlami.com/static/content/e3/e116072/e117764/e117786/e120465/download/ger/Kreativit%C3%A4tsspielregeln.pdf?checksum=255c9b495b167e7dfceb6ae9b358eda00c5e33a5
https://www.stefanlami.com/content/inhalte/was_macht/stefan_on_air/mitarbeiterf%C3%BChrung/team_meetings_der_turbo_f%C3%BCr_umsetzung_und_wissenstransfer/index_ger.html
https://www.stefanlami.com/static/content/e3/e116072/e117764/e117786/e120466/download/ger/Team-Meetings_-_7_klare_Regeln.pdf?checksum=2738054d46dc5559494842f81ae764804a616776

Lesen Sie dazu auch - Wirksame Besprechungen

Sehen Sie dazu auch den Videobeitrag - Teambesprechungen fur den Wissensaustausch
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