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Sitzungsmanagement:

Do's and Don'ts

Unnotige, schlecht vorbereitete und unzuldanglich gefihrte Sitzungen gehdren zu den
grossten Zeitfressern im Arbeitsalltag. Viele Menschen verbringen mehr als die Halfte
ihrer Arbeitszeit in Sitzungen — trotz der mobilen Kommunikation, die physische Mee-
tings auf ein Minimum reduzieren sollte. Diese Checkliste hilft Ihnen, Ihre Sitzungen

effizienter zu gestalten.

von Patrik Scherler und Claudia Frei

Abbildung 1: Kennen Sie das Gefthl? Sie haben stundenlang an einem Meeting getagt, haben Uber sehr viele Dinge gesprochen, aber am Ende ist wenig

Greifbares dabei herausgekommen. Wer einfache Regeln beachtet, kann solche Leerldufe vermeiden.

Wer kennt ihn nicht, den frustrierenden Blick in die Agenda
am Montagmorgen, der eine Woche voller Sitzungen ankin-
digt. Gewiss: Sinnvoll geplante und gut gefihrte Sitzungen,
die eine strikte Outputorientierung verfolgen, kénnen ein
sehrsinnvolles Flihrungsinstrument sein. Sitzungen stellen in
einem Kleinbetrieb, in einer Abteilung oder in einem Projekt
mit kalkulierbarem Aufwand den Informationsgleichstand
unter den Teilnehmenden her. Sie integrieren Mitarbeitende
aktiv und besitzen auch eine soziale Funktion. Dennoch zei-
gen unabhadngige Studien, dass in vielen Meetings zu wenig
sinnvoll mit der Zeit der Teilnehmenden umgegangen wird.
In den letzten Jahren unabhdngig voneinander gefiihrte
Untersuchungen kommen zum Schluss, dass. ..

jedes 2. Meeting ohne Ergebnisverlust um ein Drittel
gekirzt werden kénnte,

jedes 3. Meeting ungentigend vorbereitet ist,

jedes 3. Meeting ohne konkrete Ergebnisse endet,

jedes 4. Meeting keine klare Zielsetzung hat und

jedes 5. Meeting komplett Uberflissig ist.
Dass solche offensichtlichen Missstdnde in einer Firma sel-
ten offen moniert werden, hdngt vielfach mit der Fiihrungs-

und Kommunikationskultur zusammen, die eine offene Kri-
tik am Vorgesetzten nicht oder nur sehr bedingt vorsieht.




Das fuhrt vielfach dazu, dass sich Mitarbeitende an solchen
Sitzungen sehr unmotiviert verhalten. Sie spielen mit dem
Mobiltelefon oder zeigen eine andere Form von Desinter-
esse (Gesprach mit dem Nachbarn im FlUsterton, Maltbun-
gen auf abgegebenen Unterlagen, Verlassen des Raumes zur
Fihrung anscheinend wichtigerer Telefongesprache etc.).
Andere Mitarbeitende tduschen Ersatzbeschéaftigungen
vor, um gar nicht erst an solchen Meetings teilnehmen zu
mussen. Das reduziert die Effizienz solcher Veranstaltungen
zusatzlich, da vor und nach solchen Meetings viel Zusatzauf-
wand betrieben werden muss, um die Abwesenden auf den
gleichen Informationsstand zu bringen.

Die Moglichkeiten, welche die mobile Kommunikation
heute bietet, kdnnen aktiv genutzt werden, um der man-
gelnden Effizienz von physischen Sitzungen zu reduzieren.
Die grossten Vorteile des mobilen Arbeitsumfeldes in Bezug
auf das Thema Sitzungen sind sicher die ortliche und zum
Teil auch die zeitliche Unabhangigkeit. Nachteilig wirkt
sicher, dass man durch die mobile Kommunikation auch
heute noch immer nicht alle Sinne ansprechen und man
so den Gesprachspartner nicht ganzheitlich wahrnehmen
kann. Diese Nachteile werden aber laufend kleiner, je wei-
ter sich die Technik entwickelt und je mehr sich der Mensch
daran gewohnt. Vor allem die Fortschritte in der synchronen
Ubertragung von Bild und Ton, die in den letzten Jahren
erzielt wurden, sind berauschend. Parallel dazu sind auch die
Kosten deutlich gesunken, sodass solche mobile Konferenz-
und Sitzungsldsungen, bei der sich abwesende Teilnehmer
von unterwegs oder von zu Hause aus einwdhlen kénnen,
auch fur KMU erschwinglich geworden sind.

Doch nur weil es zeitlich einfacher und értlich unabhangiger
geworden ist, heisst das aber noch lange nicht, dass man
mit dem wertvollen Rohstoff Zeit seiner Mitarbeitenden
weniger planvoll umgehen soll. Gerade wegen der physi-
schen Distanz aller oder einiger Teilnehmenden kommt der
professionellen Vorbereitung, Fiihrung und Nachbereitung
einer solchen Sitzung eine sehr grosse Bedeutung zu. In der
Checkliste finden Sie die wichtigsten Uberlegungen, die
man sich machen sollte, wenn man eine Sitzung durchfih-
ren mochte — egal ob physisch oder virtuell.

Praxistipp: In der Kirze liegt die Wirze. Die Erfahrung zeigt,
dass die wichtigsten Sitzungsergebnisse haufig in 20% der
Sitzungszeit zustande kommen. 80% der Sitzungszeit wird
mit dem Warten auf zu spat Kommende, unnétigen Unter-
brechungen, Klarung von Missverstandnissen, Abweichun-
gen vom Thema, Uberzogenen Pausen, Wiederholungen
stets gleicher Argumente, mangelnder Vorbereitung und
Partizipation etc. verschwendet. Sie selber haben es in der
Hand, wie das an Ihrem Meeting gehandhabt werden soll.
Bringen Sie sich deshalb aktiv ein.
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Checkliste

Do’s and Don'ts im Sitzungsmanagement

School of
Management and Law

Vorbereitung Nachbereitung

Durchfuhrung

Gru ndsatzfrage Welchen Zweck verfolge ich? Ist eine Sitzung Welche Arbeitstechniken ermoglichen es mir, Ist jedem Teilnehmer klar, was er bis wann, in
geeignet/notwendig, um meine Ziele zu die Ressourcen der Teilnehmer bestméglich zu : welcher Form und in welcher Qualitat nach dem
e erreichen? e nutzen? i e Meetingzutun hat?

Daraus fo|g-t i Alternativen prufen (keine Sitzung, schriftliche i Rahmenbedingungen sicherstellen, die ein effizientes i Erteilung von Auftragen an der Sitzung und Festhaltung
: Information an alle, Telefon- oder Videokonferenz). i und effektives Arbeiten an der Sitzung fordern. i derselben in einem verbindlichen Protokoll.

Do’s and . Bereiten Sie sich selber sehr gewissenhaft auf die . Beginnen Sie puinktlich und bestimmen Sie die . Verdanken Sie die Sitzungsteilnahme

Don’ts Sitzung vor: Spielregeln (z.B. Handynutzung)
: > Legen Sie die Ziele fest, die Sie mit der Sitzung g | . Vereinbaren Sie den nachsten Sitzungstermin (via
erreichen wollen . Bestimmen Sie einen Protokollfiihrer und eventuell Doodle oder ahnliches; falls nicht bereits beim
: > Klaren Sie Hintergriinde : einen «Zeit-Chef» ! letzten Meeting vereinbart)
> Machen Sie sich mit den Dossierinhalten vertraut :
> Klaren sie mogliche Probleme . Fiihren Sie die Gesprache aktiv, achten Sie . Erstellen Sie umgehend ein klar strukturiertes
: > Uberlegen Sie sich kritische Fragen und Einwande auf kritische Punkte und schauen Sie, dass alle § Protokoll mit einer eindeutigen To-Do-Liste
: der Teilnehmenden | relevanten Meinungen bertcksichtigt werden. §
> Bereiten Sie die Unterlagen vor und verteilen sie . Protokollieren Sie nicht Diskussionsbeitrage,
: diese friihzeitig : . Forcieren Sie Entscheidungen und fiihren Sie ! sondern halten Sie Beschliisse fest.
: > Bereiten Sie fur die Teilnehmenden eindeutige : massnahmen- und zielorientiert. Wiederholen Sie !
Aufgaben vor vereinbarte Ergebnisse . Kontrollieren Sie die Erreichung der protokollarisch
5 : § festgehaltenen Ziele
[l Lesen Sie Wert auf eine gute Infrastruktur fir [l Lesen Sie verbindlich fest, wer, was bis wann
: physisch Teilnehmende (und mobil Zugeschaltete): macht und lassen Sie Auftrage in eigenen Worten . Leiten Sie konkrete Massnahmen ein, wenn diese
: > Raumgrosse, Akustik, Klima : wiederholen ! Ziele nicht erreicht werden
> Tageslicht, Beleuchtung
> Visualisierungshilfen . Schauen Sie, wie Sie alle Teilnehmer einbeziehen . Beginnen Sie die nachste Sitzung mit einem Blick in
: > Vernetzung, Serverzugriff, Leitungen g kénnen (auch die eher schiichternen) g die Pendenzenliste der letzten Sitzung
; > Back-Up Méglichkeiten, Verpflegung : :
. Machen Sie bei langeren Sitzungen regelmassig . Loben Sie gut erledigte Pendenzen und klaren Sie
g . Laden Sie friihzeitig ein (inkl. Nennung Themen, : Pausen g den Grund fiir schlecht erledigte Aufgaben.
: Zeit/Thema, Ziele, erwartete Vorbereitung und Ab-
: gabe von Unterlagen) . Schliessen Sie plinktlich ab und enden Sie mit
: : positiven Worten.
. Legen Sie fest, wie der Erfolg eines Meetings '
: gemessen werden kann.

Praxistipp: Die Erfahrung zeigt, dass die wichtigsten Sitzungsergebnisse haufig in 20% der Sitzungszeit zustande kommen. 80% der Sitzungszeit wird mit dem

Warten auf zu spat Kommende, unnétigen Unterbrechungen, Klarung von Missverstandnissen, Abweichungen vom Thema, Uberzogenen Pausen, Wiederholungen stets gleicher Argumente,
mangelnder Vorbereitung und Partizipation etc. verschwendet. Sie selber haben es in der Hand, wie das an Ihrem Meeting gehandhabt werden soll. Bringen Sie sich deshalb aktiv ein.
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