JOB ETIKETTE

aben Sie mal die Menschen
beobachtet, die da so zusam-
menkommen bei beruflichen
Besprechungen? Neben dem
lustigen Rollenzuordnungsspiel (Wer
gibt den frisch-frechen Spafivogel, den
duckgemausten Jasager, den Noch-
mal-die-Ideen-anderer-Zusammen-
fassungs-Papagei, den fischstummen
Beisitzer?) sehe ich vor allem eines:
geistesabwesende und vor sich hin-
trdumende Menschen, die voller Neid
an Sisyphos denken, weil der beim
sinnlosen Problemewdlzen wenigstens
an der frischen Luft war.
Ob Meeting, Konferenz, Gremium,
Hearing oder Sitzungen - kaum eine
Kommunikationsform leidet unter ei-
ner derart schwindsiichtigen Reputa-
tion. Der weit verbreitete Unmut der
Geladenen dufert sich meist in Spott-
versen wie ,,Und wenn ich nicht mehr
weiterweif3, dann griind ich einen Ar-
beitskreis“ oder in selbst prophezei-
endem Unfug der Marke ,,Ein Meeting
ist, wo eine Menge Leute iiber das re-
den, was sie eigentlich tun sollten®.
Und bereits in einer Zeit, als Sitzungen
noch Sache des Klerus waren, spottete
Kardinal Suenens milde: ,Es wird so
viel getagt und doch nicht helle.“ Sit-
zungen gelten also offenbar seit jeher
als ineffiziente und kontraprodukti-
ve Zeit- und Kostenfresser, die iiber-
zeugten Anhdnger von Meatings (im
Sinne von Sitzfleisch) als manische
Vollblutschwatzer.
Die aktuellen Statistiken fiir Deutsch-
land sprechen eine deutliche Spra-
che: Unsere Fiihrungskrafte verbrin-
gen durchschnittlich 60 % ihrer Zeit in
Sitzungen. Sechs von zehn Managern
- sowie acht von zehn Mitarbeitern -
empfinden diese Treffen als langweilig
und sinnlos, vermissen Systematik
und Zieldefinition. Jeder zweite Teil-
nehmer gibt an, ohnehin an etwas
vollig anderes zu denken, und trottet
bereits ohne jedwede Erwartung in

10.30 UHR:

Reine Zeitvergeudung oder eine echte Motivations-
Bombe? Wie effektiv Konferenzen sind, ist vor allem
eine Frage der Organisation — und Rollenverteilung

den Konferenzraum. Langjahrige Tat-
sache: 70 % aller Beschliisse werden
nicht umgesetzt. 80 % der bespro-
chenen Inhalte werden als ein reiner
Informationsaustausch, sprich Fir-
mentratsch, betrachtet und 90 % der
Teilnehmer, ob Chef oder Mitarbeiter,
geben an, die so genannte verlorene
Zeit spdter hektisch nachholen zu
miissen oder sie eher einfach unter
den Tisch fallen zu lassen. Unkoordi-
nierte Meetings tragen als absolute
Klassiker der Zeitvergeudung entschei-
dend dazu bei, dass sich im Jahre 2006
bei jedem deutschen Arbeitnehmer

exakt 85 Arbeitstage ohne nennens-
werte Produktivitdit und Wertschop-
fung ansammelten. Das kostete die
deutschen Unternehmen 250 Milliar-
den Euro, etwa ein Zehntel des ge-
samten Bruttoinlandsprodukts. Nun
miissen wir das Ideal des Arbeits-
lebens keinesfalls in calvinistischem
Profit-Maximalismus ermessen. Und
auch nicht jede innerbetriebliche Un-
terredung muss umgehend in einen
visiondren Supercoup ausarten. Aber:
Was drei von vier Menschen dauerhaft
als ldstig, negativ und tiberfliissig er-
leben, weist auf deutliche Mdngel hin
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- und zugleich auf ein riesiges Ver-
besserungspotenzial.

Spurensuche: Wir Deutschen gelten ja
nun nicht als Erfinder demokratischer
Werte. Im Familienrat der Germanen
verbirgt sich wenig Erbe fiir eloquenten
Widerspruch und Antithese. Den Mut
zum Risiko bewiesen hierzulande -
denken wir nur an die Nazi-Zeit - sehr
wenige, und wenn, dann meistens die
Falschen. Die USA schenkten uns an-
schlieftend ihre Version von Demo-
kratie, die zumindest der deutsche
Westen dankbar erduldete, bis um
1968 fiir eine Dekade jene recht un-
dankbare Generation zum Megafon
griff und nagelneue Kommunikations-
formen wie Sit-ins und Podiumsdis-
kussionen einfiihrte, bei denen das
Chaos vorprogrammiert war und die
letztlich auch nur wieder eine kleine
Elite autistischer Totschlagsabberer
produzierten.

Und heute? Fakt ist: In der Regel treffen
bei Besprechungen die iiblichen paar
Dauersprecher auf die {ibliche Mehr-
heit der Schweigblasen und am En-
de solcher Blockaderituale steht die
Klageliste der Vorgeladenen: verlore-
ne Zeit, abweichendes Gerede, keine
Struktur, kein Feedback. Und vor allem
null Ergebnis. Dabei gefallen sich viele
Chefs in selbst profilierender Eitelkeit
und sehen sich weitgehend bestatigt,
dass es wie {iblich nichts als wohlwol-
lende Zustimmung gab, und danach
geht alles so weiter, bis man sich das
ndchste Mal trifft, ohne genau zu wis-
sen, warum. Tragischerweise hilft es
wenig, wenn die Initiative zur Besse-
rung vom engagierten Angestellten
kommt, der sich beispielsweise nach
vorne setzt, sich Notizen macht und
sich zu Wort meldet und ehrliche Ver-
antwortung signalisiert. Denn Mee-
tings sind Fiihrungsinstrumente und
sie miissen zwingend von oben defi-
niert werden. Sie sind weder Kaffee-
krdnzchen noch Arbeitsessen, noch

offentliche Verhore oder gar bezahlte
Sprechpausen. Sondern sie sind der
zentrale Kommunikationsfaktor in ei-
ner optimal gefiihrten Firma.

Die meisten Probleme entstehen, weil
der Chef glaubt, stets auch Moderator
sein zu miissen. Dabei sollte er sich
zuriickziehen und Teil der Fiihrungs-
runde sein, gleichberechtigt mit einem
Protokollfiihrer und vor allem einem
Moderator. Ein solcher Moderator be-
notigt kein Detailwissen und muss
auch nicht bei jedem Problem die Ver-
antwortungsfrage stellen. Dieser Mo-
derator bestimmt rechtzeitig alle fiir
eine Sitzung wirklich wesentlichen
Personen - weniger ist auch hier wie
so oft mehr. Er umreifit das Thema der
Besprechung, driickt ihnen beizeiten
einen exakt strukturierten Plan inklu-
sive Zeitbudget in die Hand, drangt
ganz und gar humorlos auf piinkt-
liches und handyloses Erscheinen und
wird dann die Diskussion leiten, neut-
ral, frisch, ausgewogen. Sein Job ist es,
die versammelten Kompetenzen und
Ressourcen zu aktivieren, eingefahrene
Konfliktelemente zu ignorieren, Sto-
renfriede auszubremsen und Zauderer
ins Spiel zu bringen und mit Witz und
Spontanitdt jeden der Punkte ziigig auf
einen deutlich fassbaren Kern zu re-
duzieren. Die deutsche Firmenrealitat
beweist, dass die meisten Fiithrungs-
kréfte genau zu diesem sensiblen Coa-
ching nicht fahig sind. Conferre, das
heifit zusammentragen und meint
letztlich, dass nun alle gefragt sind,
weil einer alleine nicht weiterkommt.
Ein Meeting wird also dann zu ei-
ner erfolgreichen Motivations-Bombe,
wenn sich Lamento, Larmoyanz, Lust-
losigkeit und vor allem die Fragezei-
chen aus den Gesichtern verabschiedet
haben und jeder weif}, wo die Reise
hingeht, eindeutig, prdzise, fair und
fiir alle transparent. Dann - und nur
dann - werden den Reden auch Taten
folgen. WOLF REISER

10 TIPPS FUR OPTIMALE MEETINGS

Fragen Sie sich konkret: Ist dieses

Meeting iiberhaupt nétig? Wen genau
brauche ich wozu? Was genau ist mein
Ziel? Denken Sie alternativ an Einzelbe-
sprechungen oder E-Mail-Rundinfos.

Kiindigen Sie ein Meeting rechtzeitig

an. Verfassen Sie eine allen Eingela-
denen vorliegende Agenda, die samtliche
Punkte und Themen enthalt sowie den
zeitlichen Aufwand ankiindigt. Uberladen
Sie eine Sitzung nicht mit zu viel Punkten.

Machen Sie klar, worum es bei dem

Treffen gehen wird: Strategie,
Brainstorming, Diskussion, Kundenprob-
lematik, Personliches, Themenabarbei-
ten. Verzichten Sie auf Uberraschungen.

Achten Sie auf absolute Piinktlich-

keit und vollstandige Anwesenheit.
Dulden Sie keine Handys und keine un-
begriindeten Abgéange.

Legen Sie die Meetings moglichst

vor die Mittagspause oder vor den
Feierabend - das versetzt alle Beteiligten
in konstruktiven Zugzwang. Setzen Sie
auch hinsichtlich Ambiente und Bewir-
tung auf spartanischen Minimalismus.

Verteilen Sie, wenn immer maglich,

die Rollen von Chef, Moderator und
Protokollfiihrer. Nur ein emotional freier
Sitzungsleiter kann Scheingeschwatz
verhindern, Privatfehden beilegen, Ma-
rathonredner ausbremsen und Dauer-
schweiger aktivieren.

Der Moderator achtet so auf die

gerechte Lange von Redezeiten,
auf festzuhaltende Zwischenergebnisse,
gibt auch Feedback und sorgt fiir eine
ansteckend-konstruktive Gesprachsat-
mosphare.

Sitzen? Weil es Sitzung heif3t? Wa-
rum nicht stehen oder gehen? Steh-
runden entkrampfen.

Als Mitarbeiter: Dauerhaftes Schwei-

gen und Abducken ist die feigste
Losung. Schweigen heifit immer Zustim-
mung. Machen Sie von lhrer Stimme,
Ihrer Meinung, Threm Recht Gebrauch.

VI Ein Meeting bedarf keines Pro-

saprotokolls — aber eine jedem
ausgehandigte Liste, wer bis wann was
zu erledigen hat, als Basis quasi fiir die
nachste Besprechung.




