KARRIERE + ERFOLG

KONFERENZEN

Meetings

sicher leiten

Ob ein Meeting effektiv ablauft, hangt sowohl
von der detaillierten Vorbereitung als auch von
der disziplinierten Durchfiihrung ab.

owie die Fiihrungskraft
S die Inhalte der Konferenz
weil}, erfolgt die Einla-

dung mit Agenda, die folgende
Details enthalten sollte:
m die eigenen Erwartungen an
das Meeting,
m die Aufforderung an die Teil-
nehmer, sich vorzubereiten,
® die Tagungsordnungspunkte,
m die Namen der Mitarbeiter,
von denen ein Statement, eine
Einschdtzung oder ein Vor-
schlag gewiinscht wird.

Die Veranstaltung erhalt da-
mit einen festen Rahmen.

Beispiel: ,,Tagungsordnungs-
punkt ,Bericht: Herr Schmidt
berichtet iiber seine im Berichts-
zeitraum erzielten Ergebnisse,
Dauer: maximal zwei Minuten.“

Der Konferenzleiter konkre-
tisiert das Ziel der jeweiligen Ta-
gungsordnungspunkte: Wah-
rend bei dem einen der Informa-
tionsaustausch und die Abstim-
mung untereinander im Mittel-
punkt steht, ist es bei dem ande-
ren die freie Diskussion, beim
dritten die Erarbeitung eines ge-
meinsamen Ldsungsansatzes.

Fiir die gesamte Sitzung und
die einzelnen Punkte der Agen-
da werden Zeitrahmen festge-
legt und stets ein Zeitpuffer fiir
Unvorhergesehenes eingeplant,
um Zeitdruck zu vermeiden.
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SchlieRlich gehort auch die Aus-
wahl des angemessenen Veran-
staltungsortes, der Medien und
Unterlagen, die benotigt wer-
den, zur Vorbereitung.

Der Konferenzleiter
als Moderator

Hilfreich ist es, wenn sich der
Konferenzleiter weniger als ,,Lei-
ter”, sondern als Moderator des
Meetings definiert. Dazu sollte
er sich unbedingt mit den Instru-
mentarien der Moderationstech-
nik vertraut machen. Mit deren
Hilfe kann er die Teilnehmer et-
wa auf Probleme hinweisen und
AnstoRe zu Prob-lemlosungen
geben, die von den Teilnehmern
selbstverantwortlich umgesetzt
werden sollen. Der Moderator
selbst ldsst in den Meetings sei-
ne personlichen Meinungen
aullen vor, aus der fachlichen
und inhaltlichen Diskussion halt
er sich prinzipiell raus.

Fiir die Meeting-Moderation
stehen zum Beispiel folgende
Techniken zur Verfiigung:
®m Visualisierungstechniken,
um Teilnehmerbeitrdge optisch
festzuhalten, zum Beispiel auf
Pinnwand oder Flipchart,
® moderierte Diskussion:
Durch Fragetechniken wird die
Diskussion in eine bestimmte
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RAXIS-TIPPS FUR KONFERENZLEITER

Vorbereitung

m Definieren Sie vorab ein
konkretes Konferenzziel.

®m Legen Sie die Tagesord-
nung fest.

® Wihlen Sie die Teilnehmer
aus.

®m Verschicken Sie Einladun-
gen mit konkreten Aufgaben-
beschreibungen fiir alle Teil-
nehmer.

Richtung gelenkt Die Antwor-
ten werden sinnvoll gesammelt
und durch das Karten-Antwort-
Verfahren (die Teilnehmer
schreiben ihre Antworten auf
Karten, der Moderator notiert
sie auf den Visualisierungsmedi-
en) oder die Zurufabfrage (die
Teilnehmer rufen ihre Ideen
dem Moderator zu, der sie wie-
derum notiert) strukturiert,
®m Kreativitidtstechniken (Brain-
storming, Brainwriting etc.) und
m Verfahren, um Entscheidun-
gen zu treffen — zum Beispiel
das Gewichtungsverfahren, bei
dem die Teilnehmer die gesam-
melten Ideen bewerten.
Aufgabe des Konferenzleiter
ist es auch, die ,, Konferenzspiel-
regeln“ festzulegen. Zum Bei-
spiel: ,Vermeiden personlicher
Angriffe“ und ,, dem jeweiligen
Redner genau zuhoren“. Ein
Raster verbindlicher Verhaltens-
regeln motiviert die Teilnehmer,
von Abschweifungen abzuse-
hen, zumal ein Gruppendruck
entsteht: Wenn ein Konferenz-
teilnehmer polemisiert, ab-
schweift oder unterbricht, kann

Meeting-Moderation

m Legen Sie ,,Konferenzspiel-
regeln“ fest, an die sich jeder
Teilnehmer halten muss.

m Greifen Sie als Moderator
bei Konfliktsituationen und
Storungen ein.

® Setzen Sie emotionale oder
verhdrtete Diskussionen wie-
der auf ein ,,sachliches Gleis*“.
= Halten Sie fiir jede ,Mee-
ting-Mentalitdt” ein passen-
des Reaktionsmuster bereit.

er von den Kollegen unter Beru-
fung auf die Spielregeln zur
Ordnung gerufen werden.

In den meisten Meetings tref-
fen vollkommen unterschiedli-
che , Meeting-Mentalitdten“ auf-
einander: Wenn sich der eine
Mitarbeiter darin gefdllt, perma-
nent mehr oder weniger sinn-
volle Fragen zu stellen, der an-
dere grundsitzlich erst einmal
alles ablehnt, der dritte sich
selbst gerne reden hort und sich
nicht an die vereinbarte Rede-
zeit hilt, sollte der Moderator
fiir jede dieser kontraprodukti-
ven Verhaltensweisen die rich-
tige Antwort im Kocher haben.

Beispiel: Beim ,streitsiichti-
gen“ Meetingteilnehmer bleibt er
ruhig und sachlich und holt ihn
wieder ins Boot, indem er ihn
darauf hinweist, dass der von
ihm angesprochene Punkt zu ei-
nem spéteren Zeitpunkt disku-
tiert werden kann — nicht aber in
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