. . . ﬁConsulting
Trainerin: Helga Steiner vertreh & organtsator

Besprechungen
agil und digital leiten



Es sind die kleinen Dinge, QR coruing
die einen aus der Haut fahren lassen




BTW: Was mussen Sie am Homeoffice- S consuting
Arbeitsplatz beachten?

¢ Check Technik

¢ Kamerawinkel:
» Was sehen die anderen Teilnehmerinnen?

» Bendtigen Sie Ausdrucke oder Bildschirme, um die
gesprochenen Worte zu stltzen bzw. erganzen? Welche Medien
setzen Sie zusatzlich ein?

¢ Korperhaltung, Kérpersprache ...
¢ Handy auf lautlos, Musik aus, ...
¢ Bereiten Sie Ihr ,Umfeld” vor!



Consultin
vertrieb &

4 Aspekte der Besprechungsvorbereitung

¢ Bereiten Sie sich gut vor!




Vorbereitung

_



ﬁConsulting

vertrieb & organisationsentwicklung

Inhaltliche Vorbereitung

¢ Anlass der Besprechung
¢ Thema der Besprechung

¢ Zielsetzung der Besprechung

» Der einzelnen Themen

» Der einzelnen Beitrage

» Kirzel, bereits auf der Agenda vermerken

— = Informationen austauschen

= Entscheidung treffen
Malnahme entwickeln
Diskussion fiihren
= Beschluss fassen
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¢ Wer bringt das Thema vor?

¢ Wie soll das Ergebnis festgehalten werden?
¢ Wer kontrolliert die Umsetzung?

¢ Besprechungsleiterln — Protokollfiihrerin



Vorbereitung

_



Methodische STEIER Consiing
Vorbereitung

¢ Ablauf — Struktur vorbereiten
» Priorititen — MUSS Themen
» Einleitung - Begriuf3ung

¢ Einstellung auf die Themen und Teilnehmerinnen

» Planung eines Ziels fir jedes Thema/Beitrag und Abschatzung
des Zeitbedarfs

¢ Vorbereitung von Fragen
¢ Vorbereitung der Visualisierung
» Folien, Dokumente, ...

¢ Mit welchem System
» Skype for Business, Microsoft Teams, etc.
» Vorabcheck der Technik



Einwand-Integration

(Quelle: Bernd Qesterreich, ,Das kollegial geflihrte Unternehmen”)
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S
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Vorbehaltlose Veto:
Zustimmung Ich blockiere die

Entscheidung, sie
schadet der
Organisation.

STEINER Consulting

vertrieb & organisationsentwicklung

Enthaltung:
Ist mir nicht wichtig
oder ich habe keine

eindeutige
Meinung



Vorbereitung

_



Consulting

Organisatorische Vorbereitung @R consuiing
.Checkliste Einladung”

v Zeit: Tag, Uhrzeit, Dauer (max. 20 Minuten)

<\

Anmerkung: Hinweis zur verfugbaren Technik
z.B. Skype for Business, Microsoft Teams, etc.

Grund: Anlass, Thema
Ziel(e): maoglichst genaue Zieldefinition
Ablauf: Tagesordnung

Beteiligte: Leiterin, Teilnehmerlinnen, Gaste

A ENIRNIENIEN

Far Was ist wie vorzubereiten?
vorbereitete

Teilnehmerinn

en sorgen:

11



(STEINER Consuiting

vertrieb & organisationsentwicklung

Agenda/MaBnahmenplan

Wann: (von — bis)
Wer: Wo:
Thema:

Zeitdauer / bis
Themen I/D/E/..  MalRnahme Wer wann Status

1.

2.

3.
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Vorbereitung

_



(STEINER Consulting

vertrieb & organisationsentwicklung

Vorbereitung ,Personen”

¢ Wer sind die Teilnehmerlinnen?
» Namen
» Funktion

¢ Teilnehmerlnnen-Anzahl
¢ Worauf muss ich (besonders) achten?

¢ Welche Themen werden die einzelnen Personen
vorbringen?

¢ Wo wird es Differenzen geben?
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Passt die Gruppengrole?

¢ Erfahrungsgemal liegt die Idealgréfie bei 3 bis 5
Tellnehmerlinnen,

¢ Sobald mehr als 7 Mitarbeiterinnen teilnehmen, droht die
Besprechung undbersichtlich zu werden.

¢ Notieren Sie sich vorab 3 bis 4 Kriterien, die aus lhrer
Sicht far die Teilnahme wichtig sind. Nach diesen
Kriterien wahlen Sie die Teilnehmerinnen aus.
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STEINER Consulting
vertrieb & organisationsentwicklung

Einer muss der/die
LeiterIn/ModeratorIn sein!

Diese/r fuhrt durch die
Besprechung!
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(STEINER Consulting

ACHTUNG auf ... e

¢ PUNKTLICHER Start — PUNKTLICHES Ende
¢ Personen mit Namen anreden

¢ Wertschatzung fur ALLE

» zuhoren

» ausreden lassen

» Jeden Diskussionsbeitrag wirdigen
» niemals blof3stellen

» unparteiisch bleiben

» stets sachlich und entspannt sein
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ﬁConsulting

ACHTUNG auf ... e

¢ Pausen einlegen

» Nach 20 Minuten ist nur noch etwa 75% der Leistungsfahigkeit
vorhanden!

¢ Problemlésungen anregen

» z. B. offene Fragen stellen, Teilnehmerlnnen mit Namen
ansprechen

¢ 3-Minuten-Regel beachten
»  far Langrednerinnen und Geschwatzige

¢ bei Konflikten vermitteln
¢ bei Unklarheiten nachfragen
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ﬁConsulting

ACHTUNG ... e

¢ 60:30:10-Regel beachten

»  60% der Zeit fur dringende und wichtige Themen
» 30% der Zeit variabel zu lassen
» 10% der Zeit fur soziale Aktivitaten reservieren

¢ Aktivitaten kdnnen nur an Personen vergeben werden, die
an der Besprechung teilnehmen!
»  Verantwortlich, der/die an der Besprechung teilnimmt
» Ausfuhrend, konnten auch Kollegen & Kolleginnen sein

¢ Natlrliche Grenze setzen — allgemeine Arbeitszeit
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II‘\'_Consulting

ACHTUNG ... =

¢ Kurze Themen moglichst erst abarbeiten, um keinen
Druck auf langeren/wichtigen Themen zu haben

¢ Negativthemen NICHT zum Schluss reihen
» Teilnehmerlnnen denken laufend daran
» Teilnehmerlnnen sollen aktiviert aus der Besprechung gehen

¢ eventuell einen Joker (Allfalliges) einsetzen

» Diese Themen am Anfang oder bereits vor der Besprechung
einfordern

¢ Leiterln hat eine wesentliche Vorbildfunktion
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II‘\'_Consulting

ACHTUNG auf ... e

¢ Lassen Sie keine zeitraubenden und abschweifenden
Auseinandersetzungen zu

¢ Greifen Sie ein, wenn die Diskussion zu anderen Themen
wechselt

¢ Beschlisse mussen schriftlich festgehalten werden und
Im Nachhinein allen zuganglich gemacht werden (E-Maill,
Serverablage, ...)

¢ Bei regelmal3igen Besprechungen oder
Projektbesprechungen

» kurzer Ruckblick/Kontrolle: Was wurde vereinbart?
Was erledigt?, ...
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Fihre durch Fragen! (1)

¢ Die Frage ist das wichtigste Werkzeug des/der
Besprechungsleiters/in

¢ Die Fragen dienen zur Lenkung des Arbeitsprozesses.
¢ Fragen muissen

» madglichst einfach

» zielgerichtet/direkt und

» konstruktiv sein.
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II‘\'_Consulting

vertrieb & organisationsentwicklung

Fihre durch Fragen! (2)

¢ Nachfragen ist wichtig, um

» Blockaden aufzuldsen
,Das geht nicht!” - ,Was musste passieren, damit es geht?“

» unspezifische Begriffe zu konkretisieren

,2Das ist mir zu schwammig!® - ,Was meinen Sie mit
,Schwammig“?“

» Verallgemeinerungen und pauschale Vergleiche zu relativieren
,Das wird doch Uberall so gemacht!“ = ,Uberall? Wo genau?*

» implizite Annahmen/“Gedankenlesen* aufzudecken

,Das kriegen Sie beim Vorstand nie durch!” - ,Was mussen wir
noch hinzufligen/verandern, damit der Vorstand es
voraussichtlich zustimmt?“
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STEINER Consulting

ntwicklung

vertrieb & organisationse

~der lenkt

Wer fragt




