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Wie war Thre letzte Besprechung?
Konnten Sie schon erste Erfolge
einfahren und Thre Besprechungen
effektiver gestalten?

Wenn nicht, hat es vielleicht an
einer ,,Besprechungskultur
gefehlt.

Vielen Besprechungen fehlt es an
einer solchen “Besprechungskul-
tur”.

Hierbei geht es mehr um die
,weichen Themen aus der
allgemeinen Kommunikation.

Je nach Thema der Besprechung
gelten die ,,allgemeinen Kommu-
nikationsregeln®:

Zuhoren, ausreden lassen, nicht
unterbrechen

Bei einer Besprechung, die nicht
reine  Informationsveranstaltung
ist, hat jeder Teilnehmer das Recht,
seine Meinung zu duflern.
Der Besprechungsleiter
dafir  sorgen,  dass
Teilnehmer zu Wort kommt.
Das heif3t: Vielredner irgendwann
stoppen  und  disziplinieren,
Schweiger in das Gesprich mit
einbeziehen und aktivieren.
Haufige Unsitte ist, einen anderen
Teilnehmer zu unterbrechen oder
eigenes Missfallen lautstark zu
verkiinden. Dies ist eine Form der
Respektlosigkeit. Der Redner kann
hier durchaus deutlich auf sein

sollte
jeder

Recht der Meinungsduferung
bestehen.
Gegebenfalls muss der Bespre-
chungsleiter hier unterstiitzend
einwirken.
Ubrigens!  Plaudertaschen und

Vielredner haben dieses Recht
irgendwann verwirkt!

,Besprechungen Teil 2%

Jeder hat nicht nur das Recht,
sondern auch die Pflicht der
Meinungséduferung!

Eine Besprechung dient i.d.R.
dazu, ein Thema abschlieBend zu
bearbeiten.

Daraus ergibt sich, dass jeder seine
Themen, Bedenken oder Zweifel
jetzt einbringen sollte.

Unsitte ist es, in einer Besprechung
alles abzunicken und hinterher
anzufangen, die Themen wieder im
kleinen Kreis zu diskutieren oder
sich gar von den Ergebnissen zu
distanzieren.

Sender / Empfinger

Als Redner in einer Besprechung
habe ich mich auf die Teilnehmer
einzustellen.

Meine Pridsentation sollte so
erfolgen, dass jeder der Teilnehmer
versteht, um was es geht.

Nicht jeder ist EDV — Spezialist

oder hat Betriebwirtschaft studiert.

Jeder, der an einer Besprechung
teilnimmit, sollte die Chance haben,
die Inhalte zu verstehen — nicht
jeder traut sich aber, ,blode”
Fragen zu stellen, wenn Fachaus-
driicke tiberhand nehmen.

Prasentation und Unterlagen

Auch hier gilt: Teilnehmergerechte
Ausfiithrung

Wichtige, komplizierte Themen
sollten  zusitzlich  visualisiert
werden.
Am besten eignet sich ein
Flippchart oder eine Tafel.

Auch Powerpoint kann helfen.
Aber hier liegt die Wirkung in der
Einfachheit.

Erginzende Unterlagen zu den
Besprechungsinhalten kénnen zum

Verstidndnis beitragen.

Hier stellt sich aber die, m.E.
unlosbare, Frage:

Unterlagen vorher austeilen, damit
die  Teilnehmer  zusitzliche
Notizen machen konnen, oder
hinterher, damit das lastige Weiter-
blittern und lesen authort? Hier
streiten sich die Gelehrten.
Eigentlich sollte es zur Gesprichs-
disziplin und zur Hoéflichkeit
gegeniiber dem Redner gehoren,
nicht weiter zu lesen, sondern
Aufmerksamkeit zu schenken.
Aber das erscheint mir fast schon
ein hoffnungsloses Unterfangen!

Den anderen verstehen wollen

Es gibt hiufig nicht nur die eine
richtige Meinung, sondern viele
Ansichten zu einem Thema.

Sinn einer Besprechung sollte sein,
auch andere Meinungen zu héren
und verstehen zu wollen.

Wenn ich versuche, den anderen zu
verstehen, kann das eigentlich nur
meinen Horizont erweitern und mir
wichtige Informationen fiir meine
Argumentation liefern.

Getroffene Vereinbarungen sind
bindend

Eine Vereinbarung, die in einer
Besprechung getroffen wurde, ist
letztendlich fiir jeden Teilnehmer
bindend. Jeder hat die Moglichkeit
sein Veto in der Besprechung
einzulegen.

Es gibt jedoch immer Entscheidun-
gen, mit denen sich nicht jeder
identifizieren kann.

Wir leben aber in einer Demokra-
tie, auch kann es Entscheidungen
geben, die - trotz Beratung - vom
Chef getroffen werden. Dieser hat
durchaus das Recht, ,einsame*
Entscheidungen zu treffen.

Unsitte ist es, nach einer Besprec-
hung im eigenen Rahmen genau
das Gegenteil der Vereinbarungen
zu tun oder kurze Zeit nach der
Besprechung  wieder mit dem
gleichen Thema anzufangen.

Jede Entscheidung sollte eine
,Halbwertszeit“ haben, fiir die sie
giiltig ist.

Themen, die immer wieder von
neuem aufgerollt werden, obwohl
sie eigentlich entschieden sind,
kosten Zeit und Kraft.

Sehr hilfreich ist hier ein Ergebnis-
protokoll, das dann aber auch
kurzfristig und zuverldssig jeder
Teilnehmer erhalt.

Wenn Sie das Alles beherzigen,
miisste Thre nidchste Besprechung
eigentlich ein Erfolg werden!

Oder Sie machen einfach mal eine
Besprechung
Besprechungskultur in Threm
Hause!
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