Besprechungen

Meetings typgerecht organisieren

Der Kabarettist Werner Fink sagte einmal: ,Bespraogen sind Veranstaltungen, wo viele hineingehend
nichts herauskommt.”

Ineffizienz und Ineffektivitdt von BesprechungenduMeetings sind Dauerbrenner unter den Problemen in
Organisationen. Regelmafig bescheinigen x Studess y Summen Geldes verpulvert werden, weil diéigkare

Zeit nicht produktiv genutzt wird. Und ebenso reg@&Rig wird die Ratgeber-Literatur um entsprechedfen
erweitert. Nur stellt sich immer wieder heraus,sdietztlich die persénlichen Eigenheiten und Chiaradtika der
Beteiligten den Verlauf von Meetings beeinflussékm Ende liegt es wieder am Menschen und seiner
Individualitat, die nicht Last zu sein braucht, dem als Ressource genutzt werden kann.

Statt sich nun mit einer ganzen Werkstatt an Insénten auszuriisten, sollten sich die Besprechuteysiif die
Bedurfnisse der teilnehmenden Menschen entsprecliered Personlichkeitsmuster einstellen und diese z
bertcksichtigen versuchen. Die Gefahr, dass maeidab everybody’s darling werden kdnnte, ist bdttifach.
Deshalb sollte die Besprechungen leitende Persoarerkanntes System zur Ermittlung der Persorgitstiypen
kennen und differenziert anwenden, wie z.B. die daf Psychologie von C. G. Jung basierende Insights
Discovery™ Analyse.

Die folgende Anleitung bezieht sich auf die Besitiurg der Unterschiede zwischen Menschen auf deisBier
drei Dimensionen, die C. G. Jung entwickelt hatte:

- Grundeinstellung zur Welt mit den Polen Introvensimd Extraversion

- Rationale (Entscheidungs-)Funktion mit den Polenkea und Fihlen

- Irrationale (Wahrnehmungs-)Funktion mit den Polens®rik und Intuition

Durch die Kombination der ersten beiden Dimensicgrgeben sich 4 verschiedene Basistypen bzw. Madell
- introvertierter und extravertierter Denker

- introvertierter und extravertierter Fihlender
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Besprechungen Meetings typgerecht organisieren

Die Bedurfnisse und Fahigkeiten dieser vier Bapmty ergeben das grobe Raster, mit dem in Orgaorisati

Kommunikation typgerecht strukturiert werden kamdie vier Farben signalisieren assoziativ die enmatie
Wirkung der Typen.

introvertierter
Denker

extravertierter
Denker

introvertierter
Fuhlender

extravertierter
Fuhlender

©O traintool consult Gesellschaft fiir Beratungs- und Trainingswerkzeug mbH. Der Werkzeugkasteninteraktiv® 2



Besprechungen Meetings typgerecht organisieren

Menschen machen Meetings und beeinflussen die #dtWeise, wie miteinander gesprochen wird. Und ghim
Arbeit die Menschen haben, je mehr Meetings staktin und je grof3er der Stress wird, umso eher el
Menschen die ungtinstigen (Schatten-) Seiten |heesddlichkeit. Je nachdem, welcher (Farb-)Typu®imem

Treffen dominiert, kann die Situation wie folgt aaken:

Wie sehen die Meetings aus? *

detaillierte Agenda dominante Lenkung

Daten, Daten, Daten druckvoll, mit Tempo

ausufernde Analysen konfliktreich

kihles, nichternes Klima Einzel-Entscheidungen

Entscheidungen dauern nicht jedes Anliegen kommt
durch

wenig greifbare Ergebnisse Anfang und Ende unklar

harmonisch, qualend halbherzige Lenkungsversuche

Diskussion in Schleifen Themenhopping

viel Zeit wird verbraucht lebhaft laut, chaotisch

kaum Lenkung hastige Entscheidungen

* je nachdem, welche Basis-Personlichkeitstypen dominieren (Farben), kann man die oben beschriebenen typischen
Situationen beobachten.
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Besprechungen

Meetings typgerecht organisieren

Das was Menschen gerne wollen, sieht meist andeysla das, was geschieht. Das was Menschen ihypos T
gemal beitragen kdnnen, geht in &hnliche Richtifas sollte also in den Treffen stattdessen sein:

Was wollen und brauchen die Menschen? *

klare Struktur und Effizienz
Informationen

Situationsanalysen

Bewertungen von
Entscheidungsalternativen
Planung von Handlungen
Planung der Umsetzungskontrolle

gegenseitige Wahrnehmung und
Respekt

achtsamer Umgang miteinander
frihzeitige Konfliktregelung
angemessene Beteiligung

Dialog

Reflektion der Situation im Meeting

*

klare Ziele und Effektivitat
zielfhrende Lenkung
verbindliche Entscheidungen
klare Aufgabenzuweisung
motivierende Ergebnisse
zugiges Abarbeiten der
Tagesordnung

verschiedene Perspektiven
Denken in Alternativen

Raum ftr abweichende Meinungen
Kreativitat und Innovation
konstruktiver Diskurs
Durchbrechen von Routinen

welche Funktionen zeitlich, sachlich und sozial in einem Meeting in der Regel erflillt werden

mussen und welchem Farbtypus diese am ehesten liegen.
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Jeder Typus kann einen speziellen wichtigen Beitiag guten Verlauf einer Besprechung leisten - wearauf
geachtet wird. Und dazu dient die Ubersicht fir MeplLeiter mit den 4 grundlegenden Ansatzpunktén f
erfolgreiche Treffen und ertragreiche Kommunikatim Kooperation.

Wie kann man Meetings lenken? *

festgelegte Dauer klare Leitung
regelmaldiger Termin Zeitbegrenzung
(vorbereitete) Themenliste dynamische Moderation
strukturierter Ablaufplan fokussierte Information
to-do-Liste Ziel-, Ergebnisvereinbarung
Prinzip: Ordnung Prinzip: Ergebnisse
small-talk vorweg anregendes Ambiente
einbeziehende Moderation strukturierende Moderation
Spielregeln einfuhren Kreativitatstechniken
Kleingruppenarbeit anregendes Ambiente

Zeit zum Nachdenken Zeit zum ,Spinnen”
Prinzip: Beteiligung Prinzip: Innovation

* indem man jeweils dem Problem entgegen gesetzte Verhaltensweisen fordert bzw. ein
fahrt
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So kdnnen Meetings typgerecht ablaufen

B Ankommen

M Ziele festlegen

B Struktur schaffen

@ Spielregeln vereinbaren
B Information + Analyse

O Ideenfindung

B Bewertung

W Entscheidung

B Umsetzung planen
W Aufgaben zuweisen
E Commitment sichern

B Zielkontrolle

@ Reflexion
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Das Interventionsprinzip

Welcher Problemtyp (Farbe) liegt vor? Was liegt geg  entber?

.blaue” Aktionen
Ruhe, Analyse,
Struktur

Larune” Aktionen : .gelbe” Situation
Spielregeln, Dialog,

Zeit zur Reflexion

chaotisch, unklar,
hektisch
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