Trilogie zum Zeitmanagement - Teil 3

Von Ursula Edelmann, Fihrungskraftetrainerin

Teil 3: Anleitung fiir Marathonbesprechungen

Nicht nur in der Literatur, sondern auch in der Praxis zeigt sich, dass Besprechungen zu den grolRen Frustrationen am
Arbeitsplatz gehdren. Immerhin verbringen Sie rund 14 Prozent ihrer Arbeitszeit in Besprechungen und der Nutzen ist recht
gering: nur rund 50 Prozent der Teilnehmenden haben nach einer Besprechung Klarheit dartber, was konkret vereinbart wurde
und welche Schritte als nachstes anstehen. Lesen Sie hier, wie Sie Besprechungen fur lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
noch frustrierender gestalten kénnen und dazu beitragen, dass wertvolle Arbeitszeit vergeudet wird.

1. Fuhren Sie zwingend taglich Besprechungen durch!

Uberlegungen, ob Besprechungen wirklich notwendig sind oder ob einzelne Tagesordnungspunkte nicht einfacher telefonisch
oder per E-Mail zu klaren sind, kosten Sie selbst zu viel wertvolle Zeit. Nutzen Sie lieber die Mdglichkeit, Ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter so oft es geht, vom Arbeitsplatz wegzulocken und sich mit Ihren Themen zu beschaftigen. RegelmaBig
wiederkehrende Besprechungen, auch wenn nichts zu besprechen ist, er6ffnen die Méglichkeit, sich auch mal Gber weniger
wichtige Dinge intensiv den Kopf zu zerbrechen.

2. Laden Sie stets ALLE Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein!

Denn nur hierdurch kann gréBtmadgliche Transparenz geschaffen werden. Machen Sie sich also nicht unnétig Gedanken daruber,
ob bestimmte Personen bei einer Besprechung wirklich gebraucht werden oder nur bei einzelnen Tagesordnungspunkten
anwesend sein mussen. Bei mehr als zehn Teilnehmern kénnen Sie sich den Vorteil zu Nutze machen, dass sich Untergruppen
bilden, denen Sie separate Arbeitsauftrage geben kdnnen.

3. Gehen Sie unvorbereitet in Besprechungen.

Eine Tagesordnung mit festgelegten Anfangs- und Endzeiten oder vorgegebener Dauer der einzelnen Inhalte schrankt
Gestaltungsfreiraume ein und verwehrt die Moglichkeit, ausfihrlich auf die vielen Fragen Einzelner einzugehen. Ein Vorgehen
wie bei Topmanagern, die ihre Tagesordnung danach ausrichten, um wieviel Geld es geht oder wo die jeweiligen Prioritaten
liegen, ist in einer wie Organisation der Polizei ohnehin undenkbar. Setzen Sie daher auch maglichst viele Themen auf die
Tagesordnung, auch wenn diese gar nicht alle abgehandelt werden kénnen. Die Teilnehmenden erkennen so, wie zielstrebig Sie
sind und mit wie vielen Aufgaben Sie sich beschaftigen. Mit Blick auf die ohnehin schon groRe Arbeitsflut ist es ebenso
unmdglich, mit der Einladung die klare Ankundigung zu verbinden, welcher Tagesordnungspunkt von wem vorzubereiten ist.
Viel besser ist es doch, wenn das gedankliche Ankommen der Teilnehmenden in der Besprechung durch das Vorlesen von
Berichten oder intensive Wiederholen von friheren Besprechungsinhalten geférdert wird.

Vermeiden Sie auch bei langeren Besprechungen Pausen. Hierdurch werden die Teilnehmenden abgelenkt und kénnen auch
schon bei funfminltigen Pausen ihre Leistungsfahigkeit erhdhen. Des Weiteren ist die Planung von Zeitpuffern und plnktliches
Beenden obsolet, da Angehérige der Polizei an Uberstunden ohnehin gewdhnt sind. So werden bei dem Tagesordnungspunkt
Sonstiges, den Sie natlrlich ganz an das Ende der Besprechung und nicht an den Anfang setzen, sicherlich viele Anliegen der
Teilnehmenden vorgetragen.

4. Beginnen Sie erst, wenn ALLE Eingeladenen anwesend sind!



Hierdurch ermdglichen Sie den Zuspatkommern, keine Inhalte zu verpassen und ihnen die Aufmerksamkeit zu schenken, die sie
sich wiinschen. Zudem kdénnen die Anwesenden die Wartezeit nutzen, um sich zu tberlegen, was sie nach der Besprechung
noch alles erledigen mussen.

5. Gestalten Sie den Raum so komfortabel wie moglich und sorgen Sie fiir eine Vielzahl an Getranken und
Geback!

Gemdtliche Stihle und Tische, auf denen méglichst viel Kaffee abgestellt wird, kdnnen die Dauer einer Besprechung férdern.
Von der Verwendung von Stehtischen, insbesondere solchen mit schrager Arbeitsplatte, von denen Kaffeetassen
herunterrutschen kénnten, ist aus Unbequemlichkeits- und Effektivitatsgriinden abzusehen. SchlieBlich ist es wissenschaftlich
bewiesen, dass Meetings im Stehen 34 Prozent weniger Zeit in Anspruch nehmen als Meetings im Sitzen (Bluedorn et al., 1999).
Hangen Sie im Besprechungsraum keine Uhr auf. Dies kdnnte die Besprechungsleitung zur Einhaltung des Zeitplans und zum
Abschliefen von endlosen Diskussionen verflihren.

6. Lassen Sie Diskussionen ausarten und halten Sie Ergebnisse nur miindlich fest!

Die Besprechungsleitung sollte immer auch die Moderation Gbernehmen. So gewahrleisten Sie, dass lhre Ansichten als
FUhrungskraft insbesondere bei kritischen Themen durchgesetzt werden und die womdglich produktiven Ansichten der anderen
unter den Tisch fallen. Redezeitbeschrankungen gelten nur fir die Anderen - Sie selbst dirfen sich fur lhre Ausfihrungen
unbegrenzt Zeit nehmen.

Eine schriftliche Fixierung der Ergebnisse beispielsweise im Rahmen eines Ergebnisprotokolls ist nicht nétig, da Sie als
Fihrungskraft stets den Uberblick behalten und wissen, welche Aufgabe vom wem bis zu welchem Termin zu erfiillen ist.
Zudem fallt es nicht auf, wenn unliebsame Aufgaben nicht erledigt werden. Ein Aufgreifen der unerledigten Aufgaben in der
nachsten Besprechung, kostet auBerdem wertvolle Zeit und setzt die Teilnehmenden unnétig unter Druck.

7. Fordern Sie Nebengesprache der Teilnehmerinnen und Teilnehmer, Telefonate und unvorhersehbare Besuche
im Besprechungsraum!

Denn Nebengesprache und Stérungen von auBen sind willkommene Ablenkungen bei langweiligen Besprechungen und férdern
das Sozialklima.

Wenn Sie diese sieben Tipps berlcksichtigen, kdnnen Sie sich sicher sein, weiterhin maéglichst viel Zeit in Besprechungen zu
verbringen. Vielleicht hat Ihnen diese Anleitung jedoch auch Anregungen gegeben, was Sie optimieren oder verandern kénnten.
In diesem Sinne winsche ich Ihnen gewinnbringende Besprechungen, in denen Sie in méglichst kurzer Zeit strukturiert zu
Ergebnissen gelangen.
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