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Besprechungen zielfihrend gestalten

Projektmanager verbringen einen Grofteil ihrer Arbeitszeit in Besprechungen — diese effizient und zielflih-
rend zu gestalten, tragt deshalb wesentlich zum Projekterfolg bei. In diesem Spotlight erfahren Sie, wie Sie
Besprechungen nicht nur gut vorbereiten, sondern auch so moderieren, dass alle Teilnehmer engagiert zu
ihrem Gelingen beitragen. Immer 6fter werden Besprechungen virtuell durchgefihrt, sei es als Web-, Video-
oder Telefonkonferenz. Sie erhalten konkrete Hilfestellungen zur Vorbereitung und Durchfiihrung solcher
virtuellen Meetings. Das Wichtigste in Besprechungen sind die Ergebnisse: Wie Sie diese vereinbaren und
festhalten, lesen Sie ebenfalls in diesem Spotlight.
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Tipp

Keine Kekse, krumme Uhrzeit

So gestalten Sie Meetings effizienter
Was ist das: Viele gehen hinein und nur wenig kommt dabei heraus?

Der Blick auf die anstehenden Termine zeigt — es ist wieder Meeting-

Zeit. Fast taglich erinnert uns der Kalender an diese unbeliebten, zeit- & | Martin Geiger
raubenden Arbeitsbesprechungen. "Viele Meetings bedeuten viel ver- :-gr* Selbststandiger Trainer,
schwendete Zeit" hért man haufig auf den Fluren der Unternehmen. ‘3}“ Berater und Journalist zum
. : C e : . . Thema “Effizienz-
Meetings haben einen schlechten Ruf und sind fiir die meisten Mitarbei- , ema ‘Efzienz
] o . ] ] ) steigerung”, ausgezeichnet als
ter ein echter Demotivationsfaktor. Man erfahrt Dinge, die man ohnehin "Trainer des Jahres" 2007.

schon weil3 und nickt Probleme ab, statt L6sungen zu finden. , o
Kontakt: info@martingeiger.com

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Wahrend Sie in einem Meeting sitzen, erledigt Ihr
Wettbewerber seine Aufgaben

Sollten Unternehmer angesichts dieser Fakten tberhaupt weiterhin Besprechungen abhalten? Bitte verstehen Sie mich
nicht falsch: Besprechungen kdnnen nutzlich sein — aber nur dann, wenn sie richtig vorbereitet und effizient abgehalten
werden. Wenn Sie auf Besprechungen nicht verzichten kénnen, sollten Sie die nachfolgenden, zum Teil unkonventio-
nellen Tipps berlcksichtigen. Damit gestalten auch Sie Ihre Treffen in Zukunft produktiv.

Auch Meetings mussen effizient sein!
Was Ihre Besprechung kostet

Sinnlose Meetings kosten lhr Unternehmen jahrlich betrachtliche Summen. Wenn Sie es genau wissen méchten,
empfehle ich Thnen den Meeting-Ticker unter http://tobytripp.github.com/meeting-ticker. Dort kdnnen Sie zu jedem
Zeitpunkt ablesen, wie viel Geld Sie bereits mit lhrer Besprechung verbraten haben. Projizieren Sie doch beim
nachsten Meeting den Ticker mit einem Beamer fir alle sichtbar an die Leinwand. Ich garantiere lhnen: Damit
lasst sich dieses Treffen zeitlich erheblich straffen!

Legen Sie ein klares und messbares Ziel fest

Eine Besprechung sollte nie allein zum Zweck der Information einberufen werden! Wer sein Team lediglich tber
etwas informieren will, kann eine E-Mail schreiben. Wenn Sie also schon ein Meeting einberufen, dann sollten Sie
damit auch ein konkretes Ziel verfolgen!

Das Ziel einer Besprechung ist fur deren Erfolg essenziell. Daher sollten Sie bei der Vorbereitung auf das Meeting
dieses Ziel festlegen und auch allen Beteiligten offen kommunizieren. Selbstverstandlich kénnen hinter verschie-
denen Themenpunkten auch unterschiedliche Ziele liegen. Am deutlichsten wird ein Ziel Gbrigens durch eine Fra-
ge, die am Ende des Meetings beantwortet sein soll. Damit entsteht zugleich ein zentrales Kriterium zur Bewer-
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tung lhrer Sitzung. Eine solche Frage konnte z.B. lauten: "Mit welchen MalRnahmen steigern wir den Absatz von
Produkt A bis zum Jahresende um 20%7?"

Was wollen Sie im nachsten Meeting erreichen?

Je mehr Teilnehmer anwesend sind, desto mehr sinkt die Produktivitéat: Laden Sie deshalb lediglich diejenigen
Mitarbeiter ein, die Sie brauchen, um Ihre Besprechungsziele zu erreichen. Es gibt es nur zwei Grinde, warum
ein Mitarbeiter an einer Besprechung teilnehmen sollte: Entweder er kann etwas beitragen oder er kann dabei

etwas lernen — daneben gibt es nichts!

In der Klrze liegt die Wilrze
Fuhren Sie Mini-Meetings ein!

Marissa Mayer, CEO von Yahoo, besucht wochentlich ca. 70 Meetings. Dieses Pensum auch nur zu lberleben,
ist bereits eine aufRerordentliche Leistung. Eine solch hohe Anzahl an Meetings kann sie nur bewaltigen, indem
sie viele Treffen im 5-10 Minutentakt durchfuhrt. Hierflr schafft Mayer in ihrem Terminplan Zeitblécke von bis zu
zwei Stunden, die nur fur diese Mini-Meetings reserviert sind. Der Vorteil: Kennen auch die Mitarbeiter diesen
Zeitblock, lassen sich Meetings wesentlich einfacher vereinbaren.

Wahlen Sie eine ungewdhnliche Anfangszeit

Oft nimmt die Disziplin wéhrend des Sitzungsmarathons erst wieder zu, wenn das sich anschlielende Meeting
naher ruckt. Terminieren Sie daher lhre Besprechung zu einer Zeit, zu der Sie mit einem schnelleren Ablauf rech-
nen durfen, weil die Teilnehmer z.B. ungeduldig werden. Statt also morgens um 10 Uhr zur besten Arbeitszeit zu
tagen, beginnen sie einfach kurz vor der Mittagspause oder dem Feierabend. Sie werden kaum glauben, wie sehr
die Terminierung auf z.B. 11.45 Uhr oder 17.15 Uhr die Dauer eines Meetings verkirzt! Um Missstimmung unter
den Teilnehmern zu vermeiden, sollten Sie bei der Ankiindigung bereits darauf aufmerksam machen, dass das
Meeting wenig Zeit in Anspruch nehmen soll. Wenn in Ihrem Unternehmen die Meeting-Kultur der kurzen Bespre-
chung etabliert ist, kbnnen Sie auf einen solchen Hinweis verzichten.

Ein stetiges Argernis stellen auch verspatete Teilnehmer dar. Dagegen gibt es einen einfachen Kniff: Legen Sie
eine ungerade Anfangszeit fest, also beispielsweise 11.42 Uhr. Das Phdnomen der "krummen" Anfangszeit weckt
haufig den Ehrgeiz der Teilnehmer, diese ungewéhnliche Zeit einzuhalten. Umgekehrt funktioniert dies auch in
Bezug auf das Ende einer Besprechung, um Meetingleiter zu disziplinieren, die gerne tberziehen!

Stellen Sie die Agenda auf den Kopf!

Setzen Sie den Ublicherweise letzten Punkt jeder Agenda an den Anfang und beginnen Sie mit dem Punkt "Ver-
schiedenes" oder "Sonstiges". Das ist der Punkt, der sich erfahrungsgemal? stets am langsten hinzieht. Am An-
fang einer Besprechung werden Sie ihn jedoch in Windeseile abhaken kdnnen.
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Legen Sie das Ende des Treffens fest

Ubertragt man das Parkinson‘sche Gesetz auf Meetings, dann miisste es in etwa lauten: "Jede Besprechung
dehnt sich grundsatzlich tGiber den Zeitraum hinaus aus, der fiir sie angesetzt wurde." Besprechungen mit "open
End" haben daher in der Regel auch ein solches. Legen Sie also nicht nur den Beginn des Meetings fest, son-
dern definieren Sie von vornherein auch das vorgesehene Ende der Veranstaltung. Aber Vorsicht: Zeiten fr
Meetings werden meistens im Stundentakt vergeben. Weichen Sie von diesem Trott ab und setzen Sie wesent-
lich kiirzere Zeiten fir Ihre Meetings an.

Keine Meetings im eigenen Biro

Fuhren Sie keine Besprechung im eigenen Biro durch. Dies stellt sicher, dass Sie am Ende eines Treffens ein-
fach aufstehen, gehen und weiterarbeiten kénnen, ohne darauf warten zu missen, dass sich die Teilnehmer all
ihre Materialien zusammengesucht und sich voneinander verabschiedet haben. AuRerdem vermeiden Sie An-
schlussgesprache mit Mitarbeitern, die meistens mit dem Satz beginnen: "Haben Sie noch kurz eine Minute?"

Verbannen Sie die Kekse

Sie sollten den Wohlfuhlfaktor so gering wie moglich halten: Verzichten Sie z.B. auf Bewirtung wéhrend lhrer Be-
sprechungen. Ihre Teilnehmer sollten so schnell wie méglich zurtick an die Arbeit, um die besprochenen Punkte
umzusetzen. Jede heimelige Atmosphére steht diesem Ziel entgegen.
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Tipp - Fuhrung

Sorgen Sie mit straffen Meetings flr einen
effizienten Arbeltsstil

von Hedwig Kellner

Bei vielen Projekten lasst sich in der Anfangsphase beobachten, dass in den Meetings endlos diskutiert wird. Man
erliegt der irrigen Annahme, es miisse alles so lange beredet werden, bis alle Anwesenden dieselbe Meinung
vertreten. Deshalb werden dabei immer wieder die gleichen Argumente (leicht umformuliert) wiederholt. Konkrete
Ergebnisse werden nicht erzielt. Solche Meetings kénnen dazu fihren, dass auch beziiglich der Arbeit am Pro-
jektprodukt eine lassige Einstellung entsteht. Die Teammitglieder nehmen es auch bei der Arbeit nicht so wichtig,
zugig zu Ergebnissen zu kommen. Der ineffiziente Meetingstil pragt einen ineffizienten Arbeitsstil. Damit geréat lhr
Projekt spatestens gegen Ende unter Zeitdruck.

Straffer FUhrungsstil im Meeting
Punktlich anfangen und aufhéren

Fuhren Sie die ersten beiden Meetings besonders straff. Fangen Sie auf die Minute pinktlich an. Warten Sie auf
keinen Fall auf Zuspatkommer! Diesen Mitarbeitern muss sofort klar werden, dass ihr Verhalten falsch ist. Wenn
Sie warten, bis alle da sind, lernen Zuspatkommer, dass ihr Verhalten in Ordnung ist; die Punktlichen lernen, dass
sie es in Zukunft mit dem Meeting-Beginn nicht so genau nehmen missen und auch zu spat kommen diirfen.

Beenden Sie bei den ersten beiden Meetings das Treffen auf die Minute genau — egal, ob alle Tagesordnungs-
punkte abgearbeitet sind oder nicht. Damit machen Sie deutlich, dass in Zukunft zwingend am Thema zu arbeiten
und nicht zu diskutieren ist. Wenn lhre Mitarbeiter merken, dass es kein "Open End" gibt, werden sie sich ein end-
loses Hin und Her mit immer wieder den gleichen Argumenten schnell abgewdhnen.

Jedem Mitarbeiter eine Aufgabe geben

Sorgen Sie bei jedem Projektmeeting dafiir, dass jeder einzelne Teilnehmer im Anschluss Projektaufgaben erhalt,
die er bis zum néchsten Termin erledigen muss. Damit machen Sie deutlich: Die Meetings dienen lediglich der
Absprache und der Synchronisation. Die eigentliche Projektarbeit findet zwischen den Meetings statt.

Delegieren Sie so, dass die Teilnehmer zum néachsten Termin mit in sich fertigen Ergebnissen wiederkommen
mussen. Lassen Sie bei jedem Meeting jeden Teilnehmer kurz sein Ergebnis vorstellen. Vor allem solche Mitar-
beiter, die am liebsten "auf den letzten Driicker" arbeiten, brauchen den Druck, ihren Beitrag zum gemeinsamen
Vorhaben darstellen zu missen. Wenn Sie auf das Berichten Uber die individuellen Arbeitsfortschritte verzichten,
laufen Sie Gefahr, dass manche Teammitglieder angeblich irgendwie immer am Projekt arbeiten, aber leider
nichts Fertiges vorweisen kénnen.
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Checkliste fur effiziente Meetings

e Nur Teilnehmer einladen, die aktiv am Projekt mitarbeiten

e Pinktlicher Start des Meetings

e Punktliches Ende

e Delegation fur jeden Anwesenden

¢ Individuelle Berichte Uber Geleistetes seit dem letzten Termin
e Freundlicher und humorvoller Umgangston

e Straffe FUhrung der Diskussion

Keine Angst vor eigener Autoritat

Vielleicht scheuen Sie vor einem straffen Flihrungsstil im Meeting zurtick. Sie mdchten nicht "autoritar” sein. Las-
sen Sie sich von solchen Bedenken nicht irritieren. lhre leistungswilligen Mitarbeiter wissen sehr wohl, dass Sie
sie nicht unterdriicken wollen, sondern im Interesse des gemeinsamen Erfolgs straff moderieren. Die Leistungs-
willigen nervt es in der Regel, wenn sie in langweiligen Meetings sitzen und sich Monologisierer, Diskutierwitige
und zdgerliche Bedenkentrager anhdéren mussen. Ob Sie als autoritdr wahrgenommen werden, entscheidet nicht
ihr Moderationsstil, sondern Ihr Umgangston. Freundlich und humorvoll im Ton und dabei fest in der Sache, wir-
ken Sie als Projektleiter Giberzeugend. lhre Mitarbeiter nehmen Sie als Fihrungspersoénlichkeit wahr und ernst.
Wenn Sie sich aus Angst vor "autoritarem Verhalten" im Meeting Endlosdiskussionen bieten lassen, nehmen lhre
Mitarbeiter Sie als hilflose Persdnlichkeit wahr, der man auf der Nase herumtanzen kann. Fur Experten ist es
unertraglich, einem Projektleiter unterstellt zu sein, der im Meeting nicht fiir einen ergebnisorientierten Stil sorgen
kann. Es nervt auch, wenn schlecht gefiihrte Meetings bis in die Abendstunden hinein reichen, den Feierabend
rauben und dann nicht einmal zu greifbaren Ergebnissen fihren. Leistungstrager verlassen solche Projekte.

Fazit

Pragen Sie ganz bewusst durch straffe Fihrung der ersten beiden Projektmeetings einen straffen Arbeitsstil
Ihrer Teammitglieder. Locker werden kdnnen Sie anschlieRend immer noch. Wenn sie umgekehrt erst einmal
locker anfangen, werden Sie sich sehr schwer tun, gegen Ende des Projekts als Antreiber aufzutreten, damit
der Termin gehalten werden kann.
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Fachbeitrag

Besprechungen ergebnisorientiert gestalten

von Jutta Voss

"Tut mir leid, Herr Mdller ist in einem Meeting." Sie rufen schon zum dritten Mal an, Herr Mdller bleibt verschollen
in seinem Meeting. Falls es sich nicht um eine Ausrede handelt, stellt sich die Frage: Wann arbeiten die Leute
Uberhaupt? Nach Untersuchungen verbringen viele (Projekt)Manager bis zu 60 % ihrer Arbeitszeit in Bespre-
chungen. Kein Wunder, denn Konferenzen kénnen mit enormer Zeitverschwendung verbunden sein:

e Die Ziele einer Besprechung sind nicht klar definiert oder nicht jedem der Teilnehmer bekannt.

e Es gibt keine Tagesordnung. Falls eine existiert, wird diese erst zu Beginn der Besprechung verteilt,
so dass niemand vorbereitet ist. AuRerdem wird die Tagesordnung nicht eingehalten, haufig missen die
letzten Punkte verschoben werden, weil keine Zeit mehr bleibt.

¢ Die falschen Teilnehmer sitzen in einer Besprechung. Manche Mitarbeiter miissen an der ganzen
Besprechung teilnehmen, obwohl firr sie nur wenige Punkte wichtig sind. Andere werden nicht eingeladen, weil
Besprechungen haufig mit Statusproblemen verbunden sind: Die Mitarbeiter aus der Sachbearbeiterebene, die
detailliert iber Probleme Bescheid wissen, werden nicht eingeladen. Die entsprechenden Entscheidungen werden
von ihren Vorgesetzten getroffen. Bei der Umsetzung stellt sich dann heraus, dass diese Entscheidungen unter
falschen Voraussetzungen getroffen worden sind, weil z.B. dem Vorgesetzten das spezifische Wissen fehlte.

e Die vorgesehenen Zeiten werden nicht eingehalten. Die Besprechung fangt zu spat an und an das
festgelegte Ende halt sich niemand. Viele Teilnehmer verpassen deshalb anschlieRende Termine und sorgen
so wieder fur Verspatungen. Diese Disziplinlosigkeit hat Konsequenzen: Die Teilnehmer halten die
Besprechung fur unwichtig; sie verlieren die Motivation, sich engagiert zu beteiligen.

e Viele Besprechungen finden in einer angespannten Atmosphare statt. Beispiel: Die Marketingabteilung will
eine neue Kampagne durchsetzen, die Finanzabteilung wehrt sich gegen die entstehenden Kosten. Wird nicht
nach einem Kompromiss gesucht, geht viel Zeit fir Angriffe, Verteidigung, Schuldzuweisungen usw. verloren.

e Es gibt niemanden, der eine Besprechungen moderiert. Ist jemand dafir vorgesehen, fehlt haufig eine
entsprechende Schulung. Ein solcher Konferenzleiter oder Moderator ist dann nicht in der Lage, Konflikte zu
entscharfen und auf eine sachliche, ergebnisorientierte Diskussion zu dréngen.

e Fast alle Besprechungen sind mit enormen Kosten verbunden. Dabei fallen Kosten fur Geréte oder
Raummieten weniger ins Gewicht. Rechnet man die Gehéalter der Anwesenden fir die Dauer der
Besprechung zusammen, ergeben sich je nach Hierarchiestufe erhebliche Betrédge. Dabei wird meist wird
Uber Kosten diskutiert, die viel niedriger liegen als die, die sich durch die Besprechung ergeben. Das gilt
besonders, wenn die Teilnehmer eigens fur eine Besprechung angereist sind.

e Es werden nur Standpunkte oder Informationen ausgetauscht, auf Ergebnisse wird nicht geachtet. Ware
es dann Zeit fir eine Beschlussfassung, wird diese verzdgert und auf die néchste Besprechung verschoben.
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e Es werden zwar BeschllUsse gefasst, aber nicht schriftlich festgehalten. Zeitaufwandige Ruckfragen sind
die Folge: Miihsam wird versucht, die Besprechung zu rekonstruieren.

Viele Konferenzteilnehmer beklagen die enorme Zeitverschwendung, ergreifen aber selbst keine Malinahmen,
um diese zu verhindern. Falls Sie selbst fiir eine Besprechung zusténdig sind, helfen Ihnen die folgenden Punkte,
einen effektiven Ablauf zu gewahrleisten.

So gewahrleisten Sie einen effektiven Besprechungsablauf

1. Stellen Sie fest, ob eine Besprechung wirklich notwendig ist. Lasst sich das angestrebte Ergebnis auch mit
einem Rundschreiben oder einer Telefonkonferenz erreichen? Wird die Besprechung eher aus Gewohnheit als
aus Notwendigkeit einberufen? Das ist haufig bei Mitarbeiterbesprechungen der Fall. Diese werden nach einem
bestimmten Rhythmus einberufen, unabhéngig davon, ob es etwas zu besprechen gibt oder nicht. Lasst sich die
Zahl der Besprechungen reduzieren? (Beispielsweise nicht mehr wéchentlich, sondern situationsbedingt.)

2. Bereiten Sie eine Tagesordnung mit einer zeitlichen Begrenzung fir jeden Tagesordnungspunkt
vor. Formulieren Sie jeden Tagesordnungspunkt so, dass verstandlich ist, was das Ziel der Besprechung
ist. Verteilen Sie die Tagesordnung mindestens einen Tag im Voraus. So geben Sie jedem Teilnehmer
Gelegenheit, sich auf die Besprechung vorzubereiten. Legen Sie ein Zeitlimit fur jeden Punkt fest und
vermerken Sie diesen auf der Tagesordnung. Ein Zeitlimit erleichtert es, die Diskussion voran zu bringen
und die Besprechung planméafig abzuschliel3en.

3. Setzen Sie nur wenige, dafur aber wichtige Punkte auf die Tagesordnung. Die Versuchung ist grof3, die
Besprechung mit Tagesordnungspunkten "voll zu stopfen”. Das Resultat: Nur ein Teil der Punkte konnte wirk-
lich behandelt werden, der Rest wird verschoben, die Vorbereitung auf diese Punkte muss wiederholt werden.
Oder: Alle Punkte werden zwar angerissen, aber die Zeit fur Entscheidungen und Aufgabenverteilung fehlt.

4. Laden Sie die richtigen Teilnehmer zum richtigen Zeitpunkt ein. Liegen nicht alle benétigten Informatio-
nen vor, ist es fur eine Besprechung zu friih. Achten Sie darauf, dass jemand nicht nur wegen seiner Funktion
eingeladen wird. Laden Sie auch Teilnehmer aus einer niedrigen Hierarchiestufe ein, wenn diese Uber wichti-
ges Detailwissen zu einem Tagesordnungspunkt verfiigen.

5. Bereiten Sie den Raum gut vor bzw. delegieren Sie diese Aufgabe zuverlassig. Sorgen Sie fiir gute Luft
und geniigend Platz fur jeden Teilnehmer. Achten Sie vor allem darauf, ob alle Gerate, die Sie einsetzen wollen,
funktionieren. Nichts ist z.B. argerlicher als defekte Overhead-Projektoren, so dass Sie sorgfaltig vorbereitete
Folien nicht zeigen kénnen. Machen Sie sich vorher mit den Geréten vertraut. Wie oft haben Sie schon erlebt,
dass jemand ein Gerat benutzen wollte, den Schalter nicht fand, nervés wurde und aus dem Konzept geriet?

6. Beginnen Sie plunktlich. Belohnen Sie damit die Plnktlichen und signalisieren Sie den Unpunktlichen, dass
Sie Wert auf die Einhaltung der Anfangszeiten legen. Ein punktlicher Beginn vermittelt Professionalitat und hat
Einfluss auf den Status der Besprechung: Sie wird wichtig genommen.

7. Entlassen Sie Teilnehmer, deren Anwesenheit nicht mehr erforderlich ist. Diese Zeitspar-Technik wird
von jedem sehr geschéatzt, weil die meisten Leute unter Zeitdruck stehen und dadurch Zeit fur ihre eigentli-
chen Aufgaben gewinnen.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Halten Sie sich an die Tagesordnung und das Zeitlimit. Gliedern Sie die Zeit fir jeden Tagesordnungs-
punkt. Beispiel: 30 Minuten Diskussion, 15 Minuten Beschlussfassung und Festlegung der nachsten Mal3-
nahmen. So fihren die Teilnehmer Diskussionen konzentrierter. Werden andere Tagesordnungspunkte von
den Teilnehmern vorgeschlagen, prufen Sie, ob die nétigen Informationen fur eine Diskussion allen vorliegen
oder ob Sie das Thema besser fur die nachste Besprechung vormerken.

Falls Sie mit einem kontroversen Verlauf der Besprechung rechnen, verschaffen Sie schon im Vorfeld
der Besprechung einen Uberblick iiber die verschiedenen Standpunkte: Fiihren Sie Einzelgesprache mit
jedem Teilnehmer. Oft sind es fehlende Informationen oder das Gefiihl, in Entscheidungen nicht einbezogen
zu werden, die zu langatmigen Diskussionen fiihren. Kénnen Sie solche Hindernisse vorher ausrdumen,
wachst die Chance, gemeinsam Ergebnisse verabschieden zu kénnen.

Planen Sie gerade bei wichtigen Besprechungen Pausen ein. Wenn die Sitzungsteilnehmer die Méglich-
keit haben, sich informell auszutauschen und zu versténdigen, geht es hinterher oft zlgiger voran.

Lassen Sie keine Unterbrechungen von auf3en zu.

Setzen Sie keine stundenlangen Besprechungen an. Spéatestens nach 90 Minuten kann sich niemand
mehr konzentrieren. Falls Besprechungen wirklich lange dauern missen: Sorgen Sie fir Getranke und evtl.
einen Imbiss. Wie oft sind Sie schon ausgehungert und entnervt aus einer Sitzung gekommen?

Halten Sie die Ergebnisse schriftlich fest. Beschliel3en Sie die erforderlichen MaRnahmen und versehen
Sie diese mit Terminen. Lassen Sie nicht zu, dass die Besprechung ergebnislos verlauft.

Beenden Sie die Besprechung punktlich. Erméglichen Sie sich und den Teilnehmern die Einhaltung weite-
rer Termine.

Lassen Sie ein Protokoll abfassen und verschicken. Achten Sie darauf, dass alle Entscheidungen,
Termine und weitere wichtige Punkte kurz festgehalten werden. Dies ist auch nutzlich fur diejenigen, die
an der Besprechung nicht teilnehmen konnten. Leiten Sie das Protokoll den Teilnehmern spatestens ei-
nen Tag nach der Sitzung zu oder stellen Sie es im Intranet zur Verfiigung. Wir kennen Unternehmen, in
denen Sitzungsprotokolle bis zu 14 Tagen nach der Sitzung verschickt werden: Niemand kann sich mehr
an den Inhalt erinnern, selbstverstandlich haben die meisten Teilnehmer noch nicht mit der Umsetzung
der gefassten Beschliisse begonnen.

Sie werden als Teilnehmer zu einer Besprechung eingeladen

Prufen Sie, ob diese Besprechung fur Sie wirklich wichtig ist. Sagen Sie bei unwichtigen Besprechungen ab.
Prifen Sie, ob Sie selbst teilnehmen mussen oder ob Sie auch einen Vertreter schicken kénnen.
Prufen Sie, ob Sie nur an einem Teil der Besprechung teilnehmen kénnen.

Prufen Sie, ob Sie gut vorbereitet sind: Wissen Sie, worum es in der Besprechung geht? Haben Sie die
nétigen Informationen und Unterlagen?
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Nachbereitung von Besprechungen

¢ Ubernehmen Sie die Termine und Aufgaben der Besprechung, fiir die Sie verantwortlich sind, in Ihren

Zeitplaner bzw. in Ihre Aufgabenliste in Outlook. Sorgen Sie dafir, dass Sie das Vereinbarte nicht aus den
Augen verlieren und planen Sie rechtzeitig Zeit fir die Erledigung ein. So verhindern Sie, dass Sie kurz vor
der nachsten Besprechung unter Zeitdruck geraten oder gar die Erledigung von Aufgaben vergessen.

Fragen Sie bei Mitarbeitern, die fur die Erledigung von vereinbarten Aufgaben verantwortlich sind, sehr
frih nach. Lassen Sie sich genau erklaren, was bereits erledigt ist und was nicht. Lassen Sie sich nicht abspeisen
mit. "Das lauft schon." Eine typische Situation: Ein Mitarbeiter entschuldigt die Nichtfertigstellung einer Aufgabe mit

offenen Fragen, die es noch gebe. Beugen Sie dieser Ausrede vor: Fragen Sie gezielt nach offenen Fragen.

e Vereinbaren Sie die Termine fur die Erledigung dieser Aufgaben nicht so, dass diese direkt vor der

nachsten Sitzung liegen. Kommt dann etwas dazwischen (und wie oft passiert das!), haben Sie keinen Zeitpuffer.

Statt ein Ergebnis zu liefern, missen Sie sich dann in der nachsten Sitzung fir die Verzdgerung entschuldigen.

Falls Sie viele dieser Prinzipien bereits umsetzen und trotzdem nicht die vereinbarten Ergebnisse erzielen,
schreiben Sie Ihre Probleme auf und versuchen Sie, realistische Lésungen zu finden. Dafur drei Beispiele:

Problem: Es wird immer wieder Uber die gleichen Themen gesprochen, nichts geht voran.

Abhilfe: Zerlegen Sie das angestrebte Ergebnis und formulieren Sie den nachsten Schritt. In welcher Zeit lasst

sich dieser erledigen? Hier ist eine realistische Zeitplanung wichtig, eben weil jeder viel zu tun hat. Legen Sie ein
konkretes Ergebnis, einen Termin und einen Verantwortlichen fest. Gehen Sie nie davon aus, dass eine Aufgabe

schon erledigt wird, sondern haken Sie rechtzeitig nach.

Problem: Sie haben keine Weisungsbefugnis. Ein Mitarbeiter ist lnrem Projekt zugeteilt und entschuldigt die
Nichterledigung von Aufgaben immer mit seinen sonstigen Verpflichtungen.

Abhilfe: Sprechen Sie deutlich Uber die Folgen dieser Nichterledigung. Fragen Sie immer wieder nach, auch

wenn Sie Gefahr laufen, sich unbeliebt zu machen. Sorgen Sie dafiir, dass die zu erledigende Aufgabe im

Bewusstsein des Mitarbeiters bleibt. Meist werden die Aufgaben zuerst erledigt, bei denen Klar ist, dass die

Erledigung zeitnah kontrolliert wird.

Problem: Sie bereiten sich auf Besprechungen vor, die anderen lesen die Tagesordnung erst in der Sitzung.

Abhilfe: Fragen Sie am Tag vor der Sitzung die Projektbeteiligten nach dem Stand der Dinge. So stellen Sie fest,

ob die geplante Besprechung tberhaupt Aussicht auf Erfolg hat.
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Tipp - Selbstmanagement

Professionalitat beginnt mit Punktlichkeit

von Gisela Miller

"Piinktlichkeit gehort nicht zu meinen Starken", war die saloppe AuRerung eines Meeting-Teilnehmers, als er zwan-
zig Minuten nach der angesetzten Zeit mit fliegenden Unterlagen das Besprechungszimmer betrat. Aber er war nicht
der einzige, der zu spat gekommen war, nur der letzte. Plnktlich zu sein gilt als uncool, wer auf sich warten lasst,
signalisiert: Ich habe viel zu tun und daher bin ich wichtig; so wichtig, dass ich andere sitzen lassen kann.

Was vielen Menschen offensichtlich nicht bewusst ist: Unpunktlichkeit signalisiert noch etwas ganz Anderes, denn
es ist Ausdruck von mangelndem Selbst- und Zeitmanagement. Lasst mich ein Geschafts- oder Teamkollege
mehr als einmal warten, regt sich bei mir der Zweifel an seiner Professionalitdt und organisatorischen Kompetenz.
Zudem lassen sich daraus Riickschliisse auf die Arbeitsmentalitat ziehen — Stichworte: Zuverlassigkeit, Genauig-
keit, Disziplin und Produktivitat. Jemand, der regelméaRig Termine nicht einhélt, dazu gehéren auch Bespre-
chungstermine, arbeitet ineffizient und wird damit auf Dauer unproduktiv.

Zum anderen ist Plnktlichkeit eine Form von Héflichkeit und Respekt gegeniiber Kollegen und Partnern. Durch
punktliches Erscheinen nimmt man auch die Arbeit der anderen ernst und achtet deren Zeitplan. Pinktlichkeit
sollte nicht nur eine zuvorkommende Geste gegentber Kunden sein, sondern auch den innerbetrieblichen Um-
gang miteinander kennzeichnen.

Naturlich kann immer etwas Unvorhergesehenes passieren. Wenn Sie jedoch einmal einen Termin vereinbart
haben, sollte dieser Termin hdchste Prioritat haben. Ein paar Tipps zum Umgang mit lhrer eigenen und der (Un-
)Plnktlichkeit anderer:

¢ Uberlegen Sie im Vorfeld, ob eine Besprechung, eine Verabredung fiir Sie wichtig ist und vereinbaren Sie erst
dann den Termin.

e Sagen Sie lieber rechtzeitig einen Termin ab, als dass Sie Leute warten lassen. Rechtzeitig bedeutet dabei
mindestens einige Stunden im Voraus und nicht erst in "letzter Minute".

e Rufen Sie von unterwegs aus an, sobald Sie abschéatzen kénnen, dass Sie sich verspaten. Wenn es sich um
einen Auswartstermin handelt, sollten Sie die Telefonnummer(n) lhrer Gesprachspartner dabei haben.

e Planen Sie eine Vorbereitungszeit fir Besprechungen ein. Auch wenn Sie inhaltlich nichts vorbereiten
missen, sollten Sie geniigend Zeit haben, Unterlagen, Visitenkarten, Schreibutensilien oder Laptop,
Telefonnummern etc. zusammenzupacken.

e Erinnern Sie die Menschen, mit denen Sie verabredet sind, in einer kurzen Mail (oder SMS) am Tag oder ein
paar Stunden vorher an den Termin.

e Fordern Sie bei Meetings eine Tagesordnung an. Anfangs- und Endpunkt einer Besprechung sollten
festgelegt sein. Auch bei informelleren Zusammenkiinften, z.B. Geschaftsessen, sollte von Vorneherein klar
sein, wie lange man maximal Zeit hat.
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e Wenn Sie selbst nicht fur die Durchfiihrung einer Besprechung zustandig sind, scheuen Sie sich nicht,
gewisse Anforderungen an die Besprechungsleitung zu duf3ern (siehe hierzu auch: "Besprechungen
ergebnisorientiert gestalten”, Ausgabe 04/02).

e Insbesondere Fihrungskréfte neigen zur Unplnktlichkeit bei internen Meetings. Dies sollte von den anderen
nicht stillschweigend geduldet, sondern sachlich zur Sprache gebracht werden.

e Generell sollte das Thema Punktlichkeit kein Tabu sein. Sagen Sie auch Kollegen und Partnern, wenn Sie
deren haufige Unpunktlichkeit stért. Aber Vorsicht: Es ist nicht damit getan, anderen ein schlechtes Gewissen
zu machen, das sie mit fadenscheinigen Entschuldigungen zu erleichtern suchen. Versuchen Sie auf nette Art
zu erklaren, warum Sie es fur wichtig halten, dass Verabredungen eingehalten werden (siehe oben) und dass
es dabei auch um Fairness und gegenseitigen Respekt geht.

e Haben Sie es mit hartnackigeren Zuspatkommern zu tun, hilft nur konsequentes Handeln: Warten Sie nicht
langer als eine Viertelstunde und verlassen Sie dann den Ort der Besprechung. Vereinbaren Sie einen neuen
Termin und wenn es sein muss einen weiteren. Das ist zwar eine etwas rigide ErziehungsmalRnahme, aber fur
Ihr Selbstbewusstsein sicher besser als standig stundenlang zu warten.

e Lassen Sie sich nicht von der regelmaRigen Unpinktlichkeit anderer infizieren und dazu verleiten, selber
allméahlich nachlassig zu werden. Machen Sie sich die eigene Punktlichkeit zur Regel. Wenn Sie zu spéat
kommen, sollte dies wirklich nur die Ausnahme sein.
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Tipp - Selbstmanagement

Arbeitsgruppen effizient organisieren
Haufig kommt es in Projekten vor, dass sich temporare Arbeitsgruppen

selbst organisieren mussen. Dies ist z.B. der Fall, wenn in einem Work-

shop Untergruppen zu verschiedenen Themen gebildet werden. Die Dr. Georg Angermeier
Teilnehmer solcher Arbeitsgruppen sind Fachkréfte, die nur selten Mo- " Selbststandiger Berater und
derationskenntnisse besitzen. Daraus resultieren typische Probleme: Die Trainer fur PM, PRINCE2
vorgegebene Zeit wird (iberzogen, die Prasentation der Ergebnisse ist Practitioner, Autor Glossar
unbefriedigend und im schlimmsten Fall ist die Gruppe ineffizient, da ihre Projekt Magazin

Arbeit unkoordiniert verlauft. Kontakt:
Georg.Angermeier@Ask-ASC.de
Vereinbaren die Arbeitsgruppen hingegen zu Beginn der Gruppenar- Mehr Informationen unter:
N . " rojektmagazin.de/autoren
beit die Rollen "Moderator", "Zeitnehmer", "Prasentator” und ggf. "Pro- > prol g
tokollant", lassen sich diese Probleme mildern und langfristig sogar
vollstandig vermeiden.

Ein Workshop bei der Gimmicks4U GmbH

Die Geschéftsfuhrung sowie die Mitarbeiter der Gimmicks4U GmbH haben groRe Erwartungen an den Workshop
zur Entwicklung neuer Produktideen. Der renommierte Hersteller von Giveaways mdéchte fir die nachste Hanno-
ver Messe seinen Kunden kreative und attraktive Werbegeschenke anbieten. Alle sind mit vollem Engagement
bei der Sache und aus dem Brainstorming kristallisieren sich fiinf vielversprechende Ideen heraus. Um diese de-
taillierter auszuarbeiten, werden funf Arbeitsgruppen mit jeweils sechs Personen gebildet. Diese haben eineinhalb
Stunden Zeit und sollen dann im Plenum ihre Ergebnisse prasentieren.

Die Arbeitsgruppen legen los und spriihen nur so vor Kreativitat. Die erste Arbeitsgruppe ist schon nach einer
Stunde fertig und geht — es ist ja noch eine halbe Stunde Zeit — nach drauf3en, um frische Luft zu schnappen.
Zwei Arbeitsgruppen kommen einigermalen punktlich zur vereinbarten Zeit ins Plenum. Die Spazierganger kom-
men eine Viertelstunde spater, da sie noch unbedingt das Frisbee-Spiel fertigspielen wollten. Nach weiteren zehn
Minuten will der Workshop-Leiter die beiden anderen Gruppen holen. Die eine ist gerade dabei, einen Prototyp
ihres Mini-Hubschraubers zu basteln und haben vor lauter Begeisterung die Zeit vollig vergessen. Die andere
Arbeitsgruppe will nur noch schnell gemeinsam die Flip-Chart-Prasentation ihrer Arbeitsergebnisse erstellen.

Das Chaos nimmt seinen Lauf

Endlich, eine Stunde nach dem urspringlich geplanten Termin sind alle Gruppen wieder zusammen und die Pra-
sentation soll beginnen. Allerdings muss die erste Gruppe zuerst ausdiskutieren, wer prasentiert. Die zweite
Gruppe beschliel3t, damit es schneller geht, das Ergebnis gemeinsam zu prasentieren und alle reden durcheinan-
der. Als schlieRlich alle Gruppen durch sind, geht es bereits auf Mitternacht zu.
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Am Ende war der Workshop zwar fir alle ein spannendes Erlebnis, aber der chaotische Verlauf bremste die
Energie der Teilnehmer doch erheblich aus. Anstatt mit einem vollstandigen Konzept fur die Weiterentwicklung
des Produktportfolios endete der Workshop mit einer Sammlung unterschiedlich ausgearbeiteter Produktideen.

Effiziente Organisation der Arbeitsgruppen

Mit einer &uBerst einfachen MaRnahme hatte die Gruppenarbeit viel effizienter durchgefiihrt werden kénnen: Jede
Arbeitsgruppe hatte zu Beginn vier Mitgliedern jeweils eine Rolle zur Organisation der Gruppenarbeit geben mis-
sen. Diese vier Rollen sind:

e Moderator

e Zeitnehmer

e Prasentator und

e (optional) Protokollant

Mit ihnen lassen sich die oben beschriebenen Schwierigkeiten, die bei verteilter Gruppenarbeit haufig auftreten, min-
destens abmildern. Wenn die Teilnehmer in dieser Methodik eingelibt sind, lassen sie sich sogar ganz vermeiden.

Moderator(in)

Der Moderator bzw. die Moderatorin hat folgende Aufgaben:

e Den Fokus der Gruppenarbeit auf die gestellte Aufgabe lenken

e Die gleichberechtigte Beteiligung aller Gruppenmitglieder gewahrleisten

e In Zusammenarbeit mit dem Zeitnehmer die Gruppe zu einem Arbeitsergebnis innerhalb der Zeit flihren.

Als Moderator eignen sich in erster Linie Personen, die dem zu bearbeitenden Thema mdglichst neutral gegen-
Uber stehen bzw. nicht Treiber der zu behandelnden Idee sind. Ansonsten besteht die Gefahr, dass der Modera-
tor die Arbeitsgruppe quasi im Alleingang mitzieht und voller Begeisterung den Grol3teil der Arbeit alleine macht.

Konzentriert er sich hingegen zu sehr auf die Moderatorenrolle, kann es leicht passieren, dass er sein Anliegen
nicht adaquat in die Gruppenarbeit einbringt.

Statt Moderator sind auch die Bezeichnungen Gesprachsleiter oder Facilitator verbreitet. Im Englischen sind die
Begriffe moderator und facilitator seltener anchorman und emcee (master of ceremonies) gebrauchlich.

Zeitnehmer(in)

Der Zeitnehmer bzw. die Zeitnehmerin achtet lediglich darauf, dass die Gruppe im Zeitrahmen bleibt. Nitzlich ist
es, wenn die Aufgabe in Teilaufgaben gegliedert werden kann, die jeweils eine bestimmte Zeitscheibe erhalten.
Der Zeitnehmer macht den Gespréchsleiter rechtzeitig darauf aufmerksam, wenn der Arbeitsfortschritt zu lang-
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sam vorangeht. Eine bewéahrte Methode ist, jeweils Halbzeiten anzusagen: "Wir haben fiir den Arbeitsschritt 0815
jetzt die Halfte der dafur veranschlagten Zeit verbraucht.”

Der Zeithnehmer bewegt sich dabei auf einem schmalen Grat: Wenn er alle finf Minuten stereotyp die noch ver-
bleibende Zeit ansagt, nervt er die anderen Teilnehmer und behindert die Gruppenarbeit. Wenn er hingegen erst
kurz vor Schluss ansagt, dass noch funf Minuten Zeit sind, hat er seine Aufgabe nicht erflillt. Der ideale Zeitneh-
mer kontrolliert bestandig fur sich die verstrichene Zeit und schatzt laufend ab, ob die Gruppe in der Zeit oder zu
langsam ist. Er greift nur dann ein, wenn akut Verzugsgefahr besteht und gibt in diesem Fall eine Verfahrungs-
empfehlung ab, wie z.B.: "Wir sollten bei diesem Punkt, auch wenn er nicht abschlieend behandelt ist, zum Ende
kommen. Ansonsten wird die Zeit sehr knapp fir die folgenden Punkte."

Es ist dann Aufgabe des Moderators, darauf entsprechend zu reagieren. Dieser hat natirlich auch die Freiheit,
das Arbeitsprogramm in Abstimmung mit den Teilnehmern zu andern. Das Wichtigste also ist: Die Arbeitsgruppe
kann jederzeit bewusst Uiber die Ausgestaltung ihres Arbeitsprogramms entscheiden und gerat so nicht in Zeitnot.

Die Aufgabe des Zeitnehmers endet nicht mit dem Erzielen des Arbeitsergebnisses, sondern erst am vereinbarten
Endtermin, z.B. eine bestimmte Uhrzeit oder mit Beginn der Prasentation. Im obigen Beispiel ware es Aufgabe des
Zeitnehmers gewesen, auch beim Frisbee-Spiel darauf zu achten, dass die Arbeitsgruppe punktlich fertig wird.

Insbesondere bei mehreren Arbeitsgruppen ist es sehr wichtig, dass die vereinbarten Zeiten eingehalten werden,
da ansonsten das Warten auf die anderen Gruppen die Teilnehmer demotiviert. Die Aufgabe des Zeitnehmers ist
deshalb keineswegs trivial.

Prasentator(in)

Der entscheidende Trick bei diesem Vorgehen ist, dass die Gruppe bereits zu Beginn vereinbart, wer die Arbeits-
ergebnisse dem Plenum prasentiert. Der Prasentator kann dann namlich bereits wahrend der Gruppenarbeit die
wesentlichen Punkte notieren und die Prasentation im Hinterkopf vorbereiten.

Innerhalb des von der Tagungsleitung gesetzten Rahmens hat der Préasentator nattrlich die Freiheit, Art und Wei-
se der Préasentation zu bestimmen. Er muss nicht als Alleinunterhalter auftreten, sondern kann die anderen Teil-
nehmer bestimmte Teile prasentieren lassen oder eine Gemeinschaftsprasentation organisieren. Ausschlagge-
bend ist, dass er die Verantwortung fiir eine angemessene und aussagekraftige Prasentation hat.

Es spricht nichts dagegen, dass der Treiber einer Idee die Rolle des Prasentators Gibernimmt. Dies hat sogar den
Vorteil, dass er diese Rolle besonders engagiert ausftillt.

Optional: Protokollant(in)

Wird von jeder Arbeitsgruppe ein formell dokumentiertes Ergebnis verlangt, dann ist zusétzlich ein Protokollant
bzw. eine Protokollantin erforderlich. Diese Rolle ist sehr zeitaufwendig, setzt gute Kenntnisse des Themas vo-
raus und bedarf einiger Ubung. Es ist deshalb ungeschickt, sie dem Praktikanten zu iibertragen. Es ist weitaus
risikoarmer, dem Praktikanten die Rollen des Zeithnehmers oder Moderators zu Ubertragen.
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Der Protokollant tragt die Verantwortung, die Ergebnisse der Arbeitsgruppe nachvollziehbar zu dokumentieren.
Falls ein Ergebnis unklar ist, muss er deshalb klarende Nachfragen stellen. Dies hat den Vorteil, dass die Gruppe
auf Ungereimtheiten aufmerksam gemacht wird und diese beseitigen kann. Falls die Zeit knapp wird, kann der
Moderator auch zum néchsten Punkt gehen. In diesem Fall dokumentiert der Protokollant die Unklarheit als Offe-
nen Punkt, der spater zu behandeln ist.

Vorteile der Rollen in Arbeitsgruppen

e Die organisatorischen Aufgaben sind auf mehrere Schultern verteilt: Jeder kann sich angemessen an der
inhaltlichen Arbeit beteiligen und gleichzeitig lauft die Arbeitsgruppe strukturiert.

e Die Arbeit in der Gruppe lauft wesentlich effizienter: Inhalte werden besser priorisiert, die Arbeit ist
ergebnisorientierter.

e Die Teilnehmer arbeiten motivierter, da die vereinbarten Rollen der Gruppe Orientierung geben: Die einzelnen
Gruppenmitglieder tbernehmen durch die Rollenverteilung personliche Verantwortung und alle arbeiten
fokussiert auf das gemeinsame Ziel hin, zum vereinbarten Zeitpunkt ein Arbeitsergebnis zu prasentieren.

e Die Plenararbeit wird erheblich effizienter, da Présentationen zligig und mit hoher Qualitat erfolgen.

Tipps fur die Durchfihrung

Bei gelibten Teilnehmern gelingt in der Regel eine Punktlandung: Die Aufgabe wurde bearbeitet und kann zum
vereinbarten Zeitpunkt verstandlich prasentiert werden. Uben Sie deshalb diese Rollen bei jeder Gelegenheit ein,
auch wenn es fir die zu behandelnde Aufgabe gar nicht nétig erscheint.

Jeder sollte jede dieser vier Rollen zumindest schon einmal selbst ausprobiert haben. Es handelt sich hier nicht
um eine Zusatzqualifikation fir Spezialisten. Wer selbst schon mal in allen Rollen war, wird auch als bloR3er Teil-
nehmer einer Arbeitsgruppe die anderen in ihrer Rolle effizient unterstiitzen.
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Fachbeitrag

Beamer aus — Laptop zu!

Im Meeting kreativ und effektiv Ergebnisse
erzielen

Meetings, Jour fixes, Syncs, Absprachen, Regeltermine oder Kurz-

Workshops — Besprechungen haben viele Namen. Diese Zusammentref-
fen werden meiner Erfahrung nach bei allen Beteiligten immer unbeliebter.
"Mangelnde Vorbereitung, viel Gerede ohne Ergebnis, beamer-zentrierte
Excel-Safaris", schimpfen die einen, "Smartphone streichelnde Teilnehmer
und deutlich mehr Zuhérer als Mitgestalter" beschweren sich die anderen.

Thomas Schwitzer

Selbst. Coach f. Agile SW-
Entwicklung, Branchen:
Energy, Automotive, Health-
Care u.a., Scrum Master

Kontakt:

Das Ergebnis: allgemeine Unzufriedenheit und Kommentare in der Kaffee- thomas.schwitzer@agile-engineers.com

kiiche, wie z.B. "Das Meeting hétten wir uns auch schenken kénnen". Leider
tritt der urspruingliche Wert von Besprechungen, d.h. der ergebnisorientierte
Dialog zwischen Menschen, bei der intensiven und ablenkenden Tech-
niknutzung, wie sie in Meetings haufig vorherrscht, in den Hintergrund.

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

In diesem Artikel méchte ich Ihnen anhand von Praxisbeispielen ein paar vielleicht ungewohnte Methoden vorstel-
len, mit denen Sie als Projektleiter aus Ihrem Meeting ein Event machen, das die Teilnehmer einbezieht und so
die Menschen wieder in den Mittelpunkt riickt — und in dem Sie, ganz nebenbei, effektiv Ergebnisse erzielen.

Beispiel

Sie wollen als Projektleiter eines Software-Entwicklungsprojekts dem neuen Entwicklerteam die ersten groben Kunden-
Anforderungen vorstellen. Das Team soll so zum einen ein tieferes Verstandnis von dem zu entwickelnden System
erhalten, zum anderen soll es die noch sehr grob formulierten Kunden-Anforderungen feiner ausarbeiten und den Ent-
wicklungsaufwand einschatzen.

Aus diesem Grund initiieren Sie einen kurzen Workshop, der ein hohes MaR3 an Kreativitat von allen Beteiligten
fordert, geht es doch um ein System, das komplett neu entwickelt wird. Die Kunst ist es deshalb, den Spagat zwi-
schen Kreativitat und disziplinierter Ergebnisfindung zu bewaltigen.

Ein Meeting — vier Phasen

Teilen Sie die Besprechung in vier Phasen auf: Check-in, Briefing, Diskussion und Closing. Bei einem 1%2-
stiindigen Meeting kann die Zeitaufteilung dann so aussehen:

1. Check-in (Dauer: 5 Minuten)

2. Briefing (Dauer: 5 Minuten)
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3. Diskussion und Live-Protokollierung (Dauer: 75 Minuten)

4. Closing (5 Minuten)

Check-in-Phase — Ihr seid die Hauptpersonen
Beispiel

Wahrend des Check-ins kommen alle Entwickler, die bis zu diesem Zeitpunkt einen unterschiedlichen Tagesab-
lauf hatten, in den Raum und suchen sich einen Platz. Der Erste kommt gerade noch rechtzeitig von einer voran-
gegangenen Besprechung und beschaftigt sich gedanklich noch mit dieser. Der Zweite sal’ eben noch vor dem
Programmiercode einer anderen Anwendung und versuchte, eine knifflige Aufgabe zu I6sen. Der Dritte hat die
Agenda bereits im Vorfeld studiert, sich vorbereitet und wartet nun darauf, zu jedem Punkt seine Meinung aufRern
zu durfen. Fast alle Teilnehmer sind "bewaffnet" mit Laptops, die sie auf den Tisch stellen und aufklappen.

Grund genug, die Anwesenden sofort auf das Thema einzuschwdéren und den Fokus zu setzen? Versuchen Sie
an dieser Stelle einmal etwas Anderes! Machen Sie etwas, womit keiner rechnet: Bringen Sie die Teilnehmer
bewusst durcheinander! Bitten Sie die Teilnehmer, ihre Laptops zu schlieRen. Sollte der Beamer bereits aktiviert
sein, schalten Sie ihn aus. Sie kénnen dies auch mit den Worten "den brauchen wir heute nicht" kommentieren.
Sie signalisieren damit den Teilnehmern, dass jetzt "sie" gefragt sind.

Jemand mdchte seinen Laptop nicht schlie3en

Und was tun, wenn einer der Anwesenden den Laptop nicht schlieBen méchte? Erklaren Sie ihm in diesem Fall,
dass Ihrer Auffassung nach in dieser Besprechung fur die Klarung der Fragen kein Laptop bendétigt wird und Sie
seine ungeteilte Aufmerksamkeit und seine Wortbeitrage fir sehr wichtig halten.

Meetings ohne Beamer — flir mehr Kreativitat

Sie kommen nicht an Informationen vorbei, die grundlegend fiir die gewiinschte Diskussion sind? Uberfordern Sie die Teilnehmer wahrend
der Diskussion nicht mit einer umfangreichen Excel-Tabelle, die ein oder zwei relevante Informationen enthalt. Dies mindert die Kreativitat
der Anwesenden und stort den Losungsfindungsprozess. Beobachten Sie andere und sich selbst: Ab dem Zeitpunkt, ab dem der Bediener
des Laptops beginnt, innerhalb eines Programmfensters unkontrolliert hoch und runter zu scrollen und scheinbar wahllos Tabellenzellen
anklickt, kdnnen ihm die Zuschauer und Zuhérer nicht mehr folgen — und verlieren das Interesse, sich einzubringen.

Vereinfachung ist hier der Schliissel. Uberlegen Sie sich vor dem Meeting, wie Sie die Informationen auf einem Flipchart oder auf
Haftzetteln verdichtet darstellen kdnnen. GroRere Haftzettel (DIN A5, A6) eignen sich zum Stapeln von Informationen: Nacheinander
angebracht, unterstreichen sie lhre Argumentationskette.

Ubertragen auf unser Beispiel empfehle ich, jede zu diskutierende Kundenanforderung auf einem Haftzettel zusammenzufassen. In 75
Min. schaffen Sie, je nach Tiefe der Diskussion, fiinf bis sieben Anforderungen. Der Aufwand fur die Vorbereitung ist also Uberschaubar.

Sollte er dennoch weiterhin den Laptop benutzen wollen, akzeptieren Sie seine Haltung und reflektieren Sie
nach dem Meeting fir sich, ob der Teilnehmer dennoch sinnvolle Beitrage leisten konnte, evtl. durch paralle-
le Recherche, sodass dies fur die Besprechung hilfreich war. Sollte sich allerdings herausstellen, dass diese
Person die Zeit in lhren Meetings nutzt, um die E-Mails im Posteingang abzuarbeiten, und sich nur wenig an
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den Diskussionen beteiligt, suchen Sie das Vier- Augen-Gesprach und klaren Sie mit ihr, ob die zukunftige
Teilnahme zu bestimmten Themen notwendig ist oder nicht.

Teilnehmer spielerisch "ins Boot" holen

Starten Sie mit einem kleinen Spiel. Dies hilft, bei jedem Teilnehmer den Gedankenfluss zu den Themen zu un-
terbrechen, die er vorher bearbeitet und mit in Ihr Meeting genommen hat.

Nehmen Sie einen kleinen Ball in die Hand und fordern Sie die Teilnehmer auf, sich von ihren Platzen zu erhe-
ben. Informieren Sie die Anwesenden Uber die Spielregeln: Sie stellen gleich eine Frage und werfen den Ball
einem Teilnehmer zu, der diese Frage beantworten soll, sobald er den Ball gefangen hat. Danach wirft dieser den
Ball einem weiteren Teilnehmer zu. Das Spiel wird so lange fortgesetzt, bis jeder einmal drangekommen ist und
einen Redebeitrag geleistet hat.

Stellen Sie dann lhre Frage, die mit einem der zu besprechenden Meeting-Themen zu tun haben sollte, und wer-
fen Sie den Ball einem der Teilnehmer, die Ihnen gegeniiber stehen, so zu, dass dieser ihn leicht fangen kann.

Beispiel

Die Frage fur unser Beispiel kdnnte z.B. lauten: "Wir sprechen heute tber Kunden-Anforderungen. Was denkt ihr?
Warum ist es wichtig, ein gemeinsames Verstandnis von dem zu haben, was der Kunde mdchte?" Dies ist die
direkte Einladung an jeden Teilnehmer, sich jetzt und hier mit dem Thema auseinanderzusetzen.

Durch das Aufstehen sowie das Fangen und Werfen des Balls sprechen Sie das motorische Geschick der Teil-
nehmer an und férdern so auch ihr kreatives Denken. Die gemeinsame Aktion und die Erfahrung des gemeinsam
erlebten SpaRRes beim Werfen und Fangen des Balls schweif3en alle Teilnehmer ein Stiick weit zu einer Gruppe
zusammen und erzeugen ein Wirgefiihl. Der Besprechungsraum wird so zu einem Raum, in dem sich alle Betei-
ligten miteinander wohlftihlen.

Den Teilnehmern zeigen, dass sie wichtig sind

Durch die Eingangsfrage zeigen Sie jedem Teilnehmer von Anfang an, dass sein Input wichtig fir diese Be-
sprechung ist. Diesen Eindruck kdnnen Sie leicht verstérken, indem Sie alle Antworten der Teilnehmer ohne
Bewertung exakt in den Formulierungen der Teilnehmer aufschreiben. Verwenden Sie fur lhre Mitschrift Haft-
zettel, Moderationskarten oder einen Flipchart (Bild 1). Sie zeigen so, dass Sie die Aussagen jedes Einzelnen
ernst nehmen und wertschatzen.

Ist der Ball reihum gewandert, sodass jeder, der sich beteiligen méchte, drangekommen ist, fordern Sie den letz-
ten Besitzer des Balls auf, den Ball wieder zu Ihnen zu werfen. Mit der Annahme des Balls beenden Sie symbo-
lisch die Runde und schlieBen mit einem einfachen "Vielen Dank fiir euren Input — ihr diirft euch setzen." unmiss-
versténdlich die Check-in-Phase ab.
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Die Teilnehmer
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Und bleiben Sie beim Stellen
der Frage ernst und versuchen
Sie nicht, durch die gewéhlte Frage "lustige” Antworten zu erzwingen. Uberlassen Sie es den Teilnehmern, die
Frage sachlich und ernst oder sachlich und doch humorvoll zu beantworten.

Bild 1: Durch mdglichst exakte Mitschrift aller Antworten zu einer Eingangsfrage zeigen Sie
jedem Teilnehmer, dass sein Input wichtig ist.

Die Freiwilligkeit der Beitrage betonen

Sollten neue Mitarbeiter anwesend sein, passen Sie die Spielregeln an. Machen Sie deutlich, dass der Ball nur
Personen zugeworfen werden darf, die z.B. durch eine gedffnete Handhaltung signalisieren, dass sie bereit
sind, den Ball zu fangen. Stellen Sie au3erdem klar, dass die Teilnahme am Spiel freiwillig ist und niemand
gezwungen wird, einen Beitrag zu leisten.

Spiele sind nicht jedermanns Sache

Kleine Aufwarmspiele zum Check-in funktionieren immer besser, je mehr Sie die Beteiligten kennen. Es gibt auch durchaus Men-
schen, die ein Problem damit haben, ein Statement vor allen auszusprechen, wenn sie den Ball zugeworfen bekommen. Vielleicht
sind Vorgesetzte anwesend, wodurch sich Teilnehmer gehemmt fuhlen kdnnen. Es gibt auch Menschen, die sich unbehaglich fuh-

len, wenn sie einen Ball fangen oder werfen sollen.

Um hier nicht in ein "Fettnépfchen" zu treten und damit in der Check-in-Phase den nachteiligen Effekt zu erzielen, dass sich Teilnehmer
verschlieBen, Uberlegen Sie vorher, ob Sie das gewahlte Spiel schon einmal mit allen Beteiligten gemacht haben und relativ sicher sein

kénnen, dass alle Teilnehmer mitspielen.
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Um diejenigen "ins Boot" zu holen, die keine Lust haben, sich am Ballspiel zu beteiligen, aber dennoch einen
inhaltlichen Beitrag leisten wollen, kdnnen Sie nach Abschluss des Spiels fragen: "Mdchte noch jemand einen
Beitrag leisten, der bisher noch nichts gesagt hat?"

Briefing-Phase — darum geht's
Inhaltlich auf das Meeting einschwdren

Nachdem nun alle Teilnehmer auch mit ihren Gedanken im Besprechungsraum anwesend sind, schworen Sie
diese in der Briefing-Phase inhaltlich auf das Meeting ein. Gehen Sie ruhig davon aus, dass manche Teilnehmer
bis zu diesem Zeitpunkt nicht mehr tiber Ihr Meeting wissen als den Betreff der E-Malil, die Sie verschickt haben,
oder den Anlass der Einladung.

Gehen Sie in dieser Phase auf folgende Punkte ein:

e Erlautern Sie das Ziel des Meetings.

e Stellen Sie lhre Strategie fiir die Diskussion der Themen vor.

¢ Nennen Sie die einzelnen Punkte der Agenda.

Ziel des Meetings erlautern

Auch wenn Sie das Ziel des Meetings bereits in der Einladung zum Meeting angekiindigt haben, sollten Sie es an
dieser Stelle nochmals benennen. Am besten schreiben Sie das Ziel fir alle sichtbar auf einen Flipchart.

Beispiel

In unserem Beispiel lautet das Ziel: "Die Anwesenden sollen ein gemeinsames Verstandnis der Kunden-
Anforderungen entwickeln und eine erste, grobe Aufwandsabschatzung vornehmen."

Aus dem von Ihnen definierten Ziel leiten die Teilnehmer unmittelbar ihre persénliche Erwartung an Sie und Ihre
Besprechung ab: Wird das Ziel am Ende der Besprechung erreicht, nehmen die Teilnehmer das Treffen im Nach-
hinein als erfolgreich wahr; andernfalls bleibt die Besprechung bei diesen als eine in Erinnerung, bei der mal wie-
der nichts Sinnvolles herausgekommen ist.

Diskussions-Strategie entwickeln und vorstellen

Uberlegen Sie sich daher im Vorfeld eine Strategie, anhand derer Sie wie mit einem Fahrplan durch das Meeting
navigieren. Holen Sie zwei bis drei Meetings, an denen Sie teilgenommen haben und die lhrer Meinung nach
misslangen, vor lhr geistiges Auge. Analysieren Sie, warum diese so schlecht gelaufen sind. Identifizieren Sie die
"Schlechtmacher", die einen Schatten auf Ihre geplante Besprechung werfen kénnen.
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Beispiel

Ein "Schlechtmacher" kénnte z.B. die Feststellung eines Teilnehmers am Ende der Besprechung sein: "Wir haben
einfach drauflos diskutiert, 45 Minuten Uber die erste Kunden-Anforderung gesprochen und in den brigen 30
Minuten noch drei weitere andiskutiert und so nicht alle 10 Anforderungen geschafft.”

Entwickeln Sie eine entsprechende Gegenstrategie und teilen Sie diese lhren Kollegen mit. Sprechen Sie klar und
unmissverstandlich an, dass es unmdglich ist, alle neuen Kunden-Anforderungen in den veranschlagten 75 Minuten in
der fur alle Teilnehmer-Gruppen benétigten Tiefe durchzusprechen. Projektleiter, Fachexperten, Entwickler und Tester
bendtigen zu einer Kunden-Anforderung unterschiedliche Detailinformationen, damit sie ihre Arbeit machen kénnen.

Betonen Sie, dass es nicht das Ziel des Meetings ist, dass sich jeder nach dieser Besprechung sofort an die Ar-
beit machen kann, sondern dass alle Anwesenden einen Uberblick (iber die vorhandenen Anforderungen erhalten
und gemeinsam eine grobe Aufwandsabschéatzung stattfindet.

So kénnen Sie sich im Vorfeld des Meetings z.B. fir eine der folgenden Vorgehensweisen entscheiden und diese
entsprechend kommunizieren:

1. "Wir sprechen Uber jede Anforderung exakt sechs Minuten, um gemeinsam einen ersten Eindruck tber alle
Anforderungen zu bekommen. Im Anschluss widmen wir uns noch 15 Minuten der Erstschatzung aller Punk-
te. Klar, wir missen die Anforderungen tiefergehend besprechen, um sie umsetzen zu kdnnen. Dies werden
wir in Folge-Meetings tun, auf die wir uns dann auch richtig gut vorbereiten.”

oder

2. "Wir sprechen Uber die ersten drei Anforderungen jeweils 20 Minuten. Diese habe ich als besonders kritisch
bewertet und mochte, dass wir fiir diese ein tieferes Verstandnis bekommen. In den 15 Minuten schéatzen wir
die Aufwande fiir diese drei Anforderungen. Die restlichen sieben Anforderungen besprechen wir morgen —
die Einladung fuir den Folge-Workshop habt ihr bereits bekommen."

Es bleibt Innen Uberlassen, welche Strategie fur Sie und lhr Team die beste ist. Nattrlich gibt es noch weitere
Strategien. An dieser Stelle sei erwahnt, dass die hier vorgeschlagene Strategie 1 ein auf3erst diszipliniertes Vor-
gehen verlangt und sich somit nur fir gut eingespielte Teams eignet.

Mit Kritik an der Strategie umgehen

Sollte sich ein Teilnehmer skeptisch zu lhrer Strategie aufRern, bleiben Sie souveran und stellen Sie lhre Strategie
nicht zur Diskussion. Ich empfehle lhnen, die Strategie bereits vor der Einladung zum Meeting fur sich zu ent-
scheiden und schriftlich in der Einladung zu vermerken. Ist die Strategie klar, weil3 jeder Teilnehmer, was er als
Ergebnis erwarten kann und ist maotiviert, sein Bestes zu geben.

Eine Diskussion Uber die Strategie kdnnen Sie dann dadurch unterbinden, dass Sie auf die Einladung verweisen.
Stellen Sie klar, dass Sie Feedback und Anregungen zur Strategie gerne vor dem Meeting entgegennehmen.
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Agenda-Punkte nennen

Abhéngig von der Strategie, die Sie fur dieses Treffen festgelegt haben, leiten Sie die Agenda ab. Schreiben Sie
die Agenda-Punkte fiir alle noch einmal auf ein Flipchart oder Whiteboard. Nummerieren Sie die Punkte, um die
Reihenfolge hervorzuheben, und notieren Sie hinter jedem Thema die Zeit, die Sie dafur geplant haben.

Beispiel

Fur Strategie Nummer 2 in unserem Meeting-Beispiel sieht die Agenda wie folgt aus:
1. Kundenanforderung A: 20 Minuten

2. Kundenanforderung B: 20 Minuten

3. Kundenanforderung C: 20 Minuten

4. Aufwandsabschéatzung A, B und C: 15 Minuten

Die Teilnehmer wissen jetzt, wann sie ihren Beitrag zu welchem Thema leisten kénnen. So vermeiden Sie, dass
die Teilnehmer durcheinander und Uber mehrere Themen gleichzeitig sprechen. Springt ein Kollege dennoch
inmitten der Diskussion zu einer anderen Anforderung, kénnen Sie sofort auf die Agenda verweisen. Entweder
kommt dieser Punkt noch oder er ist gar nicht Gegenstand dieses Meetings.

Seien Sie bei der Einhaltung der vereinbarten Zeitfenster konsequent und verwenden Sie eine Stopp-Uhr.
! Wenn Sie ein Smart-Phone haben, bietet es sich an, die vorhandene Standard-App zu verwenden. Benutzen
Sie dabei eine aufsteigend z&hlende Stoppuhr und keinen Countdown. Der Countdown gibt nach Ablauf der
Zeit ein stérendes Signal von sich. Eine vom Moderator souveran mit Blick auf die Zeit beendete Diskussion ist fir
die Teilnehmer angenehmer als der Giberraschende Abbruch durch ein stérendes Alarmsignal, das plétzlich alle
dazu zwingt, nichts mehr sagen zu durfen.

Diskussion mit Live-Protokollierung nach der Action-ltem-Methode

In machen Organisationen wird zu Beginn einer Besprechung ein Protokollfiihrer bestimmt, der die Diskussions-
ergebnisse protokolliert. Sehen Sie die Aufgabe des Protokollfihrers ruhig bei sich, dem Moderator des Meetings.
Keine Sorge: Sie werden nicht viel schreiben miissen. Im Grunde resultieren aus einem Meeting eine Hand voll
erwdhnenswerte Informationen, welche es zu protokollieren gilt.

Die Live-Protokollierung kann Sie bei der Moderation des Meetings ungemein unterstiitzen, z.B. wenn Sie dafur die
Action-ltem-Methode wahlen. Diese unterteilt Informationen und Ergebnisse eines Meetings in vier Kategorien:

e Feststellungen (F)

e Empfehlungen (E)

e Beschlisse (B)

e Aktionen (A)

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 25


http://www.projektmagazin.de/

ProjektiViagazin spotlight

Besprechungen zielflihrend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Lebendig moderieren

Zu jeder Kategorie mdchte ich jeweils anhand einer Diskussions-Situation zeigen, wie Sie die Information bzw.
das Ergebnis protokollieren und gleichzeitig die Moderation des Meetings im Griff behalten.

Feststellung

Sie beobachten, dass ein Teilnehmer sich sehr lange bei einem einzigen Sachverhalt aufhélt und diesen kom-
mentiert. Nehmen Sie einen Haftzettel, schreiben Sie "F" (fur Feststellung) darauf, vermerken den Namen dieser
Person und unterbrechen Sie den Redner mit den Worten: "Ich fasse zusammen ..." Wenn er Ihre Zusammenfas-
sung bestatigt, notieren Sie aussagekréftig in Stichworten seine wichtigsten Aussagen. Kleben Sie den Haftzettel
dann fir jeden sichtbar auf das Flipchart. So wirdigen Sie seine Erkenntnisse als wichtiges Ergebnis dieses Mee-
tings und der Teilnehmer wird sich verstanden fiihlen.

Empfehlung

Die Diskussion hat sich in einem Wortgefecht zwischen zwei Teilnehmern verfangen, die gegensatzliche L6-
sungsansatze zu einem Problem liefern. Unterbrechen Sie in Ihrer Funktion als Moderator das Gesprach und
wiurdigen Sie das Wortgefecht als erkenntnisreiche Auseinandersetzung, welche zwei wertvolle Empfehlungen
hervorgebracht hat. Fassen Sie dann die Aussagen von beiden kurz zusammen, schreiben fur jeden Lésungsan-
satz einen Haftzettel mit "E" (fir Empfehlung) und vermerken Sie den Namen des entsprechenden Teilnehmers.

Beschluss

Es steht eine Entscheidung an, die aber nach lhrem Gefiihl noch nicht von allen Anwesenden mitgetragen wird.
Beschriften Sie auch hierfir einen Haftzettel und heften es an die Pinnwand, aber warten Sie noch mit der Kenn-
zeichnung "B" (fur Beschluss). Fragen Sie alle Teilnehmer, ob dies ein gemeinsamer Beschluss von allen ist und
bitten sie ggf. um mindliche Zustimmung.

Kann ein Konsens erzielt werden, ergénzen Sie den Haftzettel um das "B" und den Hinweis "von allen". Kommt es
zu keinem Konsens, kennzeichnen Sie den Haftzettel mit "F" (fir Feststellung) oder "E" (fur Empfehlung). Insbe-
sondere Beschliisse missen fur alle sichtbar an die Pinnwand geheftet werden.

Aktion
Wenn sich keiner zustandig fuhlt

Wahrend der Diskussion stellen Sie fest, dass einige wichtige Aufgaben angesprochen werden, die erledigt wer-
den missen, aber fir die keiner sich zustandig fuhlt. Mit Haftzetteln, die Sie mit "A" (fur Aktion) kennzeichnen,
fangen Sie diese Punkte fiir alle Anwesenden transparent ein. Halten Sie diese Haftzettel nacheinander hoch und
fragen Sie, wer bereit ist, diese Aufgabe zu Ubernehmen.

Wichtig: Teilen Sie keine Aufgaben zu, sondern fragen Sie, wer sie erledigen méchte. Wenn Sie die Aufgabe je-
manden zuteilen, entwickelt der Empféanger kein eigenes Verantwortungsgefihl, was die Erledigung der Aufgabe
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betrifft. Schreiben Sie auch auf, bis wann eine Aufgabe erledigt sein muss. Notieren Sie den Namen und das Fal-
ligkeitsdatum leserlich auf dem Haftzettel und fixieren diesen an der Pinnwand.

Wenn keine Einigung erzielt werden kann

Auch kann es durchaus vorkommen, dass die Teilnehmer wahrend der Diskussionsphase ein Thema lang und
breit besprechen, aber keine Einigung erzielt werden kann, da dafir entscheidungsrelevante Informationen feh-
len. Erkennen Sie hier das Entwicklungspotential des Gesprachs! SchlieBen Sie die Diskussion ab, fassen Sie die
Unstimmigkeiten zusammen und betonen Sie die Notwendigkeit, die Diskussion weiterzufiihren.

Stellen Sie nun die Frage, was bis zum néachsten Meeting getan werden muss, um das Thema voranzubringen. Hier
geht es nur um eines: Erzeugen und Verteilen von Aufgaben. Beschriften Sie auch dazu Haftzettel, kennzeichnen
Sie diese ebenfalls mit einem "A" und stellen Sie sicher, dass sich fur diese Aufgaben Verantwortliche finden.

Live-Protokoll als Foto dokumentieren

Halten Sie die Pinnwand mit den gesammelten Action-Items durch ein Foto fest (Bild 2). Sie haben gerade live
das Besprechungsprotokoll erstellt, mit allen relevanten Ergebnissen.

Achten Sie zum Ende des Meetings darauf, die Haftzettel, die mit "A" (Aktionen) gekennzeichnet sind, vor allen
Teilnehmern den verantwortlichen Personen zu Gibergeben und bedanken Sie sich fiir deren Initiative. Durch das
physische Uberreichen der Aufgabe an die verantwortliche Person vor den Augen aller Beteiligten férdern Sie
Eigenverantwortung und Verbindlichkeit.

Heben Sie vor allem die Beschliisse gut auf. In einem Follow-up-Meeting kénnen Sie diese zu Beginn wieder an
die Wand heften und dadurch den aktuellen Entscheidungsstand transparent machen.

Closing — so geht's weiter

Der Schluss ist der wichtigste Teil der Besprechung. Er entscheidet, wie die Leute im Anschluss Uber Ihr Meeting denken.

Wenn das Meeting von 13-14:30 Uhr geplant war, beginnt die Closing-Phase um 14:25 Uhr, nicht um 14:30 Uhr!
Brechen Sie jede noch so interessante Diskussion ab — sie wird sich auch in den letzten finf Minuten nicht ent-
scheiden. Planen Sie bei Ihren ersten Meetings mit explizierter Closing-Phase auch gerne zehn Minuten ein, bis
Sie fur sich eine geeignete Routine entwickelt haben.

Nutzen Sie die Zeit zur Konsolidierung und fiir den Ausblick. Als Faustregel gilt: Haben Sie bis zum Closing
noch kein "A"-Action-ltem erzeugt und ist die Diskussion zu keinem Ende gekommen, nutzen Sie das Closing
fur die Aufgabenentwicklung.
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Bild 2: Ubersichtliches Live-Protokoll der Action-ltems fiir alle Teilnehmer.

Ein guter Indikator fir "A"-Items kénnen Redewendungen wie "da missen wir uns noch einmal zusammensetzen"
oder "guter Punkt, den missen wir mal separat diskutieren" sein. Schérfen Sie lhre Sinne und erkennen Sie das
Potenzial in Ihrer Organisation. Am Ende gilt, so einfach und banal sich das auch anhdren mag: "Eine Bespre-
chung ohne Action-Items hat keine Ergebnisse erzielt!"

Kléaren Sie mit den Beteiligten, welche Inhalte das Folge-Meeting haben soll und wer welche Aufgaben (Action-ltems) bis
dahin erledigt, damit Sie gemeinsam bei der nachsten Besprechung mit dem Thema weiterkommen. So miissen z.B. bei
Kollegen Informationen eingeholt oder nicht anwesende Entscheider eingebunden werden. Ein solches Vorgehen zeigt
den Teilnehmern bereits jetzt, wie es weiter geht — und dass Sie den Austausch gezielt weiterflihren mdchten.

Beispiel

Nachdem Sie mit den Anwesenden alle drei Kunden-Anforderungen diskutiert und eine erste grobe Aufwandsab-
schatzung vorgenommen haben, beschlielen Sie gemeinsam mit den Teilnehmern, wie es mit der jeweiligen
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Kundenanforderung weitergehen soll. In diesem Fall muss dieser Beschluss in einer Aktion (A) fur eine konkrete
Person munden. So stellen Sie Verbindlichkeit her.

So kann z.B. bei der ersten Kundenanforderung ein hohes Maf3 an Uneinigkeit dartber herrschen, was der Kunde
eigentlich will. Stellen Sie die Frage: "Wie machen wir bei diesem Punkt weiter?". Erdffnen Sie keine neue Dis-
kussion. Hier gilt es, nicht "die beste Idee" zu finden (was ein enormes Diskussionspotential birgt), sondern "eine
Idee", die Sie einen Schritt weiter bringt.

Im Regelfall kommt dazu von mindestens einem Teilnehmer ein Impuls, der mehr Klarheit erzeugt. Notieren Sie
seine Idee wieder auf einem Haftzettel und machen Sie eine Aktion (A) daraus, fur die ein Verantwortlicher ge-
funden und ein Fertigstellungstermin vereinbart wird. Verfahren Sie so bei jedem Tagesordnungspunkt auf der
Agenda, der noch "offen" ist und fir den es noch keinen Ausblick auf das weitere Vorgehen gibt.

Einigen Sie sich auf einen Termin fiir das Folge-Meeting. Der Fertigstellungstermin fiir die Vorarbeiten, die Sie gera-
de in Form von Aktionen vergeben haben, sollte nattrlich vor dem Termin dieses Meetings liegen. Sprechen Sie
auch kurz dessen Schwerpunkte durch. Aus ihnen kdnnen Sie dann leicht eine Agenda zusammenstellen. Notieren
Sie alles auf einem Haftzettel und machen Sie daraus fur sich die Aktion "Organisation des Folge-Meetings".

Wenn der Kreis sich schliel3t

Mit etwas Ubung kénnen Sie die Inhalte der Check-in- und der Closing-Phase miteinander verbinden, indem Sie
das wahrend des Check-ins gesammelte Feedback der Teilnehmer im Closing wieder aufgreifen. So wirken Sie
als Moderator sehr souveréan und hinterlassen bei den Teilnehmern den bestmdglichen Eindruck.

Ein solches Vorgehen funktioniert nicht immer, dennoch mdchte ich Thnen an dieser Stelle dafir ein eigenes, in
sich geschlossenes Beispiel schildern.

Beispiel

Bei einem Meeting steht das Thema "Kundenzufriedenheit" auf der Agenda. Zu Beginn des Meetings bitten Sie
alle Teilnehmer aufzustehen und stellen die Frage: "Stellt euch vor, ihr seid Kunden von uns: Wann seid ihr zu-
frieden?" Dann werfen Sie dem ersten Teilnehmer den Ball zu. Wéhrend der Ball von Person zu Person fliegt,
schreiben Sie die Antworten der Teilnehmer auf einem Flipchart mit. Sie beenden den Check-in, briefen die Teil-
nehmer und die Diskussion nimmt ihren Lauf.

Zum Ende des Meetings wenden Sie sich noch einmal dem Flipchart zu und stellen die Frage: "Wir haben viele
Mafinahmen entwickelt und beschlossen, um die Kundenzufriedenheit zu verbessern. Schauen wir uns noch
einmal eure Kriterien fir Zufriedenheit an, die wir zu Beginn des Meetings gesammelt haben. Wirden die be-
schlossenen Mal3Bhahmen umgesetzt, wart ihr dann zufriedene Kunden?"

Falls sich auf dem Flipchart noch Kriterien finden, die durch die geplanten Mal3nahmen nicht abgedeckt sind,
leiten Sie an dieser Stelle gemeinsam mit den Teilnehmern weitere Mal3nahmen ab — nicht in einer Diskussion,
sondern in Form von Aktionen, die bis zu einem Folge-Meeting erledigt sein missen.
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Abschied mit einem Lachen

Bedanken Sie sich zum Schluss bei allen Beteiligten fur die Mitarbeit und beenden Sie das Meeting, z.B. mit ei-
nem Witz. Wenn die Leute dann noch mit einem Lachen aufstehen und den Raum verlassen, haben Sie ein rich-
tig gutes Meeting durchgefihrt! Gratulation.

Fazit

Besprechungen werden heutzutage viel zu haufig einberufen. Entsprechend leidet die Vorbereitung. Es ist bei
dieser Fulle nicht immer mdglich, eine saubere Einladung mit Ziel, Strategie und Agenda zu formulieren. Aus ei-
gener Erfahrung kann ich sagen, dass das Schreiben einer fundierten Einladung und die Auseinandersetzung mit
dem Meeting vorab zwischen 30 und 45 Minuten in Anspruch nehmen. Es ist fir mich eine Frage der Wertschét-
zung gegeniber dem eingeladenen Personenkreis, aber auch der Verantwortung gegentiber meinem Auftragge-
ber, diese Zeit bewusst zu investieren.

Die hier vorgestellten vier Phasen habe ich erstmalig in einem kurzfristig anberaumten Workshop fur mich ent-
deckt, bei dem ich die Moderation Gibernehmen sollte. Der Workshop sollte nur 45 Minuten dauern und ging schon
eine halbe Stunde spater los. So hatte ich keine Zeit mehr, eine Einladung zu schreiben. Also habe ich die Einla-
dung einfach zum Teil des Meetings gemacht: die Briefing-Phase. Fur die Agenda habe ich mich einfach vom
Publikum im Check-in inspirieren lassen.

Die anschlieRende Diskussion mit Live-Protokollierung war verbliiffend zielgerichtet, sal3en wir doch alle "in einem
Boot" und konnten sofort loslegen. Inzwischen nutze ich den Check-in und das Briefing auch bei sauber geplan-
ten Meetings — mit Erfolg. Auch lhnen persénlich kann der Check-in helfen, "runter" zu kommen, z.B. wenn Sie
kurz zuvor Teilnehmer eines anstrengendes Meeting waren, das auf "konventionelle" Art und Weise mit Laptop
und Beamer organisiert war.

Menschen sind in der Regel gerne in gut gelaunter Gesellschaft, haben Spaf3 und fuhlen sich wohl. Auch wenn
der vielleicht etwas ungewohnliche Check-in in diesem Artikel als effektivitatssteigerndes Mittel zum Zweck ange-
priesen wird, ist er doch in Wirklichkeit etwas viel Einfacheres: eine Erinnerung, dass die Besprechung von den
teilnehmenden Menschen getragen wird, die sich in der Regel alle gerne beteiligen und ihr Bestes geben wollen.
Rucken wir also die Menschen in den Mittelpunkt und bauen darauf den Austausch auf.

Welche Erfahrungen haben Sie mit "ungewdhnlichen" Meeting-Methoden gemacht? Ich freue mich auf lhr Feed-
back: thomas.schwitzer@agile-engineers.com
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Tipp - Kommunikation

Jeder bringt sein Thema ein

Lean Coffee — einfach strukturierte
Besprechung in lockerer Atmosphare

Kennen Sie das? Meetings, in denen Sie lhre Themen nicht einbringen

konnten? Meetings mit ausufernden Diskussionen, die nur wenige inte-
ressierten? Meetings mit Diskussionen, die eine oder zwei Personen
dominierten? Sie wollen sich mit anderen so uber ein Problem austau-
schen, wie Sie es in der Kaffeekliche tun, aber diese ist zu klein fr meh-
rere Personen? Sie suchen Gleichgesinnte zum Austausch zu einem

Torsten G. Scheller

Dipl.-Ing. Elektrotechnik
(Univ.), Selbst. Change
Agent, Trainer, Schwerp.:

Lean Change Management, zert.
Thema und wissen nicht, wie Sie diese finden kbnnen? Oder haben Sie Product Owner, zert. Scrum Master,

eine Idee, wollen dazu eine Initiative starten und suchen Unterstltzer? Management-3.0-Trainer, Lean

Dann konnte "Lean Coffee" flir Sie interessant sein. Change Trainer

Kontakt: kontakt@agil-werden.de
So funktioniert Lean Coffee Mehr Informationen unter:

> projektmagazin.de/autoren
Lean Coffee ist ein 2009 von den beiden Agilen Coachs Jim Benson
und Jeremy Lightsmith entworfenes Format fir ein freiwilliges Treffen
ohne vorab definierte Agenda, zu dem jeder einfach mit einem Aushang zum Austausch Uber ein Thema einla-
den kann und bei dem die Teilnehmer zu Beginn die mit diesem Thema verbundenen Aspekte, die besprochen
werden sollen, selbst bestimmen kdnnen.

Beispiel

Ein Mitarbeiter méchte, dass im Unternehmen ein sinnvoller Prozess fur die Behandlung von Lessons learned etab-
liert wird und sucht Unterstitzer fur dieses Thema. Deshalb ladt er zu einem Lean Coffee ein. Die Teilnehmer brin-
gen u.a. folgende Fragen mit: "Welchen gqualitativen und quantitativen Nutzen kénnen Lessons learned stiften?",
"Wie kann ein solcher Lessons-learned-Prozess aussehen?", "Welche Tools eignen sich am besten fur die Doku-
mentation von Lessons learned?”, "Wie kann der neue Prozess kommuniziert werden, damit er Akzeptanz findet?"

Warum gaben die Erfinder der Methode den Namen "Lean Coffee"? Sie nannten sie

e Lean, weil sie den Prinzipien des Lean Thinking verpflichtet ist, d.h. dem Vermeiden von Verschwendung,
dem Verstarken von Lernen aus bereits gemachten Erfahrungen, der Eigenverantwortung und dem Blick auf
das groRRe Ganze (Poppendieck & Poppendieck, 2003), und

o Coffee, weil eine lockere, informelle Atmosphéare wie in einem Coffee-Shop erreicht werden soll. Daher sind
die Teilnehmer auch eingeladen, ihren Kaffee mitzubringen.
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Bei einem Lean Coffee wird immer davon ausgegangen, dass die richtigen Leute anwesend sind, da nur diejeni-
gen kommen, denen der angekiindigte Gesprachsgegenstand wirklich wichtig ist.

Fur Lean Coffee gibt es keine Zeit-
vorgaben oder -empfehlungen, Ublich
ist eine Dauer von 1 bis 1 % Stun-
den. Um maoglichst viele Themen
besprechen zu kénnen, wird die Zeit
pro Thema begrenzt (siehe Abschnitt
"Feste Zeitvorgabe pro Thema").

Einladung als
Aushang in der
Kaffeekiiche

Wer ein Lean Coffee veranstalten will,
héngt dazu einfach an verschiedenen
Orten Einladungen aus. Diese geben
Zeit und Ort sowie grob den zu be-
sprechenden Themenkomplex an. Die
Einladung verdeutlicht auch, dass es
fur das Treffen keine feste Agenda
gibt, sondern die Fragen der Teilneh-
mer die Themen festlegen (Bild 1).

Da die Einladungen von mdglichst
vielen gelesen werden sollen, héngt
man diese am besten an stark fre-
guentierten Orten aus, z.B. in der
Kaffeekiiche bei der Kaffeemaschi-
ne, am Schwarzen Brett oder an
Durchgangstuiren in den Fluren
(Bild 2). Im Gegensatz zu formellen
Meetings erfolgen keine direkten
personlichen Einladungen, z.B. per
E-Mail.

Lean Coffee

Lean Coffee ist ein Treffen, bei dem Ihr Euren Kaffee
mitbringt und wir nach Kanban-Prinzipien diskutieren.
Habt Ihr Fragen bzgl. Agile, Kanban oder
der ,agiL-up“-Transformation?

Dann kommt und bringt Eure Fragen mit!

Wann?
jeden Dienstag 8:30 — 9:30

Wo?
Entspannungs-Zone 3.Stock, Raum M3.327

Bild 1: Beispiel fur eine Einladung zu einem Lean-Coffee-Meeting als Jour fixe.

Lean Coffee

Lean Coffee

Lean Coffee ist ein Treffen, bei dem Ihr Euren Kaffee
mitbringt und wir nach Kanban-Prinzipien diskutieren.
Habt Ihr Fragen bzgl. Agile, Kanban ader
der ,agiL-up*-Transformation?

Dann kommt und bringt Eure Fragen mit!

Wann?
jeden Diensiag 8:30 - 9:30
Wo?

Entspannungs-Zone 3 Stock, Raum M3.327

Bild 2: Beispiele fiir Aushang-Orte einer Lean-Coffee-Einladung.
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Ablauf eines Lean Coffee

Ublicherweise erdffnet der Einladende das Lean Coffee.

Als erstes muss unter den Teilnehmern ein Koordinator gefunden werden. Dieser koordiniert das Sammeln der
Themen, fuhrt das fiir alle einsehbare Themen-Board und sorgt daflir, dass die festgelegte Diskussionszeit ein-
gehalten wird.

Der Einladende fragt die Anwesenden, ob jemand die Koordination tlbernehmen will. Findet sich kein Freiwilliger,
Ubernimmt er diese Aufgabe selbst.

Koordination der Themen mit einem Themenboard

Das Themen-Board besteht aus drei Spalten mit den Uberschriften "zu diskutieren", "in Diskussion" und "disku-
tiert". Hierfur kann ein Flipchart oder Whiteboard genutzt werden. Die einzelnen Spalten bedeuten dabei:

e Spalte "zu diskutieren": Hier werden alle Themen gesammelt, die besprochen werden sollen.
e Spalte "in Diskussion™: Hier wird das aktuell besprochene Thema angezeigt.

e Spalte "diskutiert": Hier werden die Themen gesammelt, die bereits besprochen wurden.

Die einzelnen Themen werden auf mdglichst grof3e Haftnotizen geschrieben und "wandern" auf dem Themen-
Board von der Spalte "zu diskutieren" Giber die Spalte "in Diskussion" in die Spalte "diskutiert".

Jeder kann seine Themen einbringen

Wer ein Thema besprechen mdchte, schreibt dieses auf eine Haftnotiz und héngt diese an das Board in die Spal-
te "zu diskutieren”. Nicht jeder Teilnehmer muss ein Thema vorschlagen.

Das Themen-Sammeln ist abgeschlossen, wenn kein Teilnehmer mehr ein Thema anbietet. Ublicherweise dauert
das Sammeln nur einige Minuten. Wenn sich wahrend der folgenden Diskussionen neue Themen ergeben, wer-
den diese ebenfalls mittels Haftzettel auf dem Themen-Board erfasst. Sie kénnen besprochen werden, wenn nach
Abschluss der Diskussion aller anfangs eingebrachten Themen noch Zeit ist.

Im Anschluss an das Sammeln bittet der Koordinator jeden Themen-Anbieter, sein Thema kurz mit 1-2 Satzen
vorzustellen, damit die Anwesenden einen Einblick in jedes Thema erhalten und einen Uberblick tiber alle
Themen bekommen.

Priorisieren der Themen

Da auch die Zeit des Lean Coffee begrenzt ist, kdnnen nur die wichtigsten Themen besprochen werden. Daher mus-
sen die Teilnehmer die vorgeschlagenen Themen priorisieren. Je nach Dauer der Diskussionen zu den einzelnen
Themen kann es passieren, dass Themen mit geringer Prioritét aus Zeitgriinden nicht mehr diskutiert werden kénnen.
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Das Priorisieren kann z.B. durch das sog. "Dot-Voting" erfolgen: Dabei erhélt jeder Teilnehmer drei kleine runde
Aufkleber, die er auf die Haftnotizen mit den Themen, die ihn interessieren, klebt. Er verteilt die Punkte entspre-
chend der Wichtigkeit, welche die Themen fir ihn haben. Wenn ihn z.B. drei Themen gleich stark interessieren,

erhalten alle drei Themen je einen Punkt; wenn ihn ein Thema besonders stark interessiert, dann vergibt er alle

drei Punkte fur dieses Thema. Alternativ zu den Aufklebern kann er mit einem Stift Striche machen. Die Themen
werden anschlieBend innerhalb der Spalte "zu diskutieren" nach absteigender Punktanzahl sortiert.

Feste Zeitvorgabe pro Thema

Damit méglichst viele Themen besprochen werden kénnen und die Zeitverteilung gerecht ist, legen die Anwesen-
den eine fir alle Themen gleiche Diskussionszeit fest. Nach Ablauf dieser Zeit, z.B. 5 oder 10 Minuten, wird das
nachste Thema gestartet.

Wer mit seinem Thema schneller fertig wird, kann dieses vorzeitig beenden und so Themen mit niedrigerer
Prioritat Zeit schenken.

Diskussion

Es wird mit der Diskussion des Themas angefangen, das die meisten Punkte erhalten und damit das héchste
Interesse der Teilnehmer gefunden hat. Wenn die Diskussion beginnt, hangt der Koordinator die Haftnotiz mit
diesem Thema aus der Spalte "zu diskutieren" in die Spalte "in Diskussion".

Zu Beginn der Diskussion stellt der Teilnehmer, der dieses Thema einbrachte, dieses in wenigen Satzen noch
einmal kurz vor. Er ist auch fur den Umgang mit den Ergebnissen verantwortlich, die er z.B. in einer E-Mail zu-
sammenfassen und den Teilnehmern zuschicken, einen Beitrag im Unternehmenswiki schreiben oder im Unter-
nehmensblog posten kann.

Verlangerung der Diskussionszeit

Nach Ablauf der festgelegten Diskussionszeit lasst der Koordinator die Gruppe abstimmen, ob sie dieses Thema
weiter diskutieren méchte oder das nachste Thema an die Reihe kommen soll. Dazu ruft er die Teilnehmer auf,
per Handzeichen ihre Meinung zu auf3ern:

e "Daumen hoch": Ich will dieses Thema weiter diskutieren.

e "Daumen nach unten": Fir mich ist das Thema ausdiskutiert, ich will ein neues Thema diskutieren.

Die Gruppe sollte sich vorher einigen, wie sie mit dem Abstimmungsergebnis umgeht:
e entweder Mehrheitsentscheid: die einfache Mehrheit der Handzeichen entscheidet oder

e Veto-Entscheid: Sobald auch nur ein "Daumen nach unten" gezeigt wird, wird dies als Veto interpretiert und
das nachste Thema gestartet. (Der Koordinator achtet darauf, dass die anderen Teilnehmer sich nicht beim
Veto-Geber Uber dessen Entscheidung beschweren.)
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Wird das Thema weiter diskutiert, sollte eine kiirzere Zeitspanne (z.B. nur 3 Minuten) dafir zur Verfigung stehen.
Nach Ablauf der Verlangerung wird wieder abgestimmt. Besteht dann immer noch Diskussionsbedarf, ist dieses
Thema den Teilnehmern offenbar so wichtig, dass sich ein Extra-Meeting lohnt, in dem es komplett ausdiskutiert
werden kann. Der Teilnehmer, der dieses Thema einbrachte, wird das Extra-Meeting dazu ansetzen. Bezogen auf
das eingangs erwahnte Beispiel konnte es das Thema sein: "Welche Tools eignen sich am besten furr die Dokumen-
tation von Lessons learned?" Ist die Diskussion zu einem Thema beendet, hangt der Koordinator die Haftnotiz in die
Spalte "diskutiert” und startet das néachste Thema, indem er dessen Haftnotiz in die Spalte "in Diskussion" héngt.

Sollten nach Ablauf der Zeit noch hoch priorisierte Themen (ibrig sein, kann dies eine gute Motivation dafir sein,
ein weiteres Lean Coffee anzusetzen. Allerdings ist dann darauf zu achten, dass nicht einfach mit der Themen-
Liste weiter gemacht wird, sondern die einzelnen Phasen des Meetings, beginnend mit dem Sammeln der The-
men, erneut durchlaufen werden.

Modifikationen

Mit dem Lean-Coffee-Format kann experimentiert werden, um die fur sich passende Variante zu finden. So kann
bei Lean-Coffee-Treffen, die nur dem Austausch von Informationen dienen sollen, die Priorisierung weggelassen
werden und die Diskussionszeit z.B. auf 3 oder 5 Minuten verkurzt werden.

Auch kann — um zuné&chst einen Uberblick tber die Themenlandschaft zu bekommen — zunachst ein kurzes Lean
Coffee zum Informationsaustausch durchgefiuihrt werden und anschliel3end, z.B. per Dot-Voting, entschieden
werden, in welches Thema man tiefer einsteigen méchte.

Abgrenzung zu Open Space

Lean Coffee unterscheidet sich von der Gro3gruppen-Moderationsmethode Open Space (zu "Open Space" siehe
"Open Space — Freiraum fur kreative Losungen. Teil 1: Prinzipien, Vorbereitung und Ablauf", Projekt Magazin,
05/2012) u.a. dadurch, dass

e esin kleineren Gruppen abgehalten wird,

e es nur eine Diskussion mit allen Teilnehmern gibt,

e es auf ein Ubergeordnetes Thema fokussiert ist,

o die Diskussion zu diesem Thema von vornherein zeitlich begrenzt ist und

e am Ende des Treffens nicht notwendigerweise ein Aktionsplan steht.

Fazit

Lean Coffee ist ein strukturiertes, aber zu Beginn agenda-loses Meeting-Format, bei dem die Teilnehmer die Ta-
gesordnung durch die Themen, die sie einbringen, selbst bestimmen. Um maglichst viele Themen zu besprechen,
wird die Diskussionszeit pro Thema begrenzt.
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Lean Coffee unterscheidet sich von anderen Meetings dadurch, dass

e jeder formlos dazu einladen kann,

e es ein hierarchie-freies Meeting ist,

e keine inhaltliche Vorbereitung notwendig ist,

o die Teilnehmer sich einbringen kénnen, indem sie die ihnen wichtigen Themen adressieren,

e durch Priorisierung die Themen zuerst besprochen werden, die den meisten Teilnehmern am wichtigsten sind, und
e es durch Zeitbegrenzung und Abstimmungen keine ausufernden Diskussionen gibt.

Lean Coffee lebt davon, dass jede Gruppe damit experimentiert und herausfindet, was flir sie am besten passt.
Dies bezieht alle Komponenten von Lean Coffee ein: die Diskussionszeit, das Priorisierungsverfahren etc. Inso-
fern soll dieser Tipp auch dazu anregen, verschiedene Varianten auszuprobieren.

Literatur

o Poppendieck, Mary; Poppendieck, Tom: Lean Software Development: An Agile Toolkit for Software
Development Managers, Addison Wesley, 2003
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Tipp - Fuhrung

Meetings — So fordern Sie die aktive
Tellnahme Ihrer Mitarbeiter

Montagmorgen 8 Uhr: Das wéchentliche Teammeeting beginnt — doch

die Teilnehmer lassen Interesse und Engagement vermissen. Das ist in

Projekten nicht ungewdhnlich, denn viele Mitarbeiter halten Meetings

fur Uberflissig und sind der Ansicht, dass man sie nur von ihrer Arbeit

abhalt. Insbesondere, wenn die Zeit fur die Erledigung ihres Arbeitspa-

kets k ird h . . G d icht Meeting teil Trainer f. Projektleiter, fir
ets knapp wird, suchen sie einen Grund, um nicht am Meeting teilzu- D, Telekom AG tatig, Autor f. PM, Sof

nehmen. Doch das Problem ist nicht, dass die Mitarbeiter grundsétzlich Skills und Karriere

keine Lust auf Meetings haben. Mitarbeiter empfinden Meetings nur als

Uberflissig, wenn sie sich nicht mit ihren Interessen und Meinungen in

die Diskussion einbringen kénnen.

Dr. Tomas Bohinc

Akad. Berater f. Teams in
Organisationen, PMP,

Kontakt: Tomas@Bohinc.de

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Als Projektleiter knnen Sie dafiir sorgen, dass die Teilnehmer aktiv in

die Besprechung eingebunden werden. Voraussetzung dafir ist allerdings, dass nur die Personen eine Einladung
zum Meeting erhalten, die von den Themen der Agenda betroffen sind, einen Beitrag dazu leisten kénnen oder fir
die Entscheidungsfindung notwendig sind. Auf der Agenda eines Teammeetings sollten nur Themen stehen, die
tatséchlich alle angehen. Dazu gehdren der Status des Projekts, Entscheidungen Uber die Arbeit im Projekt oder
die Zusammenarbeit im Team. Detailfragen, die nur einzelne Teammitglieder betreffen, sollten besser in einem
gesonderten Gesprach geklart werden.

Die Beteiligung fordern

Ob Mitarbeiter sich innerlich an der Diskussion beteiligen oder mit ihren Gedanken abschweifen, I&sst sich oft an
ihren Blicken, ihrer Kdrperhaltung und ihren Wortbeitrdgen erkennen. Férdern Sie die Aktivitat der Teilnehmer,
falls Sie das Gefiihl haben, dass diese sich in der Diskussion zuriickhalten und unterstiitzen Sie Mitarbeiter, die
wertvolle Wortbeitrage liefern. Dies kdnnen Sie tun, indem Sie die Teilnehmer direkt ansprechen und um eine
Information oder um ihre Meinung bitten. So sorgen Sie fir ein konstruktives Gespréachsklima. Lassen Sie auch
Konfrontationen zu. Das hilft, unterschiedliche Standpunkte klar zu stellen und zu einer einvernehmlichen Lésung
zu gelangen. Achten Sie allerdings darauf, dass solche Konfrontationen sachlich ausgetragen werden.

Mit Fragen eine Besprechung beleben

Durch Fragen koénnen Sie die Beteiligung férdern und die Diskussion lenken. Fragen zeigen lhren Mitarbeitern,
dass Sie an ihrer Meinung interessiert sind. Im Folgenden erhalten Sie einige Anregungen, wie Sie Fragen in
Meetings einsetzen und die Diskussion steuern kénnen.
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Fragen Sie nach Einstellungen und Meinungen

Wenn zu einem Sachverhalt die Einschatzung der Teilnehmer wichtig ist, fragen Sie diese direkt danach: "Frau
Witt, Sie sind von der Terminverschiebung des Arbeitspakets von Herr Otto direkt betroffen. Welche Auswirkun-
gen hat die Verschiebung auf Ihr Arbeitspaket? ... " Durch die Antwort werden die Interessen und Befindlichkeiten
der Mitarbeiter deutlich. So kann hier Frau Witt z.B. sagen, dass sie wegen der Terminverschiebung nicht auf ihre
geplante Fortbildung gehen kann. Dieses Problem wird so bereits friihzeitig erkannt und kann in die Entscheidungs-
findung einbezogen werden. Weitere Méglichkeiten, eine Frage einzuleiten, sind "Was ist lhre Reaktion auf ...?",
"Was denken Sie Uber ...?" oder "Woraus schliel3en Sie, dass ...?"

Fordern Sie die Beteiligung an der Diskussion ein

Verhalt sich ein Mitarbeiter im Meeting zurtickhaltend, wissen Sie nicht, ob er damit Zustimmung oder Desinteres-
se signalisiert. Grundsétzlich ist es wichtig, dass Sie und die anderen Teilnehmer immer wissen, was die jeweils
anderen zu dem gerade aktuellen Thema denken. Wenn Sie die Haltung eines Teilnehmers nicht sicher einschét-
zen konnen, fragen Sie ihn danach: "Herr Meier, was meinen Sie dazu?" oder "Frau Korndorf, wir kennen jetzt die
Ansicht von Herrn Meier. Was ist lhre Meinung?"

Lassen Sie sich Sachverhalte erklaren

Manchmal bleibt die Aussage eines Wortbeitrags fur die anderen Teilnehmer unklar, ohne dass der Sprecher
es bemerkt. Dann bleibt seine Wortmeldung ohne Feedback der anderen Teilnehmer im Raum stehen oder
eine wichtige Information wird nicht verstanden. Das ist oft der Fall, wenn Teilnehmer einen Sachverhalt lang-
atmig ausfuhren oder "um den heiBen Brei* herumreden. Fragen Sie hier lieber einmal mehr, als einmal zu
wenig! "Ich habe Ihren Beitrag nicht ganz verstanden. Kénnen Sie diesen durch ein Beispiel erlautern?" Fragen
Sie nach konkreten Beispielen. Diese helfen oft, Ideen oder Gedanken zu erlautern und verstandlicher darzu-
stellen. Gehen Sie auch auf non-verbale Signale ein, die einer Erklarung bedurfen: "Herr Uhl, Sie haben gerade
den Kopf geschiittelt. Kénnen Sie uns erklaren, was Sie gerade bewegt?"

Steuern Sie die Richtung der Diskussion

Manchmal schweift die Diskussion ab. Um das zu verhindern, stellen Sie sich regelmafig im Stillen die Frage:
"Bringt uns dieser Beitrag jetzt weiter?" Ist man tatsachlich vom Thema abgekommen, stellen Sie diese Frage
laut. So machen Sie die Teilnehmer darauf aufmerksam, dass die Diskussion aus lhrer Sicht vom Ziel wegflhrt.
Alternativ kbnnen Sie anmerken: "Stellen wir uns gerade die richtigen Fragen?" oder "Es war wichtig, diesen As-
pekt ausfihrlich zu beleuchten. Lassen Sie uns jetzt aber wieder zu unserem Hauptthema zurtickkommen."

Fassen Sie den Stand der Diskussion zusammen

Immer dann, wenn die Diskussion viele unterschiedliche Aspekte transparent gemacht hat, hilft eine Zusammen-
fassung dabei, eine klare Orientierung zu finden. "Bevor wir weitermachen, méchte ich lhre Vorschlage kurz zu-
sammenfassen.” Oder: "Lassen Sie mich bitte erlautern, was ich bis jetzt verstanden habe."
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Fragen Sie nach konkreten Vorschlagen

Fordern Sie Vorschlage ein, mit denen die Diskussionsergebnisse in die Praxis umgesetzt werden kénnen. Mit
folgenden Fragen kdénnen Sie die Diskussion auf die Losung lenken, wenn das Problem ausreichend besprochen
wurde: "Herr Meier, was sollten lhrer Meinung nach die nachsten MaRnahmen sein?", "Frau Witt, wie kdnnen wir
diesen Vorschlag umsetzen?"

Um festzustellen, ob eine Lésung oder Entscheidung akzeptiert ist oder nicht, fihren Sie eine kleine Meinungsumfrage
durch ("Wer dafur ist, hebt bitte die Hand. Wer ist dagegen? Enthaltungen?" — "Ich bitte Sie, mir eine kurze Rickmel-
dung zu geben, was Sie von den Ldosungsvorschlagen halten.”). Auf diese Weise miissen die Teilnehmer sich offen
zu ihrer Position bekennen, Gemeinsamkeiten und Unterschiede werden transparent und kénnen geklart werden,
bevor schwelende Widerstande im weiteren Projektverlauf zu Problemen fiihren.

Verbalisieren Sie Ihre Gefluhle

Gefiihle sollten Sie ansprechen, wenn sie die sachliche Diskussion beeintrachtigen. AuBern Sie Ihre Gefiihle sehr
persénlich. Damit laden Sie die Teilnehmer ein, auch ihre eigene personliche Meinung mitzuteilen. Meist hilft eine
solche Runde, die Teilnehmer wieder auf die sachliche Ebene zuriick zu bringen. Mit den folgenden Fragen kén-
nen Sie die immer mitschwingende emotionale Ebene ansprechen: "Ich habe den Eindruck, dass Herr Uhl von
unserer Entscheidung enttauscht ist und sich deshalb nicht mehr an unserer Diskussion beteiligt. Herr Uhl, méch-
ten Sie erlautern, was diese Entscheidung fir Sie bedeutet?" oder "Ich bin mit dem bisherigen Verlauf der Be-
sprechung nicht zufrieden. Wenn wir so weiter diskutieren, werden wir zu keinem Ergebnis kommen."

Fazit

Meetings leben davon, dass Informationen gegeben, Meinungen ausgetauscht und Entscheidungen gefallt wer-
den. Das funktioniert um so besser, je mehr jeder einzelne Teilnehmer sich mit seiner Meinung, aber auch mit
seinen Emotionen in die Diskussion einbringen kann. Nutzen Sie die Chance, durch Fragen die Teammitglieder
zu einer aktiven Beteiligung anzuregen.
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Das Flipchart: Viel Platz fur Ideen

In Besprechungen und Workshops ist das Flipchart als Arbeitsmittel
bereits weit verbreitet. Doch nicht nur bei Veranstaltungen im Kreise von
Projektteams sind die grof3flachigen Notizblécke effektiv zu nutzen: Das
Flipchart kann Ihnen gute Dienste leisten, wenn Sie alleine an kniffligen
Problemen oder schwierigen Aufgaben arbeiten.

Cornelia Niklas

Betriebswirtin (VWA),
langj. Erfahrung als
Projektleiterin im IT-
Bereich. Derzeit verantw. fur das
Standortcontrolling der Andritz Fiedler
GmbH, Regensburg

Besonders bei kreativer Arbeit ist es schwierig, Gedanken sofort elektro-
nisch in einem PC-Programm zu erfassen oder sie zu diktieren. In der
Praxis wird deswegen gerne Papier und Bleistift benutzt, um erste Ent-
wurfe und Ideen zu skizzieren. Ein Ubliches Blatt Papier ist jedoch relativ
klein fir umfangreiche Notizen, so dass es manchmal notwendig ist, es
sehr eng zu beschreiben. Will man das Ergebnis spater diskutieren,
muss man es zuvor in eine lesbare (elektronische) Form bringt.

Kontakt: c.niklas@arcor.de

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Haben Sie Mut zum Grof3format

Arbeiten Sie doch einmal an einem Flipchart. Die groRe Flache der Blatter Iadt ein, sich darauf auszubreiten und
lasst reichlich Platz fur Ideen und Entwirfe. Lassen Sie zunéchst groRe Abstande, so dass Sie Anmerkungen und
Ergédnzungen spater noch bequem unterbringen.

Stehen sie zum Nachdenken ruhig einmal auf: Gehen Sie vor dem Flipchart hin und her und sammeln Sie dabei lhre
Gedanken. Das Gehen beruhigt und unterstiitzt die Kreativitat — gerade wenn es um die Planung schwieriger Pro-
jektphasen geht oder eine umfangreiche Risikoanalyse auf dem Programm steht, kann es wahre Wunder bewirken.

Steht in lThrem Biro kein Flipchart zur Verfiigung, suchen Sie sich einen Raum, der entsprechend ausgestattet ist
und in dem Sie alleine arbeiten kénnen. Die Ruhe, die Sie dabei vorfinden, wird zu einem guten Ergebnis beitra-
gen — vorausgesetzt, Sie stellen Ihr Telefon ab oder nehmen es erst gar nicht mit. Nehmen Sie sich eine Stunde
Zeit, die Sie als Termin mit sich selbst planen.

Auch auf Einzelblattern, die nicht mehr am Flipchart befestigt sind, l1asst es sich gut arbeiten. Benutzen Sie das
Papier fur Entwirfe beidseitig bzw. drehen Sie den Flipchart-Block einfach um, wenn er voll ist — so arbeiten
Sie kostengtinstiger.

Verwenden Sie die Blatter auch im Querformat — z.B. wenn ein Strukturplan mehr "in die Breite" geht. Mehre-
re einzelne Seiten kénnen Sie einfach vor sich auf einem Tisch ausbreiten, wenn Sie daraus ein Fazit ziehen
wollen. Ihre Gedanken ordnen sich dabei aufs Neue. Mit einer Magnetleiste lassen sich die fertigen Seiten
bequem an der Wand befestigen.

Verschaffen Sie Ihren Ideen Platz: Verwenden Sie mehrere Seiten, wenn Sie einen komplexen Sachverhalt pla-
nen. Werden die Blatter aneinander geklebt, kbénnen sie nicht mehr verrutschen. Das Format Iasst sich spater
immer noch reduzieren.
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Verwenden Sie Farben, Formen und Bilder

Farben heben Sachverhalte deutlicher hervor. Sie kénnen verschiedene Farben fir unterschiedliche Aufgaben
verwenden oder damit die Namen verschiedener Verantwortlicher hervorheben. Die Ampelfarben Grin (“in Ord-
nung"), Gelb ("Achtung") und Rot ("Alarm") sind ideal, um Signalwirkung zu erzielen. Sie kénnen sie flr Markie-
rungen verwenden oder Worte damit einkreisen oder unterstreichen.

Benutzen Sie viele bildhafte Darstellungen und schreiben Sie wenig Text. Bilder oder Symbole in verschiedenen
Farben pragen sich wesentlich leichter ein, als Worte oder Auflistungen in Schwarzweil3. Es kommt dabei nicht
auf Schonheit, sondern auf Inhalt und Verstandlichkeit an. Passende Symbole wie Pfeile, Blitze, Kreise, Ausru-
fungszeichen oder Fragezeichen verstarken den Eindruck beim Betrachter. Stellen Sie damit Zusammenhénge
heraus, kennzeichnen Sie Probleme oder heben Sie offene Punkte damit hervor.

Wenn Sie z.B. die einfach zu I6senden Teilaufgaben griin umrahmen, wéahrend die konfliktverdachtigen Punkte
rote Rahmen und einen dicken Blitz daneben erhalten, ist das Ergebnis auf den ersten Blick klar. Eine Alternative,
die mit dickem rotem Stift durchgestrichen und mit mehrfachen Ausrufezeichen versehen wurde, steht nicht mehr
zur Diskussion — daran werden Sie sich auch spéater leicht erinnern.

Die ideale Besprechungsvorbereitung

Notizen auf Flipchart-Seiten laden zum Gesprach mit anderen Mitarbeitern ein: Wenn Sie die Blatter in Ihrem
Biro bzw. im Projektbiro aufhdngen, stehen sie fir eine spéatere Bearbeitung jederzeit zur Verfiigung und kénnen
wahrend der Diskussion weiter erganzt oder korrigiert werden.

Auch in Besprechungen lassen sich lhre Flipchart-Blatter als Diskussionsgrundlage verwenden. Oft erspart das
die Arbeit, extra Prasentationsfolien zu erstellen. Vielleicht werden die mitgebrachten Seiten noch weiter erganzt.
Danach reicht es immer noch, das endgiiltige Ergebnis in eine elektronische Form zu bringen.

Sie kdnnen die Blatter auch zur Dokumentation, z.B. einer wichtigen Entscheidung, aufbewahren. Dann sollten
Sie diese mit dem Datum der Besprechung und dem Namen der Teilnehmer versehen.

Haben Sie sich erst einmal daran gewdhnt, ihre Gedanken auf einem Flipchart zu visualisieren, ergibt sich der
Griff zum Filzstift fast automatisch, wenn Sie es fur angebracht halten. Gerade in Projekten ist es oft notwendig,
den Sachverhalt genauer zu erklaren. Damit werden Missverstandnisse verhindert oder man kommt schneller "auf
den Punkt". Werden solche spontan entstandenen Seiten noch langer fur ein Gesprach benétigt, lassen sie sich
auch gut an Tiuren oder Schrénken festklemmen — um sie vor Augen zu haben, so lange es erforderlich ist.
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Tipp - Sozialkompetenz

Was haben Truthennen und Menschen gemeinsam?

Der Klick-Surr-Effekt — wie wir besser
zuhoren kénnen

Truthennen haben drei grofRe Feinde: Stinktiere, den Menschen und

Thanksgiving. Lassen wir den Menschen und Thanksgiving einmal au-
Ben vor und widmen wir uns nur den Stinktieren. Lasst sich ein solches
blicken, greift die Henne es sofort an.

Gaby S. Graupner

Betriebswirtin,
Geschéftsfuhrerin der
DIMAT Services Ltd.,
Préasidentin Elect der German Speakers
Association

Wenn es um ihre Kiken geht, sind Truthennen wiederum auf3erst liebe-
volle Mitter. Die Henne umhegt und pflegt die Kleinen, solange sie
"Tschiep, Tschiep" machen. Hért das Kiken allerdings aus welchen
Grunden auch immer auf, fur langere Zeit zu piepen, wird es von der

Mutter nicht mehr beachtet. Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Kontakt: trainings@ddatft.de

Dieser Umstand veranlasste Wissenschaftler dazu ein Experiment

durchzufiihren: Sie zogen ein ausgestopftes Stinktier an einer Truthenne

vorbei, die sich sofort mit Energie und einer gehdrigen Portion Wut auf den vermeintlichen Feind stiirzte. Au-
Rer...I? AuRer im Inneren des ausgestopften Stinktiers befand sich ein Tonbandgerat, mit dem das Stinktier
Tschiep-Laute von sich gab. Sofort versuchte die Truthahnmutter das "Kiken" zu hegen und zu pflegen.

Robert Cialdini beschreibt dieses Verhalten in seinem Buch "Die Psychologie des Uberzeugens" als "Klick-Surr-
Effekt". Es ist wie bei einem Bandgerat: Man driickt den Knopf und schon lauft das Band ab. Fir die Truthenne be-
deutet das: Tschiep, tschiep — Achtung, hegen, pflegen, fittern!

Was hat das mit uns zu tun?

Nun mogen Sie sich vielleicht denken: arme Henne. Doch leider betrifft dieser Klick-Surr-Effekt nicht nur die Trut-
henne, sondern auch uns. Denn beinahe taglich begegnet uns dieser Effekt in Gesprachen mit unseren Mitmen-
schen. Vielleicht kennen Sie das: Sie sitzen mit Freunden zusammen und berichten von Ihrer Urlaubsreise. In
einem kleinen, romantischen Restaurant haben Sie ein exquisites Fischgericht genossen und konnten sogar in
einem netten Plausch mit dem Koch das Geheimnis luften, wie der Fisch zubereitet wurde, da rauscht ein Freund
mit Karacho frontal in IThre Geschichte rein: "Ach Kinder, apropos Fisch essen, ich wére beinahe letzte Woche an
einer Grate erstickt, wenn da nicht..."

Bitte schon: der Klick-Surr-Effekt. Ein Gesprachspartner gibt bestimmte Wérter, Hinweise, Erlebnisse oder eine Mei-
nung von sich, schon wird in unserem Gehirn ein Knopf gedriickt und das Band lauft ab. Ihr Kollege berichtet an der
Kaffeemaschine von einem auRergewdhnlichen Kundeneinwand, den bisher noch kein Kunde gebracht hat... —
Klick-Surr — und gleich denken Sie an alle eingetibten Einwandbehandlungen und checken im Kopf ab, was Sie
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geantwortet hatten. Oder lhr Sohn erz&hlt von einem gemeinen Mitschiler... — Klick-Surr — fallt Ihnen der choleri-
sche Herr Knurr aus der Chefetage ein und was Sie ihm am liebsten neulich nach dem Meeting gesagt hatten.

Zuhoren ist eine Kompetenz!

Der Klick-Surr-Effekt und die daraus entstehenden Automatismen sind einer der wichtigsten Griinde, warum es
uns so haufig misslingt, unserem Gesprachspartner echtes Interesse entgegenzubringen und aufmerksam zuzu-
horen. Dabei tragt kompetentes Zuhoren viel zu unserem persénlichen Erfolg bei.

So hei3t es z.B. auf der Webseite der Stiftung Zuhoren: "Zuhéren ist eine Basiskompetenz. Wer sich unterhalten
will, muss zuhdren kénnen. Wer etwas lernen will, muss zuhéren kénnen. Wer Neues verstehen will, muss zuho-
ren kdnnen. Zuhoéren heildt, sich zu konzentrieren, sich auf ein Gegenohr einzulassen, Wichtiges von Unwichti-
gem zu trennen. Wer zuhort, erweitert seinen Horizont, erdffnet sich neue Welten und gewinnt Einblick in das
Denken anderer Menschen. Zuhéren hilft bei der Lésung von Konflikten, férdert den zwischenmenschlichen Dia-
log und belebt den gesellschaftlichen Austausch."

Zuhdren tut auch in Projekten gut

Neues verstehen? Wichtiges von Unwichtigem trennen? Konflikte I6sen? Den Dialog férdern? Alles Dinge, die wir
besonders im Projektmanagement gut gebrauchen kénnten! Wie viele Missverstandnisse oder falsch eingeschla-
gene Wege héatten sich vermeiden lassen, wenn wir nur einander besser zugehért hatten?

Ein Beispiel: Der Kunde auf3ert am Telefon eine neue Idee und mdchte diese noch gerne mit ins Projekt aufneh-
men. Es fallt ein Schlagwort, in unserem Kopf lauft das Band ab, wir héren gar nicht mehr richtig hin und verspre-
chen bis nachste Woche ein Konzept vorzubereiten. Das lehnt der Kunde dann schlieBlich ab, weil wir die ent-
scheidenden letzten 15 Sekunden seiner Ausfiihrungen verpasst haben.

Wie viel horen wir Gberhaupt zu?

Der Kriminalhauptkommissar und Speaker Roland Bul? schilderte einmal, dass eine Untersuchung der Polizei-
Verhore in GroRbritannien ergab, dass ein Verdachtiger im Durchschnitt nur sieben Sekunden eine freie Schilde-
rung von sich geben kann, bevor er mit einer Frage oder einer Aussage durch den Polizisten unterbrochen wird.
Sieben Sekunden! Meiner Meinung nach verhalt es sich in unserem Alltag ahnlich. Sieben Sekunden und schon
klickt und surrt es. In sieben Sekunden kriegt Ihr Gegeniiber gerade einmal zwei bis drei Satze tiber die Lippen.

Wie konnen wir besser Zuhoren?

Die Truthenne in uns ist also erkannt; zwangslaufig stellt sich als nachstes die Frage: Was kdnnen wir tun? Das
Gute ist, dass sich "Klick-Surr" mit ein paar Tricks in den Griff bekommen lasst.
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Luft holen, Ohrlappchen, Sinneseindricke

Wie wir oben beim Beispiel mit dem Fisch gesehen haben, fallen wir einem Gespréachspartner nicht aus Boshaf-
tigkeit ins Wort, sondern weil wir plétzlich emotional angesprochen werden. Das Schlagwort "Fisch" (Klick), die
Grate, der Todeskampf (Surr) und schon explodieren wir innerlich geradezu, dieses Erlebnis erzahlen zu missen.

Kommen solche Emotionen in lhnen hoch, atmen Sie einmal tief ein und langsam wieder aus. Wiederholen
= Sie das zwei- bis dreimal. Zugegeben, es lenkt einige Sekunden vom aufmerksamen Zuhéren ab. Aber dies
ist im ersten Moment der einfachste Weg, um dem kaum auszuhaltenden Erzé&hldruck standzuhalten. Eine andere
Technik, die schneller wirkt: Ziehen Sie sich kurz, aber kraftig am Ohrlappchen. Das lenkt die Spannung um und
Ihre Aufmerksamkeit ist wieder beim Erzahler.

Sense Focusing

Eine weitere Methode ist die des "Sense Focusing". Der Rhetorik-Trainer und Coach Arno Fischbacher beschreibt
die Methode so: "Der Fokus liegt auf der bewussten Wahrnehmung, also auf dem kdrperlichen Spiren, in diesem
Fall auf den Emotionen, die durch ein Stichwort ausgeldst werden." Entsprechende Stichwdrter |6sen bei uns
entsprechende Emotionen aus, die wir gerne sofort loswerden wollen. Das kann sowohl Freude, wie Trauer oder
auch Arger sein. "Spiren Sie genau hin, wo im Korper diese Emotionen besonders stark zu spiiren sind." Gliicks-
gefiihle spliren wir im oberen Brustkorb und im Gesicht. Scham besonders in der oberen Gesichtshélfte und Stolz
im Oberkodrper und dem gesamten Gesicht. So hat jedes Geflihl im Kérper seinen festen Platz.

Fischbacher weiter: "In dem Moment, in dem man die Empfindung lokalisiert, wird wahrnehmungspsycholo-
gisch gesehen von den elftausend Bit, die so an Wahrnehmungsimpulsen im Kérper erzeugt werden, ein Filter
gesetzt und die bewusste Wahrnehmung wird auf das Kérpererleben/Kérperempfinden fokussiert. Die Riick-
koppelung mit den inneren Glaubensséatzen und mit dem inneren Kritiker wird ausgeschaltet. Das ist der erste
Schritt. Meine Wahrnehmung ist damit beschéftigt, die Sensation "Ich muss jetzt sofort etwas sagen, sonst
platze ich" korperlich nachzuvollziehen und dabei entspannen sich die Muskeln. Das passiert mit bestimmten
Muskeln im Gesicht und an den Schultern. Mit diesem zweiten Schritt ist der Regelkreis geschlossen." Die
Emotion lasst nach und ich kann wieder aufmerksam zuhéren.

Die Angst vor dem Vergessen

Neben spontan aufkommenden Emotionen gibt es fur "Klick-Surr" noch einen anderen Grund, den wir alle gut
kennen: die Angst vor dem Vergessen. Jeder hatte bestimmt schon einmal das Gefuhl, in einem Gespréach seine
Geschichte zu einer bestimmten Sache nicht mehr anbringen zu kénnen; und bevor man sie vergisst oder die
Situation vorbei ist, platzt man lieber schnell damit heraus.

Wenn lhnen also im Gespréach ein wichtiger Punkt einféllt, hdngen Sie sich ein Stichwort dazu an lhren Ellenbo-
gen. Das ist eine Memory-Technik, mit der Sie nichts vergessen. Wenn es dann am Ende der Erzahlung lhres
Gegenubers noch passt, kdnnen Sie lhre Geschichte erzdhlen.
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Der baumelnde Kunde am Ellenbogen

Nehmen wir ein Beispiel von oben: Ihr Kollege erzahlt von einem ihm bis dahin unbekannten Einwand seines Kun-
den und wie er mit diesem umgegangen ist. In dem Moment fallt auch lhnen eine Situation ein, in der Ihr Kunde
einen Einwand geaulRert hat, der Sie plétzlich stumm machte. Sie flhlten sich dabei duRerst hilflos und diese Hilflo-
sigkeit 16ste auch Wut in Thnen aus. Zwei starke Gefiihle. Sie wirden deshalb sehr gerne sofort Ihr Erlebnis erzéh-
len, auch um zum einen lhr "Leid" zu teilen und zum anderen Lésungsimpulse von den Kollegen zu erhalten.

Gleichzeitig ist es jetzt wichtig, Ihr Bedurfnis zurtickzustellen und aufmerksam zuzuhdren — andererseits wollen
Sie die damit verbundene Frage nicht vergessen. Sie hangen sich jetzt also die Frage: "Wie reagiere ich am
besten, wenn der Kunde "xy" sagt?" an lhren Ellenbogen. Stellen Sie sich detailliert vor, wie der Kunde an lh-
rem Ellenbogen hangt. Er halt sich mit beiden Handen in lhrer Armbeuge fest, schaukelt dabei hin und her und
ruft laut seinen Einwand oder ein Stichwort.

Jetzt horen Sie wieder aufmerksam Ihrem Kollegen zu. Wenn er fertig mit seiner Erzahlung ist und die Kollegen ihm
entsprechende Impulse und Tipps gegeben haben, sind Sie dran. "Apropos, Uiberraschende Einwande: Mein Kunde
Muller hat vor kurzem gesagt..." Und jetzt konzentrieren Sie sich auf das zappelnde Bild des Kunden an Ihrem Ellen-
bogen und héren wieder seinen laut ausgesprochenen Einwand oder das Stichwort. Mit dieser Technik verlieren Sie
die Angst, wichtige Hinweise, Ideen oder Anregungen zu vergessen, wenn Sie diese nicht sofort anbringen kénnen.

Stift und Zettel bereithalten

Wenn maoglich, halten Sie bei Gesprachen mit einem Geschaftspartner, z.B. in einem Kundenmeeting oder bei
einem Telefonat, immer einen Stift parat. Wird dann im Gesprach mal wieder der Knopf gedriickt, notieren Sie
sich ein Stichwort zu dem Gedanken, der Ilhnen gerade gekommen ist und lassen Sie den Anderen seinen Punkt
zu Ende erzahlen. Wenn dann Zeit und Situation es noch zulassen, greifen Sie den Gedanken wieder auf und
erzahlen Sie lhre Sichtweise. Sollten Sie gerade keinen Stift zur Hand, wenden Sie die Ellenbogen-Technik an.

Fazit

Wenn Sie feststellen, dass der Klick-Surr-Effekt auch bei IThnen oft und gerne zuschlagt, versuchen Sie Ihre Fa-
higkeit zu scharfen, anderen Personen besser zuzuhdren. Denn durch aufmerksames und richtiges Zuhéren er-
geben sich nicht nur bessere Gesprache und Sie bringen mehr in Erfahrung, sondern Sie geben Ihrem Ge-
sprachspartner zusatzlich noch etwas sehr Kostbares: Wertschatzung
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Tipp - Sozialkompetenz

Rhetorik-Judo — Vorschlagen, nicht
zuruckschlagen!

Ich sitze in einem Leihwagen, bin spéat dran; um die nachste Ecke gerauscht,
da ertont es hinter mir: Polizeisirene. Scheibe runter. Ausweis, Fihrerschein,
Zulassung. Der Polizist sagt: "Kostet 150 Euro." Warum? "Sie fahren ohne
Licht!" Ich sage: "Tut mir leid. Das ist ein Leihwagen. Ich dachte, das dieses
'—"Das ist irrelevant: 150 Euro."

Klaus Schuster

Managementberater und
Buchautor. Er trainiert Top-
manager, Projektmanager

i und Vertriebsmitarbeiter aller Branchen
Das Slmple Rezept und Bereiche.

Modell eine Lichtautomatik hat..."'

Ich sage: "So viel Geld habe ich nicht bei mir!" Der Polizist meint siiffi- Kontakt: ks@klausschuster.eu

sant: "Dann kommen Sie jetzt mit auf die Wache. Wir regeln das dort!" Mehr Informationen unter:
Stattdessen sage ich: "Ich mache Ihnen einen Vorschlag: Sie geben mir > projektmagazin.de/autoren
jetzt eine Verwarnung — und ich mache sofort mein Licht an!" Der Polizist

schaut mich an, als ob ich verriickt geworden ware.

Er geht zu seinem Auto zuriick. So, denke ich, jetzt hast du's Uibertrieben — jetzt holt er Taser und Handschellen.
Er telefoniert; er gestikuliert lebhaft. Er kommt zurlick, gibt mir meine Papiere und sagt: "Hiermit verwarne ich Sie
offiziell — und jetzt schalten Sie Ihr Licht ein und machen Sie, dass Sie weiterkommen!" Gliick gehabt. Gliick?

Die tUbliche Praxis

Die meisten Menschen reagieren auf Widrigkeiten aggressiv, passiv oder passiv-aggressiv: Fight, Flight oder
Freeze. Das hat schon der Neandertaler so gemacht. Der Rhetorik-Judoka kennt einen vierten Weg: Mach einen
Vorschlag! Egal, wie aussichtslos er zu sein scheint — Hauptsache, er beschreibt Ihr Anliegen. Ein Vorschlag ist
besser als kein Vorschlag — und Sie kommen damit durch. Ofter als Sie glauben. Vor allem sehr viel 6fter als jene
glauben, die sich so etwas nicht trauen. Warum versuchen es die meisten Menschen trotzdem nicht?

Der Angst-Reflex

Wir trauen uns meist nicht, einen simplen Vorschlag zu machen, weil zum Neandertaler-Reflex ein zweiter hinzu-
kommt: Angst vor Ablehnung. "Was, wenn er/sie mich auslacht? Dann lieber die Klappe halten!" Oder weil der
Ablauf "Schlag — Gegenschlag" schon zur unterbewussten Routine automatisiert ist. Wie wére es mit "Schlag —
Vorschlag"? Man nennt das auch Rhetorik-Judo: kleiner Griff, grol3e Wirkung. Auch und gerade im Projekt.

Projektbeispiel "Extrawurste"

Der Projektleiter kehrt zerknirscht aus der Sitzung mit dem Kunden zuriick und sagt: "Die haben schon wieder die
Anforderungen geandert! Wir missen praktisch den kompletten Antrieb neu konstruieren!" Alles stéhnt. Da sagt
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der Entwickler vom Dienst: "Wieso den kompletten? Hast du nicht vorgeschlagen, dass wir das Getriebe so las-
sen und nur die Steuerung neu aufbauen?" Der Projektleiter schaut grof3: "Nein." — "Warum hast du das nicht
vorgeschlagen?" — "Weil das der Kunde ist! Was der sagt, miissen wir machen!"

Er ist ein guter Projektleiter — aber kein guter Judoka; findet sein Team: "Er steht nicht fir uns ein. Er hatte we-
nigstens einen Gegenvorschlag machen kénnen." Warum nicht zwei? Oder drei? Oder so viele bis der Kunde
wenigstens zu einem Ja sagt? Das hatte dem Team einiges erspart. So schlagfertig sind Sie aber nicht?

Einen Vorschlag in Ehren, kann niemand verwehren

In Trainings frage ich gerne: "Ab welchem Punkt im Projekt machen Sie wie wild Vorschlage?" Ein erstklassiger
Projektleiter sagte dazu: "Wenn alles verloren ist, wenn nichts mehr hilft, wenn Kunde, Auftraggeber oder Len-
kungsausschuss vollig Verstand oder Orientierung verloren haben oder nur noch Forderungen diktieren." Wie
wurde er bloR so schlagfertig? Wurde er so geboren? Nein, niemand wird so geboren.

In der Halfte der Falle sagt dieser Projektleiter: "Gute Idee, tolle Anregung. Lassen Sie mich das mit dem Team
besprechen. Morgen liefere ich IThnen dazu einige Vorschlédge." In der anderen Halfte der Falle bringt er jedoch
sofort einen Gegenvorschlag an. Aber das hat nichts mit Schlagfertigkeit zu tun, sondern eher mit Erfahrung:
Man kennt doch seine Pappenheimer!

Ein guter Kampfsportler antizipiert die Bewegungen seines Gegners und bereitet sich darauf vor. Wenn der Kampf-
partner einen Ashi-Uchi-Mata (ein Judo-Wurf) ansetzt, ist es schon zu spat und man liegt ruckzuck auf der Matte.
Wenn man aber férmlich riecht, was Kunde, Lenkungsausschuss oder Auftraggeber wohl als nachstes wieder aus-
kochen, kann man fiir die nachste Sitzung geniigend vorbereitete Vorschlage mitbringen und bleibt senkrecht.

Projektbeispiel "Teamsitzung"

Die Projektleiterin beruft ein Meeting ein, alle stéhnen: "Nicht schon wieder! Jetzt arbeitet sie wieder ihre 140
Checklistenpunkte ab! Die meisten schlafen schon bei Nummer 30!" Ich krieg im Gruppencoaching fast einen
Lachanfall und frage: "Wann wirden Sie denn nicht einschlafen?" — "Na, wenn sie uns nur nach dem fragt, wo es
gerade hakt oder hangt. Dann fallen 80 Tagesordnungspunkte schon mal weg." — "Leuchtet mir ein. Haben Sie ihr
das schon mal vorgeschlagen?" — "Ah, nein." — "Warum nicht?" — "SchlieRlich ist sie die Projektleiterin! Wir kon-
nen ihr doch nicht vorschreiben, wie sie arbeiten soll!"

Nein, nicht vorschreiben, aber vorschlagen! Schade, dass trotz Abitur und Master bei vielen das Sprachvermdgen
fur diesen kleinen aber feinen Unterschied nicht ausreicht. Wie immer gilt: Wer seine Muttersprache beherrscht,
ist im Vorteil. Wer Sprach-Judo beherrscht, erst recht.
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Festgefahrene Diskussionen wieder in Gang bringen

Perspektivenwechsel statt Gesprachsmikado
Neulich im Projekt: Es war klar, dass das Statusmeeting kein Zucker-

schlecken werden wiirde, denn wichtige Teilergebnisse standen aus,
andere hatten die internen Tests nicht bestanden und der geplante
Rollout-Termin war nicht zu halten. Kurzum, es herrschte "dicke Luft".

Claudia Hupprich

Managementberaterin,
Business Coach und

. . - . g . N Buchautorin
"Ich finde es unglaublich, dass sie jetzt auf einmal mit dieser Zeitverzo-

gerung um die Ecke kommen", sagte der Auftraggeber Herr Angerer
zum Projektleiter Paulsen. "Wochenlang sagen Sie, alles sei bestens
und nun muss der Rollout-Termin verschoben werden? Gerade gestern
habe ich noch dem Vorstand gegeniiber kommuniziert, dass alles hier
im Projekt reibungslos lauft!"

Kontakt:

claudia.hupprich@consulting-at-work.com

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

"Herr Angerer, das Projektteam hat wirklich getan, was es konnte. Der Zeitrahmen war ja sowieso schon ambitio-
niert genug und dann kamen die sich stéandig andernden Anforderungen hinzu", versuchte sich der Projektleiter zu
verteidigen, wahrend die Zornesrote im Gesicht seines Auftraggebers nicht mehr zu Ubersehen war.

"Wollen Sie etwa damit andeuten, dass ich jetzt am Ende auch noch an der Verzégerung selbst schuld bin?",
entgegnete Herr Angerer zornig. "Sie haben doch selbst jedes Mal gesagt, dass sie den entsprechenden Ande-
rungswunsch schon irgendwie hinbekommen! Ich habe Sie fir kompetent genug gehalten, dieses anspruchsvolle
Projekt zu managen und frage mich jetzt, ob ich mich da getduscht habe."

Gesprachsmikado stoppen

Wenn im Projektalltag Menschen mit verschiedenen Sichtweisen an einem Tisch sitzen, geraten viele Ge-
sprachssituationen schnell ins Stocken: Der Auftraggeber beharrt auf seinem Standpunkt, die Mitarbeiterin lasst
sich fur die neue Aufgabe partout nicht begeistern, der Kunde besteht auf seinem Recht. Jeder versucht aus sei-
ner Position heraus, den anderen zu Uberzeugen; die Argumente bleiben jedoch die gleichen und das Ergebnis ist
am Ende unbefriedigend. Im schlimmsten Fall kann das jeweilige Beharren auf dem eigenen Standpunkt einem
Mikadospiel ahneln: Wer sich zuerst bewegt, hat verloren.

Mentale Bewegung ist jedoch genau das, was in einer solchen Situation notwendig ware. Wenn Sie sich dem-
nachst in einer festgefahrenen Gesprachssituation befinden, wechseln Sie doch einmal radikal den Blickwinkel,
um wieder Bewegung in die Kommunikation zu bringen — anstatt sich immer tiefer in die eigene Argumentation
hineinzubohren. Denn in jeder Kommunikation gibt es neben der eigenen Perspektive noch zwei weitere Per-
spektiven, die unabhangig vom eigentlichen Gesprachsthema eingenommen werden kénnen: die Perspektive des
Gesprachspartners und eine neutrale Gesprachsperspektive.
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Die Perspektive des Gesprachspartners

Auf den ersten Blick erscheint die Vorstellung, sich in die Gedankenwelt des Gesprachspartners hineinzuverset-
zen, vielleicht als wenig erstrebenswert. Den eigenen Standpunkt jedoch gelegentlich zu verlassen, um die Welt
aus den Augen seines Gegenibers zu betrachten, wird oft im Kampf der Argumente nicht nur vergessen, sondern
ist auch Uberaus lohnend. Selbstverstandlich kann man nicht wissen, sondern nur erahnen, was der Gespréachs-
partner denkt und fuhlt, warum er so argumentiert, wie er es tut. Trotzdem kann dieser mentale Positionswechsel
— bewusst eingesetzt — zu einem besseren Verstandnis fir die Argumente des Gespréachspartners fithren und
neue Blickwinkel eréffnen.

Die neutrale Gespréachsperspektive

Eine andere Perspektive, die Sie in festgefahrenen Gesprachssituationen einnehmen kénnen, ist die Position des
neutralen Beobachters. Wie wirde ein neutraler Beobachter mit Abstand zum Geschehen das Gesprach beurtei-
len? Wie ware seine Meinung aus der Perspektive eines Ballonfahrers oder gar als Astronaut? Welche wertvollen
Hinweise wirde er lhnen und welche Ihrem Gesprachspartner geben? Die Bewertung eines Gespréchs aus die-
ser neutralen Position heraus, relativiert oft vieles, was vorher als unumstof3liches Argument im Raum stand.

Von der Theorie zur Praxis

Die Perspektive seines Gegeniibers oder die eines neutralen Beobachters einzunehmen, ist fur viele Menschen
weitaus schwieriger und erfordert ein bisschen Ubung. Ubertragen wir die zwei eben genannten Gesprachsper-
spektiven auf unser Beispiel:

In die Perspektive des Auftraggebers wechseln

Wenn der Projektleiter es schafft, in dem Gesprach die eigene Rechtfertigungshaltung zu verlassen ("...schuld
waren doch Ihre standigen Anderungswiinsche...") und die aktuelle Situation aus der Perspektive des Auftragge-
bers zu verstehen, erhélt er die Chance, seine Kommunikation so anzupassen, dass er den Gespréachspartner in
seiner personlichen Sichtweise "abholt" und den Kommunikationskonflikt entscharft. Eine mégliche Variante des
anfangs skizzierten Gesprachs kdnnte wie folgt aussehen:

P.: "Herr Angerer, wir haben im Projektteam die Risiken eines Rollouts zum urspriinglich geplanten Termin noch-
mals besprochen und empfehlen dringend eine Verschiebung."

A.: "Wieso denn das und wieso so plétzlich? Ich habe gerade gestern erst dem Vorstand noch kommuniziert,
dass alles in Ordnung sei."

Anstatt nun in die mentale Verteidigungshaltung zu gehen, entscheidet sich Herr Paulsen die Sichtweise von
Herrn Angerer bewusst wahrzunehmen. Kénnte es sein, dass Herr Angerer weniger ein Problem mit der eigentli-
chen Verschiebung hat, als mit der Frage, wie er dem Vorstand die neue Nachricht tiberbringt?
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P.: "Ich verstehe ihre Uberraschung, denn bisher sah ja auch alles gut aus, aber einige der letzten Anforderungen
waren komplexer als gedacht. Ich wiirde Ihnen gerne die Griinde darstellen, zusammen mit den verbundenen
Risiken und einem konkreten Vorschlag fur die nachsten Schritte. Wenn Sie mdchten, erstelle ich auch gerne bis
morgen eine Kurzfassung, die Sie dann an den Vorstand weiter kommunizieren kénnen."

In die neutrale Perspektive wechseln

Herr Paulsen nimmt zusatzlich in dem Gesprach ganz bewusst die Perspektive eines neutralen Beraters ein. Er
war zu optimistisch bei den bisherigen Statusmeetings, keine Frage. Und die Tatsache, dass Herr Angerer immer
wieder mit neuen Anderungsanforderungen ankam, verschlimmerte die Sache nur noch. Aus einer neutralen Per-
spektive wird jedoch schnell klar, dass Schuldzuweisungen hier im Gesprach nicht weiterfiihren. Herr Paulsen
bendtigt konstruktive Anséatze, um in dieser Situation zu einer Lésung zu kommen.

P.: "Herr Angerer, ich méchte sicherstellen, dass der neue Rollout-Termin definitiv gehalten wird. Was halten sie
davon, wenn Anderungsanforderungen im Projekt nicht mehr ad hoc vom Team aufgenommen werden, sondern
wir neue Anforderungen und mdégliche Konsequenzen in unseren Statusmeetings zusammen mit einem meiner
Experten bewerten und dann gemeinsam entscheiden?"

Herr Paulsen schafft es durch diesen mentalen Perspektivwechsel die schwierige Gespréachssituation zu ent-
scharfen, auf die Bedirfnisse des Auftraggebers einzugehen unter Beibehaltung seiner eigenen Interessen und
gleichzeitig konstruktive Vorschlage fur ein weiteres Vorgehen zu machen.

Sollten Sie sich demnéchst in einer schwierigen Gesprachssituation wiederfinden, probieren Sie diesen Perspekti-
venwechsel einmal aus: Wie andert sich Ihre Wahrnehmung von der aktuellen Gespréachssituation, wenn Sie |hre

eigene Position fir einen Moment verlassen und sich stattdessen in die Schuhe des Gesprachspartners stellen —

oder die Situation aus der Sicht eines neutralen Beobachters wahrnehmen? Sie werden merken, es lohnt sich!
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Tipp - Kommunikation

Vorbeugen und schnell reagieren

Geben Sie "Zeitdieben" in Besprechungen
keine Chance

Die Besprechung ist zu Ende — und Sie konnten nur ein Teil der urspriing-

lich geplanten Themen mit den Teilnehmern behandeln. Oder: Sie konn-
ten alle strittigen Punkte kléren, aber das Meeting hat deutlich l&anger ge-

dauert als erwartet. Dies kann viele Griinde haben: Die Zeit war zu knapp Akad. Berater f. Teams in
Organisationen, PMP,

. . . Trainer f. Projektleiter, fir
mer hatten einen hohen Diskussionsbedarf. Dt. Telekom AG tatig, Autor . PM, Soft

Dr. Tomas Bohinc

bemessen, die Themen waren komplexer als vermutet oder die Teilneh-

Skills und Karriere
Aber es gibt auch andere Ursachen, sog. "Zeitdiebe", die Besprechungen Kontakt: Tomas@Bohinc.de
unnétig in die Lange ziehen. In diesem Tipp entlarve ich sie und zeige
Ihnen, wie Sie als Leiter oder als Organisator einer Besprechung "Zeitdie-
ben" begegnen kénnen.

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Was sind "Zeitdiebe"?

Lothar Seiwert flihrte die Metapher "Zeitdiebe" in das Zeitmanagement ein (Lothar Seiwert: 30 Minuten Zeitmana-
gementsystem, Gabal Verlag, Offenbach 2012). Er bezeichnet damit Storfaktoren in der taglichen Arbeit, die wert-
volle Zeit kosten, aber nichts zur Produktivitat der Arbeit beitragen.

Aber nicht nur das: "Zeitdiebe" stehlen auch Geld. Denn jede Arbeitsstunde in einem Projekt kostet pro Mitarbeiter
im Durchschnitt ca. 100 Euro. In einer Besprechung mit zehn Teilnehmern kostet damit jede Mi

nute knapp 17 Euro. Eine geraubte Viertelstunde kostet bereits 250 Euro und bei 25 Minuten sind dies 417 Euro —
und damit bereits mehr als einen halben Arbeitstag eines Mitarbeiters.

Wie Sie in Besprechungen mit "Zeitdieben" umgehen

Im Folgenden fiihre ich die wichtigsten "Zeitdiebe", die bei Besprechungen vorkommen, in chronologischer Rei-
henfolge an.

Abgeschlossener Besprechungsraum: Die Teilnehmer finden den Raum verschlossen vor. Der Besprechungsleiter
oder ein Teilnehmer geht den Schliissel holen, wahrend alle anderen Teilnehmer warten. Tipp: Besorgen Sie den
Schlussel rechtzeitig vor der Besprechung und schlieRen Sie den Raum einige Minuten vor Besprechungsbeginn auf.

Zu wenig Stuhle bzw. zu wenig Raum: Die Teilnehmer strémen in den Besprechungsraum. Die letzten stellen
fest, dass es keine Stuihle mehr fiir sie gibt, und gehen auf die Suche. So verstreichen wertvolle Minuten, bis end-
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lich jeder einen Platz gefunden hat. Tipp: Klaren Sie vor der Besprechung, ob im Raum genligend Sitzgelegen-
heiten vorhanden sind, und reservieren Sie ggf. einen gré3eren Besprechungsraum.

Teilnehmer finden den Raum nicht gleich: Dies kann zwei Ursachen haben: Entweder hat der Einladende ver-
gessen, den Veranstaltungsort anzugeben, oder Teilnehmer haben sich nicht notiert, wo die Besprechung statt-
findet. So mussen sie sich durchfragen bzw. unterwegs den Raum recherchieren. Tipp: Versenden Sie mit der
Einladung eine genaue Raumangabe und fugen Sie fur Ortsunkundige eine Wegbeschreibung bei. Liegt zwischen
der Einladung und der Besprechung ein gré3erer Zeitraum, schicken Sie einen Reminder, der erneut die Raum-
angabe und ggf. eine Wegbeschreibung enthalt.

Zu-spat-Kommen: Die Besprechung beginnt — und ein oder zwei Teilnehmer sind noch nicht da. Diese stéren durch
ihr verspatetes Ankommen die Besprechung, missen lber bereits Gesagtes informiert werden und stellen ggf. Fra-
gen, die schon geklart wurden. Tipp: Wenn es sich bei den Zu-spat-Kommenden um Mitglieder lhres Projektteams
handelt, weisen Sie diese darauf hin, dass Sie groRen Wert auf Punktlichkeit legen. Bei wiederholtem Zu-spéat-
Kommen eines Teammitglieds filhren Sie mit ihm ein Kritikgespréch. Wenn der Auftraggeber regelmafig unpinkt-
lich ist, machen Sie auch ihm gegentiber deutlich, warum es Ihnen wichtig ist, dass alle plnktlich kommen.

Medien funktionieren nicht: Alle sitzen erwartungsvoll im Besprechungsraum, doch der Beamer geht nicht. Die
haufigste Ursache ist: Der Prasentierende weil3 nicht, wie er funktioniert. Tipp: Machen Sie sich vor der Bespre-
chung mit den Medien vertraut, die Sie einsetzen wollen, bzw. prifen Sie, ob diese funktionieren. Alternativ dazu
kénnen Sie auch ein Projektmitglied bitten, sich darum zu kimmern.

Unproduktive Beitrage von Teilnehmern: Teilnehmer kénnen sich nur sinnvoll beteiligen, wenn sie Inhalte und
Ziele einer Besprechung kennen. Manche halten sich solange zuriick, bis sie meinen, einen wichtigen Beitrag
leisten zu kénnen. Zuweilen beginnen sie dabei eine Diskussion von vorne, indem sie Argumente vorbringen, die
bereits erreichte Ergebnisse in Frage stellen. Tipp: Benennen Sie in der Einladung die Ergebnisse vorangegan-
gener Besprechungen sowie Inhalte und Ziele der aktuellen Besprechung. Dauert eine Besprechung einen halben
Tag oder langer, verschicken Sie eine ausfihrliche Tagesordnung und geben Sie den Teilnehmern Hinweise, wie
sie sich vorbereiten kénnen.

Abweichen vom Thema: Manche Teilnehmer kommen bei der Diskussion eines Themas "vom Hdélzchen aufs
Stockchen" und damit immer weiter vom eigentlichen Thema ab. Dies fiihrt dazu, dass bei der Diskussion der
Fokus verloren geht. Tipp: Fordern Sie solche Teilnehmer dazu auf, sich bei ihren Redebeitragen auf das vorge-
gebene Besprechungsthema zu konzentrieren.

Weitschweifige AuRerungen: Teilnehmer erzahlen ein lange Vorgeschichte zum Thema oder erklaren einen
Sachverhalt bis ins fir die anderen Teilnehmer unwesentliche Detail. Vorbeugen: Erstellen Sie eine Agenda mit
Zeitangaben zu den einzelnen Punkten und weisen Sie diese Teilnehmer auf die begrenzte Zeit hin, die fur jedes
einzelne Thema zur Verfligung steht.

Unwichtige Einzelheiten werden lang und breit diskutiert: Wenn Teilnehmer Nebenséachlichkeiten ausfiihrlich
diskutieren, wollen sie haufig einer Lésung ausweichen. Sie wollen, dass alles so bleibt, wie es ist, trauen sich aber
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nicht, dies offen zu sagen. Tipp: Greifen Sie in die Diskussion ein und filhren Sie die Teilnehmer wieder auf den
Kern des zu besprechenden Themas zuriick. Fordern Sie die Teilnehmer zu Iésungsorientiertem Handeln auf.

Diskussion zu einem Thema zieht sich in die Lange: Eigentlich ist alles klar, aber pl6tzlich werden die ver-
schiedenen Aspekte des Themas nochmals durchdiskutiert. Tipp: Benennen Sie die Handlungsoptionen und
fordern Sie von den Teilnehmern eine Entscheidung.

Erneute Diskussion eines Themas, tUber das bereits entschieden wurde: Zu einem Tagesordnungspunkt
wurde ein Ergebnis erzielt. Wenig spater diskutieren die Teilnehmer wieder Uber die gleiche Frage, weil einige
vergessen haben, was beschlossen wurde, oder mit dem Beschluss nicht einverstanden sind. Tipp: Protokollie-
ren Sie die Ergebnisse zu den Besprechungspunkten fiir alle Teilnehmer sichtbar auf einem Flipchart oder in ei-
nem Dokument auf Ihrem Notebook und projizieren sie es per Beamer an die Wand. Weisen Sie die Teilnehmer,
welche abgeschlossene Themen wieder aufgreifen, auf diese Ergebnisse hin. Fragen Sie diese ggf. auch direkt,
ob sie mit diesen Beschlissen einverstanden sind.

Teilnehmer unterbrechen andere Teilnehmer: Aus Ungeduld oder dem Willen, sich durchzusetzen, fallen man-
che Teilnehmer anderen in Besprechungen ins Wort. Kommt dies haufig vor, ist eine sinnvolle Diskussion unmag-
lich, da die unterbrochenen Teilnehmer ihre Argumente nicht vollstéandig vorbringen kénnen. Tipp: Stellen Sie als
Besprechungsleiter die Regel auf, dass sich Teilnehmer fur Redebeitrdge bei lhnen melden missen und Sie
ihnen das Wort erteilen.

Selbstdarstellung: Es gibt Teilnehmer, denen es wichtiger ist, sich in der Besprechung durch Wortbeitrage selbst
in den Vordergrund zu stellen, anstatt zur Klarung eines Themas beizutragen. Tipp: Stellen Sie die folgende Be-
sprechungsregel auf: Alle Redebeitrage missen das Thema, das gerade behandelt wird, voranbringen. Weicht
ein Teilnehmer davon ab, kénnen Sie so von diesem ein konstruktives Verhalten einfordern.

Nebengesprache: Manchmal scheint sich ein Teilnehmer lieber parallel mit seinem Nachbarn zu unterhalten als
sich auf den Besprechungsverlauf zu konzentrieren. Das stort die Besprechung. Tipp: Fordern Sie Teilnehmer,
die wahrend einer Besprechung ein Zwiegespréach fiihren, auf, die Inhalte des Zwiegesprachs in die Diskussion
einzubringen. Sind diese fir die Diskussion relevant, umso besser. Falls nicht, halten Sie den Stérern so den
Spiegel vor und bringen diese zum Verstummen.

Teilnehmer beschéftigen sich mit etwas anderem: Seit es Smartphones gibt, lesen ihre Benutzer in Bespre-
chungen haufig parallel Nachrichten und beteiligen sich zeitweise nicht an den Diskussionen. Tipp: Stellen Sie
die Besprechungsregel auf, dass jeder Teilnehmer wéahrend der Besprechung das Handy auf lautlos stellt und in
der Hosentasche lasst.

Fazit

Besprechungszeit ist zu kostbar, um sie von "Zeitdieben" stehlen zu lassen. Mit nur wenigen vorbeugenden MalR3-
nahmen kdnnen Sie verhindern, dass wertvolle Besprechungszeit verloren geht. Reicht das nicht aus, sollten Sie
die "Zeitdiebe" im nachsten Teammeeting zu einem eigenen Diskussionsthema machen. So sensibilisieren Sie
die Teammitglieder fur uneffektives Verhalten in Besprechungen.
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Fachartikel

Virtuelle Kommunikation

Webkonferenzen erfolgreich gestalten
Webkonferenzen gehdren heute schon in vielen Projekten zum Alltag.

Gerade fur virtuelle Projektteams sind sie neben Telefonkonferenzen

eine weitere gute Mdglichkeit, sich untereinander auszutauschen (zum Dr. Tomas Bohinc
Thema "Telefonkonferenzen" siehe "Telefonkonferenzen vorbereiten Akad. Berater . Teams in
und durchfihren", Projekt Magazin 9/2009). Webkonferenzen bieten sich Organisationen, PMP,
in Projekten u.a. an Trainer f. Projektleiter, fur
Dt. Telekom AG tétig, Autor f. PM, Soft

e um in einem virtuellen Projektmeeting alle Projektbeteiligten auf den Skills u. Karriere

aktuellen Projektstand zu bringen, Kontakt: Tomas@Bohinc.de
« sich inhaltlich auszutauschen, z.B. tiber die moglichen Projektrisiken Mehr Informationen unter:

. rojektmagazin.de/autoren
und erforderliche MaRnahmen, > Prol g

e gemeinsame Ergebnisse, wie z.B. Lessons Learned, zu erarbeiten,
oder auch

e um ein Stimmungsbild zu einer bestimmten Fragestellung einzuholen, wie z.B. bei der Entscheidung Uber die
Durchfiihrung einer Scopeanderung im Projekt.
Gegenilber Prasenzmeetings haben Webkonferenzen verschiedene Vorteile:

e Die Teilnehmer miissen nicht von verschiedenen Orten anreisen, sondern kénnen von ihrem Arbeitsplatz an
der Konferenz teilnehmen (vorausgesetzt das Umfeld ist ausreichend ruhig, sodass sie sich auf die
Konferenzinhalte konzentrieren kénnen).

e Sie bieten in internationalen Projekten oft die einzige Mdglichkeit, um Meetings durchzufiihren.

e Sie sind kostengunstiger, da keine Ausfallzeiten fur Reisen sowie keine Reisekosten anfallen.

e Die Arbeitsergebnisse einer solchen Konferenz sind sofort elektronisch verfugbar.

Webkonferenzen stellen jedoch fir den Moderator eine besondere Herausforderung dar: Er muss die Konferenz
nicht nur inhaltlich strukturieren und moderieren, sondern auch die Technik souverén beherrschen, damit die Kon-

ferenz reibungslos verlauft. Dartber hinaus muss der Moderator sicherstellen, dass die Teilnehmer empfangs-
und sendebereit sind und die vorgegebenen Kommunikationsregeln einhalten.

Der folgende Artikel zeigt die Méglichkeiten von Webkonferenzen auf und gibt zusatzliche Hinweise fur den Mo-
derator, wie dieser eine solche Konferenz optimal gestalten kann.
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Features von Webkonferenzen

In Webkonferenzen — oft auch als Online-Meetings bezeichnet — lassen sich Teilnehmer, die sich an unterschied-
lichen Orten befinden, mithilfe eines Webkonferenz-Systems tber das Internet oder das Intranet eines Unterneh-
mens zusammenschalten. An die Stelle des realen Konferenzraums in Prasenzmeetings treten die zusammenge-
schalten PC-Desktops der einzelnen Teilnehmer, die von ihrem Arbeitsplatz die Konferenz verfolgen kénnen.

Vor der Konferenz versendet der Moderator per E-Mail eine Einladung. Diese enthélt nicht nur den Termin der
Webkonferenz, sondern auch einen Hyperlink zum Webkonferenz-System sowie den Zugangscode, mit dem sich
die Teilnehmer zum genannten Termin einloggen kénnen. Nach dem Log-in sehen die Teilnehmer den Ero6ff-
nungsbildschirm des Moderators (Bild 1). Dieser Startbildschirm kann z.B. Informationen enthalten wie das The-
ma der Konferenz, die Agenda, eine Teilnehmerliste oder erste Beitrage im Chat.

B Webkonferenoen - Adobe Connect T

Lll Meeting i - P wite 1

Erdffnurgschart. ppti

Herzliche Willkommen | Agenda:

=Webkonferenzen —

Webkonferenzen Das Konferenzmedium der Zukunft
erfolgreich gestalten »Features von Webkonferenzen

Teilnehmer (1

* Veranstatter (1}

B Toms tohisc
= Teilachmer (1)

E Tomastohiag 3

»Methoden flir Webkonferenzen

»Typen von Webkonferenzen

Moderator: Dr. Tomas Bohinc

Nauheim, 5. November 2011 »Tipps und Tricks

Chat (asa)

Tomas Bohing 2: Herzlich Willkomsmen fu uneserer
Webkonferenz

’ Bitte benutzen Sie den Chat um bei technischen
Fragen mit dem Moderator in Kontakt zu treten!

Bild 1: Er6ffnungsbildschirm einer Webkonferenz (Plattform: Adobe Connect).

Der Moderator steuert die Konferenz tiber das Konferenz-System, indem er den Teilnehmern das Wort erteilen, eine
Prasentation zeigen oder mit den Teilnehmern gemeinsam ein Dokument bearbeiten kann. Er kann zudem nach der
Einwilligung eines anderen Teilnehmers dessen Desktop freischalten und diesem die Moderationsfunktion tibertragen.
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Welche Features gibt es?

Es gibt eine grof3e Anzahl von Webkonferenz-Systemen, die sich in ihren Leistungsmerkmalen unterscheiden.
Eine Zusammenstellung der Features zeigt Tabelle 1.

Methoden fur Webkonferenzen

Mehr als noch in Présenzmeeting erfordern Webkonferenzen von den Teilnehmern eine hohe Konzentration, denn
sie kdnnen die anderen Teilnehmer nicht sehen, sondern nur héren (zur Auswirkung dieser Kommunikationsform
auf das Kommunikationsverhalten siehe auch die Beitragsserie "Kommunikation in virtuellen Teams", Projekt Maga-
zin 13/2011). Die Features der Tools bieten viele Mdglichkeiten, eine Webkonferenz abwechslungsreich und inte-
ressant zu gestalten. Damit wird nicht nur die Konzentration der Teilnehmer in der Konferenz geférdert, sondern es
lassen sich auch die Ergebnisse der Meetings verbessern. Im Folgenden habe ich einige Methoden zusammenge-
stellt, die Sie dartiber hinaus in Webkonferenzen einsetzen kénnen, um noch bessere Ergebnisse zu erzielen.

Ein Soundcheck stellt eine gute Verstandigung sicher

Fordern Sie zu Beginn der Konferenz die Teilnehmer auf, ihre Sprach- und Horfunktion mit einem Soundcheck zu
Uberpriifen. Damit stellen Sie sicher, dass Mikrofon und Lautsprecher der Teilnehmer optimal eingestellt sind.
Gleichzeitig holen Sie die Teilnehmer damit in den Konferenzraum und vermeiden, dass sie eine "anonyme Masse"
sind. Sie geben den Teilnehmern darliber hinaus auch ein Signal, dass Sie als Person in der Konferenz wichtig sind.

Der Soundcheck kann eine kurze Vorstellungsrunde sein, eine Einstiegsfrage nach den Erwartungen zur Konfe-
renz oder eine Frage zur Arbeitssituation des Teilnehmers (z.B. in wie vielen und in welchen Projekten der Teil-
nehmer gerade eingebunden ist). Um die Atmosphéare etwas aufzulockern, kénnen die Teilnehmer beim Sound-
check auch kurz erzéahlen, was sie gerade zuvor gemacht haben, wie z.B. ein anderes Meeting besucht oder ein
interessantes Gesprach mit einem Projektmitarbeiter gefuhrt. Bitten Sie die anderen Teilnehmer, im Chat ein kur-
zes Feedback zu geben, wie gut fiir sie die Verstandigung Uber das Tool ist. Dadurch beziehen Sie alle aktiv in
die Konferenz ein und wissen, ob jeder Teilnehmer von allen gut gehért werden kann.

Beispiel fur eine Einstiegsfrage zum Soundcheck: "Bitte schildern Sie kurz, von welchem Arbeitsplatz aus Sie
an der Webkonferenz teilnehmen." Wenn die anderen Teilnehmer den Sprechenden gut verstehen, kénnen sie
das griine Hakchen aus der Feedbackfunktion senden, wenn sie den Teilnehmer nicht oder nur teilweise verste-
hen, schreiben sie einen kurzen Kommentar im Chat.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 56


http://www.projektmagazin.de/
http://www.projektmagazin.de/node/918460

Spotlight
Besprechungen zielflihrend gestalten
Virtuelle Meetings

ProjektiViagazin

Das Fachportal fiir Projektmanagement

Feature

Teilnehmerliste

Hor- und Sprechfunktionen

Bildiibertragung

Beschreibung

In einem Prasenzmeeting sehen sich die Teilnehmer. Diese Funk-
tion erfillt in einem Webkonferenz-System die Teilnehmerliste. Das
System erzeugt automatisch die Liste, die alle Teilnehmer auffuhrt
und die sich in die Konferenz eingewahlt haben.

Webkonferenz-Systeme Ubertragen den Ton entweder tber das
Internet oder Uber die Telefonleitung. Damit sich die Teilnehmer gut
verstehen, ist eine gute Ubertragung der Stimme wichtig. Die
Sprech- und Horfunktion kann bei den meisten Systemen durch
einen integrierten Soundcheck optimiert werden.

Webkonferenz-Systeme kdnnen auch lber eine Livestreaming
Bilder Ubertragen, die eine Webcam aufnimmt. Die Qualitat der
Ubertragung héngt jedoch stark von der Ubertragungsgeschwin-
digkeit ab. Die Bildibertragung sollte deaktiviert werden, wenn die
Bilder nicht "ruckelfrei" Uibertragen werden und Lippenbewegungen
und Ton stark voneinander abweichen.

Einsatzmdoglichkeit/en

Bei jeder Webkonferenz zur
Ubersicht, wer alles daran
teilnimmt

Immer

Teammeetings

Prasentationsflachen Diese Funktion ersetzt den Beamer in einer realen Konferenz. Die Unterstiitzung der Moderati-
Teilnehmer sehen dabei den Bildschirm des Moderators oder eines  on durch Visualisierungen
anQeren Teilnehmers. Damlt konr_1en der Moderator sowie die Prasentationen
Teilnehmer Sachverhalte prasentieren.

Whiteboard Das Whiteboard ist in einer Webkonferenz der Ersatz fur das Flip- Online-Protokoll
chart. Es ist ein Zeichenwerkzeug, mit dem der Moderator oder die Visualisierung von Arbeits-
Teilnehmer Inhalte darstellen kdnnen. Dazu kann ein Texteditor ergebnisse
genutzt werden oder Bilder und Texte lassen sich direkt mit der ) .

Maus auf das Whiteboard zeichnen. Ad-hoc-Visualisierungen

Feedbackfunktionen In einer Webkonferenz fehlt dem Moderator der Blickkontakt zu den ~ Konferenzbeginn
Teilnehmern. Allerdings kénnen die Teilnehmer in Webkonferenz- “Blitzlicht" wahrend der
Systemen Feedbackfunktionen nutzen. Typische Feedbackfunktio-

h ) Konferenz
nen sind "Hand heben", "Applaus"”, "Zustimmen" oder "Ablehnen" . .
sowie die Maglichkeit, die eigene Stimmung durch ein Emoticon Entscheidungsvorbereitung
sichtbar zu machen. Abschluss

Chat Bei einem Chat schreiben die Teilnehmer ihre Nachrichten in eine Fur technische Problem
Internetseite,__den_ s0g. "Chatroom". _Damit koénnen die sie auch Feedback wahrend der
neben der mundlichen Kommunikation mit dem Moderator oder Konferenz
untereinander in Kontakt treten und miissen dafir nicht den Rede- .
beitrag eines anderen Teilnehmers storen. Das Protokoll des Chats ' ragen der Teilnehmer
ist nach der Konferenz verfiigbar. wahrend einer Prasentation

Voting Mit der Voting-Funktion l&sst sich die Meinung der Teilnehmer zu Einstiegsfrage in die Konfe-

Application Sharing

einem bestimmten Thema direkt erfragen. Bei einem Voting wird
die zur Abstimmung stehende Frage auf den Bildschirmen der
Teilnehmer eingeblendet und diese kdnnen dann mit einem Maus-
klick ihre Antwort geben. Durch das System erfolgt die Auswertung,
die der Moderator allen Teilnehmern zur Verfiigung stellen kann.

Webkonferenz-Systeme kénnen auch genutzt werden, um gemein-
sam Inhalte zu erarbeiten. Dabei greifen die Teilnehmer gemein-
sam auf eine Application (Computerprogramm des Moderators
oder eines Teilnehmers) zu. So kénnen die Teilnehmer z.B. in
Word ein gemeinsames Dokument erstellen, oder in Excel eine
Tabelle ausfllen.

Tabelle 1: Features von Webkonferenz-Systemen.
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Feedback zu Themen
Abschluss

Gemeinsames Erarbeiten
von Dokumenten

Brainstorming
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Leitfaden fur eine strukturierte Konferenz

In Webkonferenzen kann der Moderator nur wenig spontan in den Prozess eingreifen. Bewahrt hat es sich, das
Verhalten der Teilnehmer mithilfe eines Leitfadens zu steuern. Damit wissen alle Teilnehmer, wie sie sich in der
Konferenz verhalten sollen.

Nutzen Sie die Prasentationsflache, um Anleitungen fir die Verhaltensregeln den Konferenzteilnehmern zu
s prasentieren.
Beispiel fir einen Leitfaden
e Sprechen Sie deutlich, damit alle Sie gut verstehen.
e Benutzen Sie einfache, klare Séatze.
¢ Nennen Sie Ihren Namen, wenn Sie das Wort ergreifen.

e Machen Sie deutlich, wann lhr Beitrag zu Ende ist, z.B. "Das war es von meiner Seite" oder "Ich gebe jetzt
wieder zuriick an..."

e Einen Wortbeitrag melden Sie an, indem Sie mit dem Feedbacktool ein Handzeichen geben.

e Fragen an andere Teilnehmer adressieren Sie direkt, z.B. "Herr Maier, ich méchte Sie fragen,..."

e Jeder kann nur dann reden, wenn ihm das Wort erteilt wurde.

¢ Widmen Sie der Konferenz ihre volle Aufmerksamkeit. Vermeiden Sie es, nebenbei andere Dinge zu tun.
e Achten Sie darauf, dass Sie von einer ruhigen Arbeitsumgebung aus teilnehmen.

e Bitte melden Sie technische Stérungen Uber die folgende E-Mail Adresse...

Gestalten Sie die Vorstellungsrunde mit Bild

Die Namen der Teilnehmer pragen sich besser ein, wenn diese mit einem Bild verbunden werden. Bitten Sie die
Teilnehmer deshalb vor der Konferenz, Ihnen ein Bild zuzusenden. Erstellen Sie aus den Bildern mit Powerpoint
eine Bildergalerie und blenden Sie wahrend der Vorstellungsrunde das entsprechende Bild des Teilnehmers ein.
Gehen Sie am besten mit gutem Beispiel voran und er6ffnen Sie die Konferenz mit lhrem Bild.

Holen Sie sich Feedback

In einem Prasenzmeeting erhalten Sie durch den Blickkontakt mit den anderen Konferenzteilnehmern standig ein
Feedback. In einer Webkonferenz sehen Sie die Teilnehmer hingegen nicht. Um ein Feedback zu erhalten, ist es
deshalb z.B. sinnvoll, die Teilnehmer zu bitten, dies tber die Feedbacktools des Webkonferenz-Systems zu tun.
Das hat zudem einen weiteren Vorteil: Jedes Feedback aktiviert die Teilnehmer und fordert sie auf, sich aktiv an
der Konferenz zu beteiligen.
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Nutzen Sie bei offenen Fragen den Chat fir ausfiihrliche Feedbacks und fiir Fragen, die sich mit "Ja" oder
= "Nein" beantworten lassen, das Feedbacktool.

Beispiele fir Feedbackfragen

e Welche Erfahrungen haben Sie mit dem Thema/Projekt... bisher gemacht? (Chat)
e Haben Sie gute Erfahrungen mit dem Thema/Projekt... gemacht? (Feedbacktool)
e Wie gut stimmen die Ergebnisse mit Ihren Erwartungen iberein? (Chat)

e War die Prasentation verstandlich? (Feedbacktool)

Online-Votings aktivieren die Teilnehmer

Auch Online-Votings sind eine gute Méglichkeit, die Teilnehmer in einer Webkonferenz aktiv einzubeziehen. Im
Unterschied zum Feedback kdnnen hier differenzierte Fragen gestellt und die Antworten der Teilnehmer ausge-
wertet werden. Das Voting eignet sich z.B.,

e um die Erwartungen der Teilnehmer zu erfragen,

die Reihenfolge der Tagesordnung festzulegen,

e den Wissensstand der Teilnehmer zu einem Thema zu ermitteln,
e eine Diskussion mit einer Abstimmung zu beenden,

e Entscheidungen herbeizufiihren oder

e ein abschlieRendes "Blitzlicht" einzuleiten.

Beispiel fur ein Voting zur Entscheidungsfindung

Votingfrage: Soll der hier vorgestellte Change Request umgesetzt werden?
e Unbedingt umsetzen

e Nicht umsetzen

¢ Ich kann mich noch nicht entscheiden

Nutzen Sie den Chat bei Prasentationen

Wahrend Sie oder ein anderer Teilnehmer etwas prasentieren, miissen alle anderen passiv bleiben. In Webkonferen-

zen haben die Teilnehmer jedoch mit dem Chat eine Mdglichkeit, bereits wahrend der Présentation Fragen zu stellen.

Dadurch kann der Prasentierende auch umgehend auf diese Fragen eingehen. Blenden Sie zu Beginn der Prasentati-
on z.B. eine Folie mit dem Text ein: "Bitte zogern Sie nicht lhre Fragen zu stellen. Nutzen Sie dazu den Chat!"
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Online-Protokoll dokumentiert Ergebnisse

Einer der groRen Vorteile von Webkonferenzen ist, dass Sie mit dem Whiteboard ein Protokoll schon wahrend der

Besprechung erstellen kdnnen. Nutzen Sie das Whiteboard als Visualisierungsflache und schreiben Sie alle Er-

gebnisse der Besprechung mit. Am Ende der Besprechung kdnnen Sie dann die Mitschrift gemeinsam mit den

Teilnehmern durchgehen und berichtigen bzw. ergédnzen. Nach dem Meeting liegt IThnen so bereits das Protokoll
vor, welches Sie an alle Teilnehmer verschicken kdnnen.

Der Moderator hat in einer Webkonferenz zwei Funktionen: Er steuert den Prozess der Konferenz und er
& managt die Technik. Wenn Sie eine Konferenz mit einer Kollegin oder einem Kollegen gemeinsam
moderieren, kdnnen Sie sich diese Funktionen auch aufteilen. So kénnte z.B. bei gro3en Konferenzen auch
ein Kollege die Protokollfihrung tbernehmen.

Auf dem Whiteboard lassen sich zudem Zeichnungen und Grafiken anzeigen. Diese kdnnen besonders gut mit
einem Grafiktablett erstellt werden, welches an den Computer angeschlossen wird und die Zeichnungen direkt auf
den Bildschirm tbertragt.

Mit Online-Diskussionen das Meinungsspektrum erfragen

Verbale Diskussionen sind oft sehr anstrengend. Aus diesem Grund ist es hilfreich, solche Diskussionen durch
eine Online-Diskussion tiber den Chat vorzubereiten, wodurch sich die Schwerpunkte der Diskussion biindeln
lassen. Bitten Sie die Teilnehmer, ihre Meinung im Chat zu &uf3ern und lassen Sie ihnen dazu ca. finf Minuten
Zeit. AnschlieRend fordern Sie die Teilnehmer auf, ihre Punkte aus dem Chat zu erldutern. Dieses Vorgehen hat
den Vorteil, dass alle Teilnehmer gleichzeitig ihre Meinung au3ern kénnen. Eine Frage fir die Online-Diskussion
koénnte z.B. sein: "Wie gehen wir mit der sich abzeichnenden Terminverzégerung im Projekt um?"

Brainstorming durchfiihren und Antworten zu einer Frage sammeiln

In einem realen Meeting nutzen Sie fiir das Brainstorming ein Flipchart oder eine Pinnwand. Dazu kdnnen Sie als
Alternativen in der Webkonferenz das Whiteboard, ein Word-Dokument oder eine PowerPoint-Folie verwenden.
Hier notieren Sie die Beitrage oder Antworten der Teilnehmer. Sie kdnnen aber auch das Dokument freigeben
und die Teilnehmer ihre Antworten selbst eintragen lassen.

Bereiten Sie in dem Dokument leere Textfelder vor, in welche die Teilnehmer ihre Antworten selbst eintragen.
= Sie kdnnen dann im Anschluss die Textfelder inhaltlich gruppieren.

Mit einer gemeinsamen Mindmap Ideen sammeln

In einer Webkonferenz kénnen die Teilnehmer auch gemeinsam eine Mindmap erarbeiten. Dafir gibt es Soft-
wareprogramme wie den MindManager oder FreeMind. Nachdem Sie das Programm auf ihrem Computer geoff-
net haben, kénnen Sie entweder die Eintrage selbst vornehmen oder den Teilnehmern den Zugriff auf das Pro-
gramm ermaglichen und sie bitten, ihre Betrage selbst in die Mindmap einzutragen. Suchen Sie am besten zu-
nachst gemeinsam mit den Teilnehmern die Haupttberschriften, um der Mindmap eine Struktur zu geben.
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Die Einzelbeitrage kénnen dann die Teilnehmer selbst vornehmen. Fir Teilnehmer, die das eingesetzte Pro-
gramm nicht kennen, miussen Sie vorher die Grundfunktionen erlautern.

Pausen fordern die Konzentration

Webkonferenzen kénnen schnell und unkompliziert durchgefiihrt werden. Sie lassen sich thematisch eng begren-
zen und innerhalb von 90 Minuten durchfiihren. Es gibt jedoch Themen oder Situationen, in denen eine Webkon-
ferenz langer dauert. Diese Konferenzen sollten spatestens nach 90 Minuten unterbrochen werden. Die Pausen
kénnen Sie auf zwei verschiedene Arten gestalten.

Variante 1: Unterbrechen Sie die Konferenz fiir 10 bis 15 Minuten. Die Teilnehmer kdnnen sich dann an ihrem
Arbeitsplatz entspannen oder die Zeit fir wichtige Telefonate bzw. E-Mails nutzen.

Variante 2: Initiieren Sie einen Small Talk unter den Teilnehmern im Chat. So kénnen Sie z.B. die Teilnehmer
anregen, sich Giber andere Themen auszutauschen, wie z.B. personliche Interessen o0.a. Dieser Chat muss nicht
fur alle offentlich sein, die Teilnehmer kdnnen den Small Talk auch in einem gesonderten Chat fuhren.

Typen von Webkonferenzen

Durch die Webkonferenz-Systeme gibt es fast keine Teilnehmerbeschrankung. Die Grenze dessen, was bei einer
Webkonferenz mdglich ist und was nicht, wird nicht durch die Technik gesetzt, sondern durch die Mdglichkeit, die
Konferenz und die Teilnehmer zu steuern: Bei der Durchfiihrung eine Webkonferenz ist es ein Unterschied, ob
daran zehn Personen teilnehmen oder hundert. Nach der Grél3e der Webkonferenzen lassen sich drei typische
Webkonferenzen unterscheiden.

Die kleine Webkonferenz

Kleine Webkonferenzen kénnen mit bis zu zehn Teilnehmern durchgefihrt werden. In ihnen ist eine sehr hohe
Interaktion unter den Teilnehmern maoglich. Der Schwerpunkt der Kommunikation ist hier mindlich, da die Teil-
nehmer lhre Meinungen gut verbal austauschen kénnen. Typische Einsatzmdoglichkeiten sind

e Teammeetings in virtuellen Teams,

e Diskussionen Uiber Probleme und spezielle Themen im Projekt oder

¢ die gemeinsame Erarbeitung von Ergebnissen.

In den kleinen Konferenzen geht es meist darum, Inhalte gemeinsam zu erarbeiten. Dafiir eignet es sich, das White-
board zu nutzen, wie auch andere Dokumentationsprogramme. Projektplane, Statusberichte und andere Inhalte kén-
nen den Teilnehmer direkt gezeigt werden. Anderungen an den Dokumenten nehmen die Beteiligten direkt in der Kon-

ferenz vor und sind sofort fiir alle Teilnehmer sichtbar. Achten Sie darauf, dass Sie als Moderator die Diskussion aktiv
lenken, indem Sie Eréffnungs- und Feedbackrunden ankiindigen und die Wortmeldungen der Teilnehmer steuern.
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Bei kleinen Webkonferenzen bietet es sich an, die Ergebnisse eines Online-Meetings immer direkt auf dem
= Whiteboard mitzuschreiben. Damit haben Sie gleichzeitig ein Protokoll Ihrer Besprechung.

Die mittlere Webkonferenz

Eine mittelgrol3e Webkonferenz besteht aus 10 bis 30 Teilnehmern. Typische Anwendungsformen dieser Konfe-
renzgrof3e sind Statusmeetings in gro3en Projekten, Meetings von Soundingboards (Gremium zur Beurteilung
neuer Ideen und Produkte) oder Meetings, in denen eine gro3ere Anzahl von Stakeholdern tGiber den Projektfort-
schritt informiert wird und deren Meinung erfragt werden soll. Hier lassen sich die Teilnehmer nur noch sehr ein-
geschrankt durch ihre Wortmeldungen in die Konferenz einbeziehen.

Onlinemeetings bieten hier gerade durch die Feedbackfunktion die Méglichkeit, die Stimmungen und Meinungen
der Teilnehmer zu erfragen und fir alle sichtbar zu machen. Die Teilnehmer sollten auch nur dann sprechen,
wenn sie vom Moderator das Wort erteilt bekommen. Fordern Sie bei dieser Konferenzgréf3e Fragen und Kom-
mentare der Teilnehmer tUber den Chat ein. Das Voting-Tool lasst sich fiir die Vorbereitung von Entscheidungen
nutzen. Dies aktiviert die Teilnehmer und kann lhnen einen Uberblick tiber die Stimmungs- und Meinungslage der
anderen Teilnehmer geben.

Schalten Sie die Teilnehmer stumm oder bitten Sie alle, dies selbst zu tun. Dadurch vermeiden Sie, dass die
s Verstandigung in der Konferenz durch Gerdusche gestort wird.

Die grol3e Webkonferenz

Eine groRe Webkonferenz ist eher als eine Informationsveranstaltung zu betrachten als eine Konferenz, bei der
sich die Teilnehmer aktiv in die Konferenz einbringen. Diese Konferenzgrdl3e wird typischerweise eingesetzt, um
Projektergebnisse den kiinftigen Anwendern zu prasentieren oder einem grof3en Kreis von Projektleitern die Les-
sons Learned eines Projekts vorzustellen. Grole Webkonferenzen kénnen auch ein Ersatz fir Projektleiterkonfe-
renzen sein, wenn diese nicht als Prasenzveranstaltungen durchgefiihrt werden kénnen.

Die Teilnehmer sind von Beginn an stumm geschaltet. Bei Frage- und Diskussionsrunden wird diese Stumm-
schaltung aufgehoben. Dabei kénnen die Teilnehmer nur dann das Wort ergreifen, wenn Sie es vom Moderator
erteilt bekommen haben. Als Moderator sollten Sie bei der Présentation die Méglichkeit nutzen, durch die Feed-
backinstrumente die Meinung der Teilnehmer einzuholen. Durch Votings kdnnen Sie, bevor Sie den Inhalt selbst
darstellen, den Wissensstand der Teilnehmer zu einem bestimmten Thema ermitteln oder ein differenziertes
Feedback zu einer bestimmten Frage einholen.

Nach langeren Prasentationsphasen bitten Sie die Teilnehmer, den Chat fiir eine Diskussion zu nutzen. Sie
- kénnen dann bei Ihren Wortbeitragen wiederum direkt auf die Fragen und Kommentare der Teilnehmer im
Chat eingehen.
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Ausblick

Webkonferenzen verdrangen Zug um Zug die Prasenzmeetings und werden in den Unternehmen immer mehr zu ei-
nem festen Bestandteil der Besprechungskultur. Erfolgreich fihren Sie Webkonferenzen dann, wenn Sie sich auf die-
ses neue Medium einstellen und dessen Moglichkeiten kreativ nutzen. Die in diesem Beitrag dargestellten Méglichkei-
ten sollen eine Anregung sein, mit der Sie lhre Webkonferenzen abwechslungsreich und interessant gestalten.

Das Medium der Webkonferenz versetzt die Teilnehmer zunéchst in eine sehr passive Position. Denn wenn diese
aktiv nichts tun, werden sie in der Konferenz auch nicht sichtbar. Als Moderator ist es fiir Sie die Herausforde-
rung, die Teilnehmer zu motivieren, damit sie sich aktiv mit den Mdglichkeiten des Konferenztools in die Konfe-
renz einbringen.

Literatur und Weblinks

e Vergleichstest von Webkonferenz-Systemen (online zuletzt eingesehen am 4.11.2011)

e Computerwoche: Web-Konferenzen kénnen mehr als nur Reisekosten sparen (online zuletzt eingesehen am
4.11.2011)

e Adobe Connect (online zuletzt eingesehen am 14.11.2011)

e Bohinc, Tomas: Telefonkonferenzen vorbereiten und durchftihren, Projekt Magazin 9/2009

e Bohinc, Tomas: Kommunikation in virtuellen Teams, Projekt Magazin 13/2011

e Boos, Magarete: Online-Moderation und Tele-Tutoring: Medienkompetenz fir Lehrende, Kohlhammer, 2009

e Mausekamp, Claudia; Steamler, Daniel: Webinare fir Einsteiger. Online Seminare lebendig gestalten, Info-
port Hamburg, 2010

e Seifert, Josef W.; Kerschbaum, Bettina: 30 Minuten Online Moderation, Gabal, 2011
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Fachbeitrag

Telefonkonferenzen vorbereiten und
durchfihren

Telefonkonferenzen sind heute ein fester Bestandteil des Arbeitslebens:
Erstens sind sie in vielen Fallen billiger als Prasenzmeetings, da ggf.
anfallende Anreisezeiten und —kosten eingespart werden; zweitens sind
sie fir Mitarbeiter in lokal verteilten Organisationen oft die einzige Mog-
lichkeit, um sich zu besprechen. Projektteams, bei denen die Mitglieder

. t hiedlichen Stidt der Land beit ¢ Telefonk Trainer f. Projektleiter, fir
in unterschiedlichen Stadten oder Landern arbeiten, nutzen Telefonkon- D, Telekom AG tatig, Autor f. PM, Sof
ferenzen, um Statusmeetings durchzufiihren, Probleme zu klaren oder Skills und Karriere
Arbeitsergebnisse vorzustellen.

Dr. Tomas Bohinc

Akad. Berater f. Teams in
Organisationen, PMP,

Kontakt: Tomas@Bohinc.de

Mehr Informationen unter:

Damit eine Telefonkonferenz erfolgreich verlauft, miissen der Moderator . .
> projektmagazin.de/autoren

und die Teilnehmer grof3e Disziplin aufbringen. Es gilt die Regel: "Je

professioneller und zielorientierter die Besprechung durchgefiihrt wird,

desto eher werden die Ziele erreicht". Im Folgenden erfahren Sie, worauf man bei Telekonferenzen achten sollte
und mit welchen MaRnahmen und Regeln man die Besprechung erleichtern kann.

Telefonkonferenzen im Projekt

Manche Prasenzmeetings im Projektmanagement lassen sich nur schwer durch Telefonkonferenzen ersetzen.
Dazu gehdren beispielsweise:

e Kick-off-Meetings
e Teamentwicklungen
o Konfliktklarungen

e Préasentationen
In anderen Fallen kdnnen Telefonkonferenzen eine gute Alternative zu Prasenzmeetings sein:

e Statusmeetings: Hier berichtet jeder Teilprojektleiter oder Arbeitspaketverantwortliche Uber den Stand der
Arbeiten. Vor der Telefonkonferenz sollten den Teilnehmern die entsprechenden Unterlagen zugeschickt werden.

e Teammeetings: Wenn die Teammitglieder an verschiedenen Orten arbeiten, kénnen die Teammeetings am
Telefon stattfinden. Solche Telefonkonferenzen sind eine wichtige Erganzung zu Prasenzmeetings, denn sie
ermoglichen es den Teammitgliedern, sich regelméRig auszutauschen.

e Vorstellung und Abstimmung von Arbeitsergebnissen: Viele Arbeitsergebnisse miissen mit Stakeholdern
(Betroffene, andere Projektbeteiligte) abgestimmt werden. Das kann im Rahmen einer Telefonkonferenz
geschehen. Wichtig ist, dass alle Teilnehmer die Arbeitsergebnisse vor sich haben und dass die Ergebnisse
verstandlich und nachvollziehbar dargestellt sind.
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e Problemlésungen: Bei Problemen ist eine Telefonkonferenz oft die einzige Méglichkeit, den Sachverhalt mit
allen Beteiligten zu besprechen und eine Lésung zu finden — besonders wenn es eilt. Hierbei ist wichtig, dass
eine Person die Moderation Ubernimmt und die anderen Teilnehmer durch die Telefonkonferenz flhrt.

e Audit — offene Fragen klaren: Ein Audit sollte nicht ausschlie3lich am Telefon erfolgen. Wurden die Fragen
schriftlich beantwortet und liegen den Auditoren die Unterlagen vor, kann man aber die noch offenen Fragen
in einer Telefonkonferenz klaren.

Generell gilt: Telefonkonferenzen sind sinnvoll, wenn es sich um ein strukturiertes Meeting handelt und die Inter-
aktion zwischen den Teilnehmern nicht besonders hoch sein muss. In jedem Fall ist es hilfreich, wenn die Teil-
nehmer sich davor bereits einmal personlich kennengelernt haben. Bei mehr als zehn Teilnehmern ist eine Inter-
aktion Uber Telefon nicht mehr méglich.

Wenn man die Dauer der Telefonkonferenz festlegt, sollte man die Teilnehmerzahl, die Konzentrationsfahigkeit
der Teilnehmer und die Anzahl der zu besprechenden Punkte beriicksichtigen. Bei zehn Teilnehmern sollte die
Konferenz mindestens 30 Minuten dauern. Nach einer Stunde lasst die Konzentration der Teilnehmer stark nach.
Wenn in dieser Zeit nicht alle Themen besprochen werden kdnnen, sollte mindestens eine Pause von funf bis
zehn Minuten eingeplant werden.

Telefonkonferenzen — anstrengender als Prasenzmeetings

Telefonkonferenzen sind fur die Teilnehmer in der Regel anstrengender als Prasenzmeetings. Dafir gibt es
folgende Griunde:

¢ Informationen werden ausschliel3lich akustisch vermittelt: Die Teilnehmer héren einander, sie kénnen
aber keinen Blickkontakt zueinander aufnehmen. Anders als bei Prasenzmeetings bleiben ihnen Mimik und
Gestik der anderen Teilnehmer verborgen. Gefiihlsregungen oder Betonungen der anderen missen sie allein
aus den Feinheiten von Stimme und Sprache heraushéren. Den Teilnehmern fehlt jede visuelle Hilfe, das
Besprochene zu erfassen.

o Redebeitrage sind schwerer zuzuordnen: In einem Prasenzmeeting kann man die Redebeitrage durch
Blickkontakt und Richtungshéren schnell einer Person zuordnen. In einer Telefonkonferenz dagegen kann
man den Sprecher nur an seiner Stimme erkennen. Selbst wenn er seinen Namen nennt, fehlt den Zuhérern
das Bild vor Augen.

e Redebeitrdge werden nur begrenzt visualisiert: In einem Prasenzmeeting unterstitzt der Referent seine
Ausflhrungen oft mit Folien oder Visualisierungen am Flip Chart. In einer Telefonkonferenz ist das nur
eingeschrankt moglich. Selbst wenn die Unterlagen den Teilnehmer vorliegen, miissen sie die Stelle selbst
finden, auf die sich der Sprecher gerade bezieht.

e Storgerausche und mangelnde Sprachqualitat: Zusatzlich erschwert wird die Verstandigung durch
Stoérungen in der Telefonverbindung, Gerédusche aus der Umgebung (z.B. am Flughafen, im Auto, Gespréache
von Birokollegen) oder mangelnde Qualitat der Ubertragenen Sprache.
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Ablauf

"Je besser das Meeting strukturiert ist, umso besser sind die Ergebnisse." Diese Regel gilt ganz besonders fur
Telefonkonferenzen. In einer gut strukturierten Telefonkonferenz kénnen sich die Teilnehmer orientieren, sie wis-
sen, wann und in welcher Form sie ihren Beitrag liefern sollen. So kann man verhindern, dass die Wortbeitradge
hin und her springen und am Ende unklar bleibt, welches Ergebnis erreicht wurde. Um diese Struktur zu gewahr-
leisten, sollte jeder Telefonkonferenz einen Moderator haben.

Eine Telefonkonferenz hat folgende Phasen:

1. Die Teilnehmer wéhlen sich ein.

2. Die Teilnehmer stellen sich vor und stimmen sich auf die Konferenz ein.

3. Der Moderator legt die Themen und Regeln fest.

4. Die Teilnehmer besprechen die Themen.

5. Der Moderator fasst die Ergebnisse zusammen und legt die nachsten Schritte fest.

6. Die Teilnehmer verabschieden sich und beenden die Konferenz.

Einwahlen

Bei einem Prasenzmeeting kommen die Teilnehmer nach und nach in den Raum. Ahnlich ist es bei einer Tele-
fonkonferenz: Die Teilnehmer wéhlen sich in einen virtuellen Konferenzraum ein und werden nach und nach
zusammengeschaltet. Wie man sich einwéhlt, hangt vom Konferenzsystem ab. Mit modernen Telefonanlagen
kénnen die Konferenzen vom Besprechungsleiter aufgebaut werden. Dieser ruft die Teilnehmer der Reihe nach
an und schaltet sie zusammen. Ublich sind heute vor allem Konferenzsysteme, bei denen sich die Teilnehmer
Uber eine vorgegebene Nummer einwdhlen und mit einem Zugangscode identifizieren. Ein Signalton kiindigt
an, wenn ein neuer Teilnehmer hinzukommt.

In dieser ersten Phase der Telefonkonferenz hat der Moderator folgende Aufgaben:

e Er begrifdt die neu hinzugekommenen Teilnehmer und teilt ihnen mit, wer schon im Konferenzraum ist. Da er
keinen Anzeige hat, auf der er sehen kann, welche Personen bereits in der Konferenz sind, muss er eine Liste
fuhren und die Anwesenden notieren.

® Erinitiilert einen Small Talk Gber das Wetter oder ein aktuelles Ereignis, wahrend man auf die fehlenden
Teilnehmer wartet.
Der Small Talk hat zwei Funktionen: Zum einen werden die Teilnehmer miteinander bekannt gemacht, zum
anderen ist es ein Techniktest. Treten Stérungen in der Verbindung auf oder sind die Hintergrundgerausche
zu stark, kdnnen diese Probleme bereits zu Beginn erkannt und beseitigt werden.
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Vorstellungsrunde

Die Telefonkonferenz beginnt, sobald alle Teilnehmer zusammengeschaltet sind. Haben sich zum festgelegten Termin
noch nicht alle Teilnehmer eingewahlt, entscheidet der Moderator, ob man trotzdem anfangt oder ob man noch wartet.

Eine Telefonkonferenz sollte immer mit einer Vorstellungsrunde beginnen — auch wenn sich die Teilnehmer schon
kennen. Auf diese Weise erhalt jeder Teilnehmer die Gelegenheit etwas zu sagen, so dass sich wahrend der Kon-
ferenz Stimmen und Namen besser zuordnen lassen.

Der Moderator hat folgende Aufgaben:

e Er stellt Anlass und Ziel der Konferenz vor.

e Er formuliert Fragen, zu denen sich die Teilnehmer in der Vorstellungsrunde auf3ern sollen. Beispiele fur sol-
che Fragen sind: Aus welchem Bereich kommen Sie? Was ist lhre Rolle in diesem Projekt? Was wissen Sie
schon uUber das Thema?

e Er erteilt jedem Teilnehmer einzeln das Wort und bittet ihn, sich vorzustellen.

Die Teilnehmer kénnen die Vorstellungsrunde nutzen, um beispielsweise mitzuteilen, dass Sie die Konferenz
friher verlassen miissen oder dass sie sich fiir ein wichtiges Telefonat kurz ausklinken missen.

Versenden Sie als Moderator vor der Konferenz an alle eine Teilnehmerliste mit Name, Firma, Abteilung und
! Funktion. Das hilft, sich in der Konferenz zu orientieren und die anderen Teilnehmer mit Namen anzusprechen.
Besonders nitzlich ist die Liste, wenn Sie zu jeder Person ein Bild hinzufiigen.

Themen und Regeln festlegen

Idealerweise hat der Moderator die Agenda der Telefonkonferenz vorab an alle Teilnehmer verschickt. In jedem Fall
stellt der Moderator zu Beginn der Besprechung die Agenda vor. Er teilt mit, wie viel Zeit fiir jeden Themenpunkt
veranschlagt ist und welche Beitrdge von wem erwartet werden. In dieser Phase kénnen die Teilnehmer auch noch
weitere Punkte einbringen. Der Moderator ergénzt die Agenda entsprechend.

Regeln liefern einen Rahmen fur die Durchfiihrung der Konferenz. Sie helfen den Teilnehmern sich zu orientieren
und geben vor, wie sie sich am besten verhalten sollten. Der Moderator sollte sich vorab Uiberlegen, welche Regeln
fur die Telefonkonferenz sinnvoll sind, diese Regeln aufschreiben und mit der Einladung an die Teilnehmer versen-
den. (Dies ist nicht notwendig, wenn die Teilnehmer in dieser oder in einer anderen Zusammensetzung bereits Tele-
fonkonferenzen durchgefiihrt haben.) Zu Beginn der Konferenz wiederholt er die Regeln. Beispiele fiir solche Regeln
sind in Tabelle 1 zusammengestellt, in Tabelle 2 finden Sie weitere Verhaltenstipps (siehe Anhang).

In dieser Phase hat der Moderator folgende Aufgaben:

e Er stellt die Agenda vor und erganzt sie ggf. um zusétzliche Punkte.

e Er stellt die Regeln vor.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 67


http://www.projektmagazin.de/

ProjektiViagazin spotlight

Besprechungen zielflihrend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Virtuelle Meetings

Themen besprechen

Es hat sich bewahrt, jeden Punkt der Agenda in drei Schritten zu besprechen:

e Schritt 1 — Gesprachsziel formulieren: Bei jedem Themenpunkt sollte der Moderator klar kommunizieren,
welches Ergebnis erreicht werden soll. Das kann beispielsweise eine Meinungsbildung sein, die Verteilung
von Aufgaben oder die Lésung eines Problems.

e Schritt 2 — Fragen stellen: Den Teilnehmern fallt es leichter einen Beitrag zu formulieren, wenn sie eine
Frage gestellt bekommen. Das gilt sowohl fur Beitrage, die die Teilnehmer spontan einbringen, als auch fir
Betrage, die sie fur die Konferenz vorbereitet haben. Fragen sind fir den Moderator deshalb das wichtigste
Mittel, um die Diskussion zu steuern.

e Schritt 3 — Redebeitrage zusammenfassen und Konsequenzen formulieren: Bei einem Prasenzmeeting
kann man wichtige Informationen und Ergebnisse fir alle sichtbar festhalten, z.B. auf dem Flip Chart. In
Telefonkonferenzen fehlen diese visuellen Mittel. Stattdessen fasst der Moderator die Redebeitrage
zusammen und ruft den Teilnehmern den Kern der Wortmeldungen wieder ins Gedachtnis. Auf diese Weise
kénnen die Teilnehmer leichter entscheiden, ob sie einer Aussage zustimmen oder Einwénde haben. Mit Hilfe
von Zusammenfassungen kann man auch schnell erkennen, ob beziiglich eines Ergebnisses Einigkeit
herrscht oder ob man den Punkt nochmals aufgreifen muss.

In dieser Phase hat der Moderator folgende Aufgaben:

o Er formuliert fur jeden Besprechungspunkt das Ziel und (hach der Diskussion) das Ergebnis.

e Er steuert die Diskussion durch Fragen. Diese Fragen richtet er an alle, ggf. aber auch speziell an einzelne
Teilnehmer.

e Erfragt nach Wortmeldungen und erteilt das Wort.

e Erfasst Redebeitrdge und Ergebnisse zusammen.

Verwenden Sie als Moderator die Mind-Map-Technik, um die Diskussion fir sich zu visualisieren (Bild 1). So ha-
! ben Sie immer den Uberblick und kénnen den Stand der Diskussion jederzeit an die Teilnehmer kommunizieren.

Ergebnisse zusammenfassen und nachste Schritte festlegen

Am Ende fasst der Moderator das Ergebnis bzw. die Ergebnisse der Telefonkonferenz zusammen und informiert
die Teilnehmer Uber die nachsten Schritte. Die Zusammenfassung sollte er den Teilnehmern nach der Konferenz
als Memo oder Protokoll zur Verfligung stellen. Hier miissen insbesondere die Aufgaben aufgelistet sein, die ein-
zelne Teilnehmer Gibernommen haben.

Bevor er die Konferenz offiziell beendet, gibt der Moderator den Teilnehmern nochmals die Méglichkeit, sich zu
Wort zu melden: "Wir sind jetzt am Ende der Telefonkonferenz angekommen. Gibt es von lhrer Seite aus Fragen
oder Anmerkung, die wir noch besprechen sollten?"
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Arbeitspaket 4
Arbeitspaket 5

Sonderthema 2

(
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Next Steps Anderungen im

Projektplan

Bild 1: Beispiel einer Mind Map.

In dieser Phase hat der Moderator folgende Aufgaben:

Erledigte Arbeiten

Geplante Arbeiten

e Erfasst das Ergebnis der Konferenz zusammen und erstellt fiir die Teilnehmer ein Memo oder Protokoll.

e Er gibt jedem Teilnehmer nochmals die Gelegenheit zu einem letzten Beitrag.

Teilnehmer verabschieden und Konferenz abschliel3en

In der letzten Phase kann der Moderator jeden Teilnehmer um eine kurze Stellungnahme oder um ein Feedback
bitten. Der Moderator beendet die Konferenz, indem er einen Ausblick auf die nach der Konferenz folgenden Akti-

vitaten gibt. Anschlieend bedankt er sich bei den Teilnehmern und verabschiedet sie.

Machen Sie als Moderator bei Statusmeetings und Teammeetings am Ende eine Feedbackrunde. So erfah-

= ren Sie, wie Sie die Konferenzen optimieren kénnen.

In dieser Phase hat der Moderator folgende Aufgaben:

e Er holt ein Feedback tiber die Konferenz ein.

e Erverabschiedet die Teilnehmer und schlie3t die Konferenz.

Die einzelnen Phasen von Telefonkonferenzen sowie die Aufgaben des Moderators sind in Tabelle 3 zusammen-

gefasst (siehe Anhang).

Empfehlungen fur den Moderator

Der Moderator fuhrt die Teilnehmer durch die Konferenz. Einerseits ist es seine Aufgabe, eine moglichst effiziente
Besprechung zu ermdglichen. Andererseits muss er auch wissen, wie er mit schwierigen Situationen und Fehl-

verhalten einzelner Teilnehmer umgeht.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement

69


http://www.projektmagazin.de/

ProjektiViagazin spotlight

Besprechungen zielflihrend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Virtuelle Meetings

Effiziente und angenehme Besprechungen ermoglichen

Um eine Telefonkonferenz moglichst angenehm und effektiv zu gestalten, sollten Sie als Moderator auf die fol-
genden Punkte besonders achten:

e Fragen Sie nach Wortmeldungen: Sie sehen in einer Telefonkonferenz nicht, wenn ein Teilnehmer etwas
sagen mochte. Manche Teilnehmer wissen vielleicht auch nicht, wann und wie sie sich am besten in die
Diskussion einbringen sollen. Fragen Sie deshalb immer ausdriicklich nach Wortmeldungen und warten Sie
dann einige Sekunden bis sich Teilnehmer melden.

e Sprechen Sie Teilnehmer direkt an: Wenn ein Punkt zur Diskussion gestellt wird, muss immer klar sein, wer
den ersten Redebeitrag dazu liefern soll. Erteilen Sie einer bestimmten Person das Wort: "Herr Muller, Sie
haben hier die grof3te Erfahrung. Bitte beginnen Sie." Alternativ kdnnen Sie die Frage in die Runde geben und
die Teilnehmer zu Wortmeldungen auffordern: "Ich gebe die Frage jetzt in die Runde. Ich bitte die Teilnehmer
sich zu melden, die einen Beitrag dazu leisten wollen. Danach werde ich dann jedem das Wort erteilen."

e Erlautern Sie Visualisierungen: Haben die Teilnehmer vor der Konferenz Unterlagen erhalten, ist es fiir sie oft
schwierig zu erkennen, auf welches Dokument Sie (oder andere Sprecher) sich beziehen. Um die Orientierung
zu erleichtern, sollten Sie die Unterlagen vor dem Versand eindeutig kennzeichnen (Name, Version und Datum).
In der Konferenz kénnen Sie dann das jeweilige Dokument genau benennen: "Wir sprechen jetzt iber das
Konzept in der Version 1.0 vom 1.4.2009. Wir beginnen mit der Folie 1." Insbesondere bei Unterlagen, die man
nicht auf einen Blick erfassen kann, missen Sie den Teilnehmern einen Hinweis geben, auf welche Stelle des
Blattes Sie sich beziehen: "Jetzt erlautere ich die Grafik in der rechten oberen Ecke."

e Fassen Sie Wortbeitrage zusammen: Bei Telefonkonferenzen ist es sehr wichtig, die Wortbeitrage
zwischendurch immer wieder zusammenzufassen. In der Regel lasst die Konzentration der Teilnehmer mit der Zeit
nach, sie werden durch andere Dinge in ihrer Umgebung abgelenkt oder kdnnen sich nicht mehr erinnern, wer was
gesagt hat. Fassen Sie als Moderator deshalb immer wieder den Zwischenstand der Diskussion zusammen.

e Machen Sie Emotionen transparent: Telefonkonferenzen verlaufen in der Regel nlichterner als
Prasenzmeetings. Das Medium Telefon schafft Distanz und erschwert es, mitschwingende Gefuhle zu Gbermitteln.
Aber auch bei einer Telefonkonferenz kommen Emotionen auf. Achten Sie auf die Art und Weise, wie die
Teilnehmer reden. Geben Sie den Teilnehmern davon ein Bild, wenn es angebracht ist. Zum Beispiel: "Ich sehe,
wie Ihnen bei dieser Nachricht ein Stein vom Herzen fallt." Oder: "Fur diesen Erfolg sollten wir Frau Mayer einen
grol3en virtuellen Applaus geben." Auf diese Weise wird die Besprechung lebendiger, die Teilnehmer kénnen sich
besser konzentrieren und erhalten einen besseren Eindruck davon, was die anderen Teilnehmer bewegt.

Schwierige Situationen meistern

Manche Teilnehmer verhalten sich bei Telefonkonferenzen nicht immer so, wie es angebracht wére. Der Erfolg
der Besprechung kann durch ihr Fehlverhalten geféahrdet werden — selbst wenn der Moderator die Telefonkonfe-
renz gut vorbereitet hat und sich vorbildlich verhélt. Um schwierige Situationen zu meistern, sollten Sie als Mode-
rator wissen, wie Sie am besten reagieren.
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Ein Teilnehmer nimmt sich einen hohen Redeanteil

Wenn der Redebeitrag eines Teilnehmers sich unnétig in die Lange zieht, hat das in der Regel zwei Griinde: Ent-
weder der Teilnehmer redet um den heif3en Brei herum und kommt nicht auf den Punkt oder er hat schon alles
gesagt und wiederholt sich nur noch. In beiden Féllen sollten Sie als Moderator ihn unterbrechen. Im ersten Fall
fordern Sie ihn auf, seine Kernaussage zu formulieren ("Frau Schmidt, ich muss lhre Ausfiihrungen hier abkirzen.
Was ist der Kern lhrer Ausfuhrungen?"). Im zweiten Fall geben Sie mdglichst schnell einem anderen Teilnehmer das
Wort ("Herr Muller, es ist jetzt deutlich geworden, wovon Sie sprechen. Auch die anderen Teilnehmer sollten jetzt zu
Wort kommen. Frau Mayer, was ist lhre Meinung zu ...?").

Einige Teilnehmer sagen nichts

Es kann vorkommen, dass Teilnehmer sich in einer Telefonkonferenz nicht zu Wort melden. Dafiir kann es unter-
schiedliche Griinde geben wie zum Beispiel: Sie sind vom Thema nicht betroffen, sie trauen sich nicht ihre Mei-
nung zu sagen, sie sind abgelenkt oder erledigen neben der Telefonkonferenz eine andere Arbeit. Achten Sie als
Moderator darauf, dass sich alle Teilnehmer an der Besprechung beteiligen. Merken Sie, dass ein Teilnehmer
sich nicht &uRBert, dann sprechen Sie ihn direkt an und fordern ihn zu einer Stellungnahme auf: "Herr Friedrich, Sie
haben sich zu diesem Punkt noch nicht geduf3ert. Was ist Ihre Meinung?"

Alle reden durcheinander

Wenn die Teilnehmer vom Thema und dessen Konsequenzen stark berihrt sind, ist die Gefahr gro3, dass alle
gleichzeitig etwas sagen mdchten. Dann entsteht eine Situation, in der keiner dem anderen zuhdrt und jeder nur
seinen eigenen Redebeitrag loswerden will. Die Folge ist ein Stimmengewirr. Als Moderator haben Sie dann nur
eine Handlungsoption: Sie mischen sich mit lauter Stimme ein und fordern die Teilnehmer zu Disziplin auf:
"Stopp, Stopp! Wenn alle durcheinander reden, versteht man niemanden mehr. Ich verstehe Ihre Aufgeregtheit,
aber lassen Sie uns das Thema nacheinander besprechen. Frau Holm, bitte beginnen Sie."

Die Teilnehmer schweifen ab

Wenn sich die Teilnehmer gut kennen, haben sie das Bedirfnis, auch Uber andere Dinge zu reden als Uber die
Punkte auf der Agenda. Dann passiert es leicht, dass sie abschweifen. Je friiher Sie das bemerken, umso besser
kénnen Sie die Teilnehmer wieder zum eigentlichen Thema zuriickfihren. Unterbrechen Sie die Teilnehmer, nen-
nen Sie nochmals das Ziel des Tagesordnungspunktes und stellen Sie eine Frage, die die Teilnehmer wieder zum
Thema hinfuihrt: "Meine Damen und Herren, wir kdnnen Uber alles reden. Aber in dieser Telefonkonferenz haben
wir uns zusammengefunden um, ... Welche Pros und Cons gibt es zu diesem Thema?"

Unsitten begegnen

Telefonkonferenzen erfordern eine hohe Konzentration und sind anstrengend. Durch Unsitten einzelner Teilnehmer
(Nebenher-Tatigkeiten, eingeschaltete Handys, usw.) wird die Besprechung sogar noch anstrengender. Halten sich
einzelne Teilnehmer nicht an die Konferenzregeln oder stéren sie die Besprechung durch andere Verhaltensweisen,
dann sprechen Sie dies an. Meist andert der Teilnehmer dann sein Verhalten.
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Konferenztools

Um eine Telefonkonferenz durchzufuhren, kdnnen verschiedene Medien verwendet werden. Eine Auflistung fin-
den Sie in Tabelle 4. Bei Konferenzsystemen mit vielen technischen Leistungsmerkmalen ist es sinnvoll, einen

Technikcheck in den Konferenzablauf einzuplanen. So kann man die Technik Uberprifen und sicherstellen, dass
alle Teilnehmer mit der Technik umgehen kénnen.

Telefonanlage

Die Telefonkonferenz wird
Uber das Telefon eines Teil-
nehmers aufgebaut. Dieser
ruft jeden Konferenzteilneh-
mer einzeln an und schaltet
ihn zur Konferenz dazu.

Schnell einsetzbar.

Ein Teilnehmer tragt
alle Kosten.

Auf funf bis zehn Teil-
nehmer beschrankt

Ad-hoc-
Telefonkonferenzen mit
wenigen Teilnehmern.

Rasche
Problemen

Klarung von

Dial Out

Konferenzsysteme

Ein Operator ruft die Teil-
nehmer an und schaltet diese
dann zur Telefonkonferenz
zusammen.

Teilnehmer kénnen
spontan zur Konferenz
eingeladen werden

Kosten tragt der Einla-
der

Telefonkonferenzen bei
Erstkontakten

Telefonkonferenzen mit
Kunden

Ad-hoc-
Telefonkonferenzen.

Dial In Konferenz-
systeme

Jeder Teilnehmer bekommt
mit der Einladung eine Ein-
wahlnummer und einen Zu-
gangscode zugesandt. Zum
vereinbarten Termin wahlt er
sich in die Konferenz ein.

Unkomplizierte Anwen-
dung.

GroRBe  Teilnehmeran-
zahl mdglich.

Jeder Teilnehmer tréagt
seine eigenen Kosten.

Einwahlnummer muss
vor der Konferenz ver-
schickt werden.

Teambesprechungen
(Teamtelkos)

Statusmeetings
Problembesprechungen

Audits  (Klarung noch
offener Fragen)

Von einem Opera-
tor gesteuerte Dial
In Telefonkonferen-
zen fur unbegrenz-
te Teilnehmerzahl

Die Teilnehmer erhalten eine
Einwahlnummer. Wahrend
der Konferenz sind die Tele-
fone der Teilnehmer stumm
geschaltet. Durch eine Tas-
tenkombination kdnnen sie
sich zu Wort melden. Ihr
Telefon wird dann vom Ope-
rator freigeschaltet.

Die Veranstalter / Moderato-
ren der Konferenz wéhlen

sich getrennt ein. lhre Mikro-
fone sind frei geschaltet. Der

Teilnehmer wahlen sich
ein.

Moderierte Konferenz.
Nur beschrankte Mog-

lichkeit der Interaktion
(Einwegkonferenz).

Prasentation von Ergeb-
nissen fir eine grol3e
Gruppe von Menschen.
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Operator informiert sie tber
die Anzahl der Teilnehmer
und Uber die Wortmeldun-
gen.

Die Konferenz kann auch
aufgezeichnet werden.

Internettools

Bei diesen Konferenzsyste-
men findet die Konferenz
nicht am Telefon, sondern
am PC oder Notebook statt.
Die Verstandigung erfolgt
Uber das Mikrofon und die
Lautsprecher des PCs. Paral-
lel dazu kénnen die Bild-
schirme der Teilnehmer fir
alle anderen freigeschalte
werden. Dadurch ist es mog-
lich, Prasentationen zu zei-
gen, Kommentare auf ein
Whiteboard zu schreiben
oder andere Tools auf dem
PC gemeinsam zu benutzen.

Einige Systeme haben auch
einen Chat integriert, in dem
die Teilnehmer parallel zur
Konferenz kommunizieren
kénnen.

Teilnehmer kénnen
angewahlt werden oder
wahlen sich in die Kon-
ferenz ein.

Visualisierung ist Uber
den PC mdglich.

Projektmeetings, bei
denen eine Visualisie-
rung notwendig ist.

Telekonferenzen, bei
denen Teilnehmer etwas
gemeinsam erarbeiten.

Tabelle 4: Medien und Tools fiir Telefonkonferenzen.
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e http://www.im-vergleich.info/3.0.html

Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wéahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter http://www.projektmagazin.de/ausgaben/2009 oder klicken Sie hier, um di-
rekt zum Artikel zu gelangen.
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Anhang
Jeder nennt seinen Namen, Der Sprecher kann sich nicht darauf verlassen, dass die anderen Teil-
bevor er spricht. nehmer ihn an seiner Stimme erkennen — besonders dann nicht, wenn

sich die Teilnehmer nicht gut kennen. Wenn Sie wahrend einer Tele-
fonkonferenz etwas sagen, nennen Sie zuerst lhren Namen. So kann
jeder Redebeitrag einem Teilnehmer zugeordnet werden. Beispiele:

"Mein Name ist Anna Mayer." — "Hier ist Otto Muller" — "Petra hier — ."

Wissen Sie als Teilnehmer nicht, von wem ein Redebeitrag stammt,
kénnen Sie nachfragen: "Nennen Sie bitte noch Ihren Namen. Ich kann
Ihren Redebeitrag nicht zuordnen." Hilfreich ist es auch, sich die Na-
men der Teilnehmer auf ein Blatt Papier zu schreiben.

Falls ein Teilnehmer vergisst seinen Namen zu nennen, kann der Mo-
derator dies tun und beispielsweise sagen: "Danke Frau Mayer fur
Ihren Beitrag."

Wer etwas sagen méchte, In einem Prasenzmeeting kiindigen Sie als Teilnehmer durch ein
kundigt dies dem Moderator Handzeichen an, dass Sie etwas sagen wollen. In einer Telefonkonfe-
an. renz unterbrechen Sie den Redner kurz — aber nicht, um dann gleich

mit lhrem eigenen Beitrag zu beginnen, sondern um ihn anzukiindigen:
"Entschuldigung — ich, mochte zu diesem Punkt auch etwas sagen."
Aufgabe des Moderators ist es dann, lhnen nach dem aktuellen Rede-
beitrag das Wort zu erteilen. Falls der Teilnehmer seinen Namen nicht
gesagt hat und der Moderator den Teilnehmer auch nicht an der Stim-
me erkennt, kann er dem Teilnehmer das Wort beispielsweise so ertei-
len: "Gerade hatte jemand einen Wortbeitrag angemeldet. Ich habe Sie
aber nicht erkannt. Sagen Sie bitte lhren Namen, bevor Sie mit Ihrem
Beitrag starten."

Jeder fasst sich so kurz wie Ein kurzer, pragnanter Redebeitrag erzielt eine nachhaltigere Wirkung,

maoglich. als ein langer Monolog, der von den anderen Teilnehmern eine hohe
Konzentration fordert. Deshalb: Wenn Sie etwas sagen, kommen Sie
schnell auf den Punkt und fassen Sie sich kurz.

Wahrend der Konferenz wer- Wer sich neben der Besprechung noch anderweitig beschaftigt, hort oft
den keine anderen Dinge ne- nur noch mit halbem Ohr zu. Dadurch verliert er den Faden und stellt
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benher erledigt.

Das Telefonat wird nach M6g-
lichkeit von einem ruhigen Ort
aus geflhrt.

Bei lauten Hintergrundgerau-
schen wird das Telefon stumm
geschaltet.

Das Handy wird auf stumm
geschaltet.

Fragen, die sich beim aufmerksamen Zuho6ren erubrigt héatten.

Hintergrundgerausche storen bei einer Telefonkonferenz mehr als bei
jedem anderen Telefonat, denn sie summieren sich. Je mehr Teilneh-
mer Stérgerausche einbringen, desto hdher ist der Gerauschpegel.
Telefonkonferenzen sollten deshalb nach Mdéglichkeit nicht von 6ffentli-
chen Platzen, Bahnhéfen und Flughéfen oder aus dem Zug bzw. Auto
gefuhrt werden, sondern von einem Festnetz in einem ruhigen Buiro.

Dass eine Person von unterwegs an der Konferenz teilnimmt, kann
man nur akzeptieren, wenn andernfalls der Termin fiir die Telefonkon-
ferenz nicht zustande gekommen waére.

Wenn Sie Storgerausche nicht vermeiden kdénnen, driicken Sie die
Stummtaste an Ihrem Telefon. So héren Sie die Redebeitréage der an-
deren, ohne dass Umgebungsgerausche bertragen werden. Wenn
Sie etwas sagen wollen, schalten Sie lhr Mikrofon wieder ein.

Wie bei einem Prasenzmeeting sollten alle Teilnehmer ihr Handy auf
stumm schalten. Wenn Sie wahrend der Telefonkonferenz einen Anruf
annehmen missen, schalten Sie das Telefon auf stumm, damit die
anderen Teilnehmer durch den Rufton nicht gestort werden. Bevor Sie
ans Handy gehen, schalten Sie das Mikrofon des Hauptanschlusses
aus. Bedenken Sie auch, dass ein eingeschaltetes Handy Stérgerdu-
sche in der Telefonleitung verursachen kann.

Tabelle 1: Telefonkonferenzen — Verhaltensregeln erleichtern die Durchfiihrung.
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Sprechen Sie die anderen
Teilnehmer mit Namen an.

In einem Prasenzmeeting zeigen Sie durch lhre Blickrichtung, zu wem
Sie sprechen. In einer Telefonkonferenz sollten Sie die jeweilige Per-
son mit Namen ansprechen, damit alle wissen, an wen Sie Ilhren Wort-
beitrag richten. Ein weiterer Vorteil: Werden die Namen der Konferenz-
teilnehmer haufig genannt, kann man sie sich besser merken.

Horen Sie konzentriert zu.

Schon bei einem Prasenzmeeting fallt es vielen Personen schwer, tiber
eine langere Zeit hinweg zuzuhéren. In Telefonkonferenzen ist das
sogar noch schwieriger, da man hier nicht nur sachliche Ausfiihrungen,
sondern auch die mitschwingenden Emotionen erfassen muss. Eine
Forschergruppe hat herausgefunden, dass die Konzentration beim
Zuhdren steigt, wenn man nebenher auf einem Papier kritzelt oder sich
Stichpunkte mitschreibt. Das verhindert, dass die Gedanken abschwei-
fen.

Fragen Sie nach, wenn Sie etwas nicht verstanden haben — sei es eine
Sachinformation oder die emotionale Unterlegung einer Wortmeldung.
Zum Beispiel: "Ich bin jetzt etwas unsicher. Haben dies eben ernst
gemeint oder ist das ironisch zu verstehen?"

Sprechen Sie Emotionen an.

Im Prasenzmeeting kann man den Teilnehmern ansehen, wenn sie
etwas freut oder argert. Am Telefon muss man die Emotionen aus der
Stimme des Sprechers heraushéren. Teilen Sie Ihre Geflihle mit, wenn
Sie meinen, dass dies fur die anderen wichtig ist. Schildern Sie dabei
maoglichst, wie sich die Emotion an Ihrem Kérper bemerkbar macht:
"Bei dem, was Sie gerade gesagt haben, hat mein Gesicht vor Freude
gestrahlt." Oder: "Ich rutsche schon eine ganze Zeit lang vor Ungeduld
auf meinem Stuhl hin und her. Wirden Sie bitte auf den Punkt kom-
men?" Oder: "Ehrlich gesagt: Bei diesem Vorschlag stellen sich mir die
Nackenhaare auf."

Schalten Sie den Lautsprecher
nur an, wenn Sie ein geeigne-
tes Endgerat haben.

Benutzen Sie als Teilnehmer Freisprecheinrichtungen nur, wenn
dadurch die Verstandigung nicht eingeschrankt wird.

Tabelle 2: Telefonkonferenzen — Empfehlungen fir Teilnehmer.
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Einwahlen .

Vorstellungsrunde &

Themen und Regeln festlegen | ,

Themen besprechen a

Ergebnisse zusammenfassen a
und néchste Schritte festlegen

Teilnehmer verabschieden und |
Konferenz abschlieRen

Tabelle 3: Checkliste fur Telefonkonferenzen.

die neu hinzugekommenen Teilnehmer begriiRen

einen Small-Talk Uber das Wetter oder ein aktuelles Ereignis initiieren, wahrend
man auf fehlende Teilnehmer wartet.

Anlass und Ziel der Konferenz vorstellen

Fragen formulieren, zu denen sich die Teilnehmer wéhrend der Vorstellungsrunde
auBern sollen

Den Teilnehmern der Reihe nach das Wort erteilen, damit sie sich vorstellen kén-
nen.

Agenda vorstellen und ggf. um zusétzliche Punkte erganzen.

Die Regeln vorstellen.

Fir jeden Diskussionspunkt das Ziel und (nach der Diskussion) das Ergebnis formu-
lieren.

Die Diskussion durch Fragen steuern. Die Fragen kénnen an alle oder speziell an
einzelne Teilnehmer gerichtet sein.

Nach Wortmeldungen fragen und das Wort erteilen.

Redebeitrdge und Ergebnisse zusammenfassen.

Das Ergebnis der Konferenz zusammenfassen und fir die Teilnehmer ein Memo
oder Protokoll erstellen.

Jedem Teilnehmer die Gelegenheit fiir einen letzten Wortbeitrag geben.

Feedback zur Konferenz einholen.

Die Teilnehmer verabschieden und die Konferenz schliel3en.
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Fachbeitrag

Voll im Bild

Videokonferenzen vorbereiten und
durchfihren

Projektarbeit erfolgt oft iiber Unternehmens- und Landesgrenzen hinweg.

Die beteiligten Standorte, Firmen oder Partner sind teilweise weit vonei-

nander entfernt — und gleichzeitig werden die Budgets fir Dienstreisen Nicolai Rathmann
vielerorts gekirzt. Die Unternehmensberatung A.T. Kearney geht davon == Dipl.-Kaufmann (FH) und
aus, dass die Bedeutung von Videokonferenzen aufgrund des Kosten- ‘;’ M.Sc., PMP, Direktor und
drucks bei Geschéaftsreisen und der erweiterten technischen Moglichkeiten Seniorberater der orgalean
zukinftig deutlich steigen wird. Die Studie "Successful Video Communicati- GmbH

on" des auf Geschaftspsychologie spezialisierten Unternehmens Pearn Kontakt:

Kandola kommt sogar zu dem Schluss, dass Videokonferenzen zum Abbau nicolalrathmann@orgalean.de

von Kommunikationshemmnissen in den Unternehmen beitragen konnen. Mehr Informationen unter:

> projektmagazin.de/autoren

Im Folgenden erfahren Sie, wann Videokonferenzen sinnvoll sind und
worauf bei Vorbereitung, Technik und Durchfiihrung zu achten ist.

Videokonferenzen — guter Ersatz flr Prasenzmeetings

Videokonferenzen sind Besprechungen, die mit Hilfe spezieller Videokonferenzsysteme durchgefiihrt werden. Die
Teilnehmer sind dabei Giber eine Telefon- oder Internetleitung miteinander vernetzt, sodass alle Teilnehmer sich
gegenseitig héren und sehen kénnen. Au3erdem ist es moglich, PC-Inhalte auf die Bildschirme der Teilnehmer zu
Ubertragen und so fir alle sichtbar zu machen. Der personliche Aspekt ist bei Videokonferenzen relativ stark, sie
kénnen — beispielsweise fir verteilt arbeitende Projektteams — eine gute Alternative zu persénlichen Treffen sein.
Sie sparen zudem Zeit und Geld, da die Teilnehmer fir das Meeting nicht extra anreisen mussen.

Fur einige Arten von Besprechungen sind Videokonferenzen gut geeignet, fiir andere weniger gut. Meiner Erfah-
rung nach lassen sich folgende Besprechungen sehr gut per Videoubertragung abhalten:

o (RegelméRige) Treffen des Projektmanagement-Teams (Projektleiter, Teilprojektleiter usw.). Im Idealfall
werden die Videokonferenzen durch regelméaRige Prasenzmeetings ergénzt.

¢ (RegelméRige) Meetings zu bestimmten Themen oder Arbeitspaketen (z.B. Jour fixe).

e Besprechung von Themen, bei denen das Ziel relativ klar ist.

Fur folgende Arten von Besprechungen sind Videokonferenzen eher nicht geeignet:

¢ Neuartige Themen, die einer intensiven Bearbeitung bedirfen. Die Teilnehmer sollten diese Themen am
besten persoénlich vor Ort in Workshops besprechen.
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e Heikle Themen wie personliche Konflikte. Ein persénliches Gespréach bzw. ein Prasenzmeeting sind besser
geeignet, um diese Themen zu klaren.

o Komplexe Themen. Die Bearbeitung komplexer Sachverhalte gestaltet sich in Videokonferenzen wegen der
eingeschrankten Medienunterstiitzung schwierig. Prasenzmeetings sind hier besser geeignet. Falls das
komplexe Thema dennoch in einer Videokonferenz behandelt werden soll, ist dafiir eine intensive
Vorbereitung der Teilnehmer erforderlich.

In Videokonferenzen gelten dieselben Regeln wie in Prasenzmeetings (klares Ziel festlegen, Agenda erstellen,
punktlich beginnen, Moderator bestimmen usw.) — diese Regeln sollten allerdings besonders konsequent eingehal-
ten werden, weil Abweichungen davon die Teilnehmer viel starker stéren und irritieren als bei Prasenzmeetings.

Die folgenden Ausfiihrungen beziehen sich auf so genannte "Raumlésungen”. Hierbei sind in einem eigens daflr
eingerichteten Besprechungszimmer idealerweise zwei Bildschirme (bei &lteren Systemen nur ein Bildschirm)
aufgebaut, auBerdem die Videokonferenzanlage und ein oder mehrere Spezialmikrofone. Eine Installation mit
zwei Bildschirmen bietet den Vorteil, dass sich wahrend der Besprechung z.B. zuséatzlich vom PC gelieferte Inhal-
te anzeigen lassen oder dass bei einer Konferenz mit zwei zusétzlichen Standorten diese jeweils auf getrennten
Bildschirmen zu sehen sind. Steht hingegen nur ein Bildschirm zur Verfugung, muss der Bildschirm ggf. in vier
Bereiche geteilt werden. Dies verursacht jedoch ein sehr kleines Bild oder die Teilnehmer miissen zwischen den
verschiedenen Anzeigen hin- und herschalten, was viel Unruhe erzeugt.

Vorbereitung

In der Vorbereitungsphase fir eine Videokonferenz sollten Sie folgende Punkte beachten:

e Priifen Sie, ob die Besprechung tatsachlich erforderlich ist. Vielleicht kann das gewiinschte Ergebnis auch
anders erreicht werden, z.B. durch persénliche Gesprache, ein Telefonat oder eine E-Mail.

¢ Planen Sie eine moglichst kurze Besprechung. Eine Faustregel besagt, dass nach 45 Minuten die
Aufmerksamkeit in Meetings nachlasst, nach 90 Minuten lassen sich keine guten Ergebnisse mehr erzielen.
Ist eine lange Besprechung unumganglich, dann planen Sie Pausen ein.

e Laden Sie mdglichst wenige Teilnehmer ein. Fragen Sie sich bei jeder Person, ob deren Anwesenheit wirklich
notwendig ist, um das Ziel zu erreichen. In vielen Unternehmen wird zu einer Besprechung jeder eingeladen,
der zu dem betreffenden Thema eine Meinung haben kdnnte. Bei zu vielen Teilnehmern gleitet eine
Besprechung dann leicht ins Chaos ab oder zieht sich unndtig in die Lange. Halten Sie die Runde klein. So
erzielen Sie bessere Ergebnisse.

e Beschrénken Sie die Anzahl der teilnehmenden Standorte. Sollte an allen Standorten eine
Videokonferenzanlage mit zwei Bildschirmen vorhanden sein, sollten nur in Ausnahmeféllen mehr als drei
Standorte an der Videokonferenz teilnehmen; bei einem Bildschirm maoglichst nur zwei Standorte. Mehr
Teilnehmer sind zwar technisch maéglich, fir die Teilnehmer jedoch aufRerst anstrengend, was den
Besprechungserfolg oftmals deutlich mindert.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement 80


http://www.projektmagazin.de/

ProjektiViagazin spotlight

Besprechungen zielflihrend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Virtuelle Meetings

e Wenn Sie Termin, Orte, Dauer und Ablauf der Videokonferenz planen, beriicksichtigen Sie nicht nur die
Terminkalender der Teilnehmer, sondern auch die Verfugbarkeit von Videokonferenzraumen an den
betreffenden Standorten zu diesem Zeitpunkt.

o Definieren Sie das Ziel bzw. das gewiinschte Ergebnis der Besprechung. Legen Sie eine Tagesordnung fest
und definieren Sie wiederum fir jeden Tagesordnungspunkt das Ziel, z.B. "Information tber ..." oder
"Beschluss von ...". Legen Sie dabei auch fest, wie viel Zeit fur jeden Punkt zur Verfligung steht.

e Schicken Sie den Teilnehmern mit ausreichend Vorlauf (mindestens eine Woche) eine Einladung, die alle
zuvor genannten Punkte enthalt. Geben Sie auch einen Termin an, bis zu dem die Teilnehmer ihre
Ergédnzungen zur Tagesordnung einsenden, auf zu klarende Rahmenbedingungen hinweisen oder Fragen
einreichen kénnen. Geben Sie dartber hinaus die genaue Bezeichnung der Videokonferenzraume an,
informieren Sie Ihre Konferenzpartner darliber, welche Seite die Verbindung initiiert und nennen Sie die
Einwahldaten wie Telefonnummer oder IP-Adresse der Konferenzrdume (diese Angaben sind nicht nétig, falls
die Daten in einem unternehmensinternen Verzeichnis in der Videokonferenzanlage gespeichert sind).

e Es kann sinnvoll sein, der Einladung eine Teilnehmerliste mit Standort jedes Teilnehmers beizufiigen, damit
die Teilnehmer bereits im Vorfeld wissen, wer am eigenen und wer an den anderen Standorten an der
Videokonferenz teilnimmt.

o Falls die Teilnehmer Unterlagen benétigen, verschicken Sie auch diese rechtzeitig (mindestens zwei bis drei
Tage im Voraus). Wenn nicht Sie selbst, sondern jemand anders die Unterlagen zusammenstellt, achten Sie
unbedingt darauf, dass die Unterlagen rechtzeitig fertig sind und versendet werden.

Die Technik im Griff

o Vor der ersten Videokonferenz zwischen zwei Anlagen sollte ein Verbindungstest stattfinden, da nicht alle
Videokonferenzsysteme miteinander kompatibel sind. Z.B. kénnen spezielle Einstellungen erforderlich sein,
die oft nur ein Techniker vornehmen kann oder es kommt gar keine Verbindung zustande.

e Wenn mdglich, sollten Sie die Verbindung zu den anderen Standorten bereits fiinf bis zehn Minuten vor
Beginn der Sitzung aufbauen, damit diese plnktlich starten kann — insbesondere, wenn Sie Organisator der
Sitzung sind. Das Hochfahren der Technik und der Verbindungsaufbau dauern in der Regel einige Minuten.
Zudem sollte genug Zeit vorhanden sein, um ggf. kleinere technische Probleme I6sen zu kdnnen. Auch kann
es vorkommen, dass man zunachst einen falschen Raum anwahlt und den Verbindungsaufbau dann erneut
starten muss. Bedenken Sie, dass ein vorgezogener Verbindungsaufbau meist nur mdglich ist, wenn zu
diesem Zeitpunkt "am anderen Ende" jemand die Verbindung annehmen kann. Die automatische
Rufannahme ist bei vielen Videokonferenzanlagen aus Sicherheitsgriinden deaktiviert.

e Kiléaren Sie bereits im Vorfeld, welche technischen Ansprechpartner Sie bei Problemen um Unterstiitzung
bitten kdnnen und notieren Sie sich deren Telefonnummern.
Kleine MalRnahmen vor der Konferenz

e Ein Turschild mit "Raum belegt" oder "Videokonferenz lauft — Bitte nicht stéren" sorgt dafiir, dass Sie nicht
ungewollt unterbrochen werden.
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¢ Nicht alle Kleidungsstiicke, die man vielleicht sonst gerne im Biiro tragt, sind auch fiir Videokonferenzen
geeignet: GrolRe Karos oder Streifen fiuhren mitunter zu Bildstérungen und auch grelle Farben kdnnen fir den
Betrachter sehr unangenehm wirken. Wéhlen Sie deshalb am besten Kleidung in gedeckten Farbtdnen.

Unterwegs nichts verpassen

Sie sind zum Zeitpunkt der Videokonferenz unterwegs oder haben keinen Zugang, wollen die Konferenz aber nicht
verpassen? Wenn es Ihnen ausreicht, nur zuzuhdren, ohne fir die anderen Teilnehmer im Bild sichtbar zu sein,
kénnen Sie sich bei fast allen Videokonferenzanlagen mit ISDN-Anschluss auch per Telefon oder Handy einwahlen.

Durchfuhrung

Es ist Aufgabe des Moderators, den erfolgreichen Verlauf der Sitzung sicherzustellen. Dafir sollte er — konse-
guenter als in einer normalen Besprechung — auf die Einhaltung von Tagesordnung und Zeitvorgaben achten und
die Wortbeitrage koordinieren.

e Stimmen Sie zu Beginn der Videokonferenz mit den Teilnehmern die Agenda ab und nehmen Sie ggf.
Anpassungen oder Anderungen vor.

o Wenn mdglich, definieren Sie zu Beginn der Sitzung einen Protokollfiihrer, damit sich der Moderator bzw. der
Leiter der Videokonferenz voll auf seine Aufgabe konzentrieren kann.

e Bei Beschlussen und bei der Verteilung von Aufgaben und Zustandigkeiten sollten Moderator und Protokollant
gemeinsam sicherstellen, dass Konsens herrscht. Im Trubel der Sitzung kann es geschehen, dass die
Mitarbeiter eines Standorts bestimmte Beschliisse gar nicht oder anders verstehen als die restlichen
Teilnehmer. Solche Missverstandnisse kommen selbst bei wichtigen Beschliissen vor.

e Falls Sie noch weitere Nachfolgebesprechungen planen, um lhr Thema voranzubringen und Sie davon
ausgehen missen, dass der Terminkalender der Teilnehmer sehr voll ist, sollte die Terminfindung am besten
am Ende der Besprechung erfolgen.

Besonderheiten

e Leuchten Sie den Videokonferenzraum gut aus — die Teilnehmer kdnnen sich dann gegenseitig besser sehen,
aulRerdem wird das so genannte "Bildrauschen" (verringerte Bildqualitat) reduziert. Vermeiden Sie direkte
Sonneneinstrahlung; das Licht blendet entweder den Sprecher oder reflektiert auf den Bildschirmen.

e Gehen Sie nicht automatisch davon aus, dass alle Teilnehmer im Umgang mit Videokonferenzen geuibt sind.
Gerade "Neulinge" sind oft ein bisschen angespannt. Dessen sollten Sie sich zumindest bewusst sein, um ein
zuriickhaltendes Verhalten nicht falsch zu deuten. Am besten klaren Sie zu Beginn der Videokonferenz mit
den Teilnehmern ab, ob die Technik funktioniert oder ob irgendwo Unterstiitzungsbedarf besteht.

e Wenn sich nicht alle Teilnehmer kennen, ist eine kurze Vorstellungsrunde zu Beginn sinnvoll. Ansonsten kann
es passieren, dass die Teilnehmer nach der Konferenz fragen, wer eigentlich die anderen Teilnehmer waren.
Insbesondere wenn viele Standorte zugeschaltet werden, sind auf den Bildschirmen nur viele kleine, vielleicht
unscharfe Képfe zu sehen.
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Bestimmte Moderationsmittel (z.B. Flipcharts, Pinnwande) lassen sich in einer Videokonferenz nur sehr
eingeschrankt nutzen, da sie tUber den Bildschirm nicht oder nicht gut zu sehen sind.

Sollen Inhalte vom PC Ubertragen werden, ist zu beachten: Nur wenn alle Teilnehmer zwei Bildschirme
benutzen, kdnnen sie neben der Prasentation auch noch die anderen Teilnehmer sehen. Die Inhalte sind nur
dann gut erkennbar, wenn die Bildschirme grof3 genug sind. Nutzen Sie auf jeden Fall den
Prasentationsmodus der Anwendungen, damit der gesamte Bildschirm ausgenutzt wird — auch Word, Excel
und Adobe Acrobat bieten diese Mdglichkeit.

Falls die Stuhle im Videokonferenzraum eine Kipp- oder Rollfunktion haben, verwenden Sie diese Funktionen
nicht. Das bringt unnétige Unruhe in das tibertragene Bild. Natiirlich miissen Sie nicht steif wie ein Olgétze
dasitzen, aber ein wenig mehr Ruhe als in Prédsenzsitzungen ist durchaus angebracht.

Denken Sie daran, dass eventuell direkt nach lhrer Videokonferenz andere Personen die Anlage nutzen
wollen. Beenden Sie deshalb die Besprechung punktlich.

Der richtige Ton

Sprechen Sie deutlich und in normaler Lautstérke. Viele Teilnehmer von Videokonferenzen glauben, sie
missten die Entfernung mit ihrer Stimme Uberbriicken. Das tauscht — die Mikrofone von Videokonferenzanlagen
sind extrem empfindlich und Zimmerlautstérke reicht fir eine gute Verstandigung aus. Auf3erdem werden so
Nerven und Ohren der Konferenzteilnehmer (und evtl. der Mitarbeiter in angrenzenden Buros) geschont.

Bei den meisten Anlagen kann man sein eigenes Mikrofon bequem stumm schalten, entweder (ber einen
Knopf auf dem Mikrofon oder per Fernbedienung. Diese Funktion sollten Sie nutzen, wenn Sie z.B. kurz
Rucksprache mit einem Teilnehmer lhres eigenen Standorts halten oder andere stérende Gerausche
verursachen missen und in dieser Zeit keinen eigenen Wortbeitrag haben. Es kann sehr sinnvoll sein —
insbesondere bei lAngerer Stummschaltung — dies kurz anzukiindigen, da die anderen Teilnehmer es sonst
als unhoflich empfinden kénnten.

Achten Sie grundsétzlich auf alle Gerausche, die Sie verursachen. Das Verschieben eines Glases,
Tassengeklapper, das Tippen auf einer Tastatur oder vermeintlich leise Nebengesprache werden von den
empfindlichen Mikrofone tbertragen und von den anderen Teilnehmern als sehr stérend empfunden. Also:
Tassen stets anheben und nicht schieben, und vor dem Offnen des Mineralwassers direkt neben dem
Mikrofon dieses erst stummschalten.

Auch Signale von Handys, Blackberrys oder UMTS-Karten kénnen Videokonferenzen extrem stéren. Schalten
Sie die Gerate entweder ganz aus (nicht nur auf "lautlos") oder legen Sie sie in geniigendem Abstand vom
Mikrofon ab.

Wenn Sie etwas sagen, sollten Sie "freie Bahn" zum Mikrofon haben. Ansonsten kann es sein, dass lhre
Stimme nur sehr dumpf oder leise Ubertragen wird. Denken Sie auch an ungewéhnliche Hindernisse wie
einen aufgeklappten Notebook-Bildschirm. Vielleicht steht das Mikrofon auch auf dem Tisch hinter Ihnen.

Sprechen Sie deutlich und nicht zu schnell. Auch bei schnellen Verbindungen treten manchmal kurze
Tonstérungen auf.
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o Auf keinen Fall sollte mehr als eine Person gleichzeitig sprechen. Allerdings passiert das sehr leicht, da es bei
der Ubertragung meist eine Verzégerung von ein bis zwei Sekunden gibt. Falls Sie mit einer anderen Person
gleichzeitig sprechen — seien Sie der Kligere und geben Sie nach. Sobald der andere Wortbeitrag beendet
ist, kdnnen Sie Ihren nachholen. Andernfalls verstehen die Teilnehmer weder Ihren noch den anderen Beitrag.

e Achten Sie darauf, welche Lautstéarke bei der Anlage bzw. dem Fernseher eingestellt ist. Bei einer
ungunstigen Einstellung kommt es zu unangenehmen Rickkopplungen bei den anderen Teilnehmern.

Nachbereitung

Im Anschluss an die Videokonferenz wird kurzfristig das Protokoll erstellt und versendet. Abhéngig von der Unter-
nehmens- und Projektkultur ist eine vorherige Abstimmung mit den Teilnehmern notwendig bzw. kann darauf
verzichtet werden. Insbhesondere bei komplizierten oder strittigen Themen ist es empfehlenswert, dass die Teil-
nehmer das Protokoll vorab lesen und freigeben.

Um sicherzustellen, dass die protokollierten Manahmen auch in die Tat umgesetzt werden, muss deren Umset-
zung nach Abschluss der Sitzung kontrolliert werden. Dafir ist — sofern in der Besprechung nichts anderes ver-
einbart wurde — der Initiator der Sitzung verantwortlich. Ansonsten kann es lhnen passieren, dass lhre gut vorbe-
reitete und durchgefiihrte Videokonferenz am Ende keine greifbaren Ergebnisse erzielt.

Vor- und Nachteile von Videokonferenzen

Vorteile

¢ Die Reisekosten entfallen (oder werden reduziert), da die Teilnehmer nicht (so oft) persdnlich zum Meeting
erscheinen mussen.

e Die Produktivitat steigt, da keine Reisezeiten anfallen.

e Videokonferenzen sind ein Beitrag zum Umweltschutz, da durch die wegfallenden Reisen weniger CO2
ausgestoRen wird. T-Systems betont diesen Aspekt Uibrigens stark: Videokonferenzen sind dort ein
bedeutender Bestandteil der so genannten "Zero-Emission-Meeting-Initiative".

e Die Flexibilitat im Projekt wird erhéht, da Videokonferenzen schneller, spontaner und ofter stattfinden kénnen
als Meetings mit Reiseaufwand.

e Die Standortunabhéangigkeit bei der Verteilung von Aufgaben und Zustandigkeiten sowie die Zusammenarbeit
im Projekt zwischen den Standorten werden gefordert.

e Im Gegensatz zu Telefonkonferenzen und E-Mails sind bei Videokonferenzen Mimik und Gestik der
Teilnehmer sichtbar und kénnen die Kommunikation unterstiitzen (z.B. um die Wichtigkeit bestimmter Punkte
zu unterstreichen). Dartber hinaus kénnen die Teilnehmer auch einige Sachinformationen visuell vermitteln
("So stelle ich mir den Entwurf ungeféhr vor").

e Die Gefahr der sozialen Isolation in verteilten Projektteams wird verringert.
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Der durch Dienstreisen entstehende Stress bei Mitarbeitern lasst sich reduzieren, weil einige
Prasenzmeetings durch Videokonferenzen ersetzt werden kénnen.

Ressourcen — insbesondere Experten — werden geschont. Durch Videokonferenzen kénnen auch solche
Personen in Entscheidungen einbezogen werden, die normalerweise nicht auf Dienstreisen gehen. Spezielle
Know-how-Trager missen nur an einem Standort zur Verfligung stehen und kénnen dann flexibel zur
Besprechung bestimmter Themen hinzugezogen werden.

Nachteile

Videokonferenzen sind technisch aufwendig und erfordern neben freien Raumlichkeiten eine
Anfangsinvestition im flnfstelligen Euro-Bereich.

Videokonferenzen erfordern von den Teilnehmern ein deutlich h6heres Mal an Disziplin als
Prasenzmeetings, auRerdem ein wenig Ubung im Umgang mit der Technik.

Bestimmte Themen kénnen in Videokonferenzen erfahrungsgeman nur schwer behandelt werden, z.B.
persénliche Konflikte oder sehr komplexe Sachverhalte.

Alternativen zur Videokonferenz

Videokonferenzen sind nicht die einzige Alternative zu Prasenzmeetings. Darliber hinaus gibt es die folgenden
Besprechungsarten:

Webkonferenzen oder Online-Konferenzen: Jeder Teilnehmer der Webkonferenz sitzt an seinem PC und
nimmt mittels einer entsprechenden Software, einem Headset und einer Webcam an der Besprechung teil. Im
Vergleich zur Videokonferenz ist die notwendige Anfangsinvestition deutlich geringer. Uber diverse Anbieter
im Internet ist es mdglich, auch ohne eigene Infrastruktur innerhalb weniger Minuten eine Webkonferenz zu
initiieren. Allerdings ist die Webkonferenz eher eine "Telefonkonferenz mit Bildubertragung”, d.h. jeder
Teilnehmer nimmt "fur sich” teil, wahrend bei einer Videokonferenz "Besprechungsatmosphare" herrscht.

Telefonkonferenzen: Die Teilnehmer wahlen sich von einem beliebigen Telefon in eine so genannte "Bridge"
ein. Das ist eine Telefonanlage, die die Dienstleistung der Telefonkonferenz zur Verfiigung stellt. Der einzelne
Teilnehmer bendtigt nur die Einwahlnummer und ggf. ein Passwort. Fir Dreier-Telefonkonferenzen bietet die
Telekom eine Standarddienstleistung an. Fur gréRere Telefonkonferenzen gibt es sowohl
Unternehmenslosungen zur dauerhaften Nutzung als auch "Pay-per-use"-Anbieter im Internet.

Chatsysteme oder Instant Messaging: Im Gegensatz zur E-Mail findet hier eine synchrone Kommunikation
statt, d.h. alle Teilnehmer sind gleichzeitig online und kénnen den Diskussionsverlauf verfolgen. Diese
Technik ist fir bestimmte Anwendungsgebiete im Projekt gut geeignet, z.B. fiir kurze und klar zu
formulierende Rickfragen oder Terminabsprachen. In der Regel ersetzen Chatsysteme und Instant
Messaging aber eher den E-Mail-Verkehr als personliche Treffen.

Diskussionsforen oder Wikis: Hier erfolgt die Kommunikation asynchron und ist wie beim Chatten oder
Instant Messaging primér textbasiert. Die Anwendungsfélle &hneln sich, wobei die Ergebnisse in
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Diskussionsforen und Wikis eher dauerhaften Charakter haben, da sie Ublicherweise auch dauerhaft
gespeichert werden.

Fazit

Teams ein sehr guter Kommunikationskanal.
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Videokonferenzen werden Prasenzmeetings und damit ggf. verbundene Dienstreisen im Projekt nicht vollkommen
ersetzen. Sie kénnen aber einen grof3en Beitrag zur Reduzierung von Reisekosten sowie zur Verbesserung der
standortuibergreifenden Zusammenarbeit leisten. Wichtig ist, Videokonferenzen gewissenhaft vorzubereiten und
durchzufiihren. Unter dieser Voraussetzung sind sie in zahlreichen Projektsituationen fir verteilt arbeitende
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Tipp - Kommunikation

Vereinbaren Sie in Besprechungen "Next
Steps”

von Nicolai Andler

Damit Meetings handfeste Resultate haben, muss man festhalten, welche Aufgaben anstehen und wer diese
Aufgaben bis wann erledigen soll. Das mag banal erscheinen, in der Praxis gibt es jedoch viele Meetings, an de-
ren Ende niemand weil3, wer was zu tun hat.

Aufgaben und Verantwortlichkeiten festhalten

Das hier vorgestellte Verfahren basiert auf dem Grundsatz: "Wenn du auch wirklich tust, was du dir und anderen
versprichst, erreichst du, was du willst." Gehen Sie dafiir wie folgt vor: Wurde in einem Meeting oder in einer Be-
sprechung ein Tagesordnungspunkt abgehandelt, klaren Sie im Anschluss immer, welche Aufgaben oder offenen
Punkte sich aus der Diskussion ergeben haben. Halten Sie alle Arbeitsschritte (Next Steps), die fur die Erledigung
der Aufgaben oder Klarung der Punkte notwendig sind, fur alle Teilnehmer ersichtlich auf einem Flipchart fest —
am besten in Form einer Tabelle (siehe Tabelle 1). Grundsatzlich werden hier alle offenen Punkte festgehalten,
die sich wahrend des Meetings oder der Besprechung ergeben.

Notieren Sie die Aufgaben nicht einfach nur in Stichpunkten, z.B. "Protokoll", "friihere Lieferung X AG" oder "Auswahl
Angebot". Der Arbeitsauftrag wird so méglicherweise missverstanden. Beschreiben Sie stattdessen die Aufgabe so,
dass jeder versteht, was zu tun ist: Verwenden Sie Verben, formulieren Sie im Aktiv und beschreiben Sie den Arbeits-
auftrag ergebnisorientiert, nicht tatigkeitsorientiert. Anstatt also viele Einzelaktivitaten aufzulisten, definieren Sie das
gewiinschte Endergebnis, das die Person liefern soll. Anstatt "Kostenvorschlage einholen" schreiben Sie besser "die
besten zwei Kostenangebote zur Unterschrift vorlegen", statt "Lieferbedingungen klaren" besser "Liefervertrag unter-
schriftsreif verhandeln”. Am Ende der Sitzung gehen Sie die Punkte nochmals durch und legen fest, wer welche Auf-
gabe tbernehmen soll und bis wann. Senden Sie jedem Teilnehmer die Zusammenfassung der Next Steps zu.

Erstellen und verteilen Sie innerhalb von 24 Stunden das Protokoll dieses Meetings. Bernhard  Donnerstag, bis
spatestens 14 Uhr

Klaren Sie, ob die X AG die Teile K4, K56 und K88 schon zwei Wochen friher liefern kann. Heike 25.10.2008

Sichten Sie die eingegangenen Angebote fiir die Reparatur des V-Geréats und legen Sie dem Michaela  01.11.2008
Projektleiter die zwei besten Angebote (Preis/Leistung) vor.

Tabelle 1: Aufgaben, Verantwortliche und Erledigungstermine werden schriftlich festgehalten.
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Wichtig ist, dass Sie beim nachsten Meeting gleich zu Beginn tberprifen, ob alle Next Steps erledigt wurden. Das
ist der erste Tagesordnungspunkt "Besprechen der Next Steps aus dem letzten Meeting“. Und denken Sie dabei
daran: "Seien Sie hart in der Sache, aber weich zur Person.”

Bedenken und Einwande ausraumen

Das beschriebene Vorgehen kann auch verwendet werden, um Bedenken und Einwande auszurdumen. Wenn
Sie in einem Workshop oder in einem Meeting zu einem Ergebnis gelangt sind (z.B. Entwicklung und Einflihrung
einer neuen IT-Losung), kdnnen Sie die Teilnehmer nach ihren positiven und negativen Eindriicken sowie Beden-
ken fragen. Schreiben Sie alle Antworten in einer Tabelle auf einem Flipchart auf. Erarbeiten Sie dann mit der
Gruppe die notwendigen Next Steps, um alle aufgelisteten Bedenken auszurdumen (Tabelle 2). Auf diese Weise
kénnen Sie auch Skeptiker ins Boot holen und arbeiten proaktiv an den gedufRerten Einwanden.

Das Konzept lasst sich aus techni- Durchfuihrung einer Machbarkeitsstudie durch exter- Thomas Ergebnis in vier
schen Griinden nicht umsetzen. ne, unabhéngige Experten innerhalb von drei Wo- Wochen

chen. (01.12.2008)
Die beschlossene IT-Losung kann mit  Kostenvergleich und TCO Berechnung Dirk

dem vorhanden Budget nicht finan-
ziert werden.

Tabelle 2: Aufgelistet werden Bedenken sowie MaRnahmen, die diese Bedenken ausrdumen kénnen.

Weitere hilfreiche PM-Methoden finden Sie in dem Buch "Tools fur Projektmanagement, Workshops und Consul-
ting — Das Kompendium der wichtigsten Techniken und Methoden" von Nicolai Andler, erschienen bei Publicis
Corporate Publishing. Das Buch ist ab Oktober 2008 auch auf Englisch erhéltlich unter dem Titel "Tools for Pro-
ject Management, Workshops and Consulting. A Must-Have Compendium of Essential Tools and Techniques".
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Tipp - SW-Anleitung

Kleine Teambesprechungen schnell
protokolliert mit MindManager

Wer kennt das nicht: Unstrukturierte Besprechungen, die sich ewig in die
Lénge ziehen und deren Protokoll die Teilnehmer —wenn es gut lauft — erst
kurz vor der nachsten Besprechung erhalten. Ursache ist oft eine schlechte
Vorbereitung und wenig Zeit fir die Nachbereitung. MindManager kann hier
ein gutes Hilfsmittel sein, denn Besprechungen lassen sich damit bequem
vorbereiten und einfach protokollieren. Dieser Tipp zeigt, wie Sie dazu vor-
gehen — vom Erstellen der Agenda bis zum Ausdruck des Protokolls.

Die Vorbereitung

Zur Vorbereitung einer Besprechung gehort es nicht nur, eine Einladung
zu verschicken, sondern auch eine strukturierte Agenda zu erstellen. Sie
kénnen diese Ubersichtlich als Map gestalten und allen Beteiligten im

1. Marco Machmal Freie Anmerkung
2. wilma willmal mit Umrandung

regelmaBige ]@ 2, Pater Pause

| Teilnehmer 4, Klaus Kannmal

5, Pater Pause
\ )

TeammEEIg | Benutzerdefinierte I
| urm 30.08.2012 s Eigenschaften

15:00

16:04

FRaum Traube
Marco Machmal
Peter Pause

Besprechungspunkte

. Kommunikation zum Kunden per E-Mail

2. Projektbudget intern dberschritten

3. Lenkungsausschuss informieren

4. Zeiterfassung August abschliessen

Status aktueller
Aufgaben im Projekt

[€'® 1. Abnahmetermin vorbereiten

- Geparkte Punkte

L ® Vorlage Abnahmeprotokol|

Zusammenfassung

2. Nachster Termin

Bild 1: Agenda fur Teambesprechung.

Marilla Bax

Inhaberin der marillabax
Unternehmensberatung,
Trainerin und Beraterin
u.a. f. Projektmanagement

Kontakt: info@marillabax.de

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

ahnliche Artikel

> MindManager 9: Einfacher arbeiten
mit Projektvorlagen

> Das Endlosprotokoll mit Microsoft
Excel

sowie in den Rubriken:
> Berichtswesen / Dokumentation

> MindManager

@ > Visualisierung
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Vorfeld zur Verfligung stellen, damit sich diese auf die Themen vorbereiten kénnen. Die Map sollte nicht nur die
Agendapunkte enthalten, sondern zusétzlich auch Angaben zu Zeit, Ort, Moderator, Protokollant, Teilnehmer
usw. (Bild 1).

Im Beispiel (Bild 1) wurden dazu zwei Funktionen genutzt:

e Die Teilnehmerliste ist als freie Anmerkung erstellt: Klicken Sie auf den Hintergrund (es erscheint ein blauer

Pfeil) und geben Sie den gewiinschten Text ein, z.B. "Teilnehmer". Ergdnzen Sie die so erstellte Anmerkung
mit Zweigen, z.B. flr "Gaste", "regelmafige Teilnehmer" etc., markieren Sie dann den Kasten mit dem An-
merkungstext und richten Sie die Zweige Uber den Befehl Entwurf / Objektformat / Zweiganordnung nach

rechts aus. Im Beispiel wurden die Zweige noch mit einer Umrandung versehen (Einfligen / Umrandung).

e Die Rahmeninformationen (Ort, Datum usw.) wurden mit Hilfe der benutzerdefinierten Eigenschaften
erstellt: Setzen Sie den Cursor dazu ins Hauptthema und wahlen Sie unter Einfligen / Zweigdaten den Befehl
Benutzerdefinierte Eigenschaften. Es 6ffnet sich ein Eingabefenster, in dem Sie Felder anlegen kénnen (z.B.
"Moderator"), die dann spéater als Tabelle im jeweiligen Zweig erscheinen.

Hilfreich ist auRerdem, mit den Beteiligten bereits im
Vorfeld zu vereinbaren, welche Symbole verwendet
werden sollen und diese in den "MapMarkierungen"
zu definieren bzw. eine entsprechende Vorlage zu

erstellen (siehe "MindManager 9: Einfacher arbeiten

mit Projektvorlagen”, Projekt Magazin 24/2011). : Kommunikation zum
@® &= A 1. Kunden per E-Mail

— Besprechungspunkte

R: Marco Machmal

Noch aussagekraftiger wird die Map, wenn Sie zu-
satzlich Redner und Redezeiten bei den einzelnen
Agendapunkten hinterlegen. Nutzen Sie dafur die
"Anmerkungen” (unter Start / Zweige hinzuftigen)

R: Peter Pause

@ € T 2. Projektbudget intern Uberschritten

R: Klaus Kannmal

und weisen Sie diesen uber die "Map Markierun- [" B B 3. Lenkungsausschuss informieren
gen" den jeweiligen Redner als Ressource zu Sl

(Bild 2). Dem Moderator féllt es so leichter, die Be- 14
sprechung zu strukturieren und das Zeitmanage- @® [ A 4. Zeiterfassung August abschliessen

ment zu Ubernehmen. Mit der Zeit disziplinieren sich
alle Beteiligten und bekommen ein Gefihl fir ge-
plante und realistische Redezeit.

Bild 2: Agenda mit "Sprechzeiten"

Die Durchftihrung

Da die Agenda bereits als Mindmap vorliegt, kbnnen Sie diese gleich fir die Besprechung nutzen, anstatt alles
noch einmal mithsam auf Flipcharts oder nach PowerPoint zu Ubertragen.

Zum Prasentieren mit dem MindManager gibt es zwei Funktionen mit unterschiedlichem Charakter: den "Walk
Through" (in friheren Versionen "Prasentationsmodus”) und den Modus "Folien". Beide lassen wahrend der Préa-
sentation die komplette Bearbeitung der Map zu. Sie kdnnen also die Themenpunkte per Beamer an die Wand
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projizieren und gleichzeitig mit Hilfe der Textnotizen die besprochenen Inhalte dokumentieren. Jeder sieht sofort,
was geschrieben wurde und kann bei Bedarf korrigieren. Da der MindManager wahrend der Prasentation jeweils
alle Funktions- und Meniileisten komplett ausblendet, miissen Sie Tastaturkiirzeln oder das Kontextmenu ver-
wenden, um z.B. die Zweignotizen (Strg+T) oder das Fenster mit den Map-Markierungen anzeigen zu lassen.

Walk-Through-Modus — alles im Blick

Wer gerne die komplette Map und damit die Agenda wahrend der Besprechung im Uberblick hat, wahlt den Walk-
Through-Modus. Dieser stellt die Map in die Mitte der Darstellung. Mit Hilfe der Navigationsschaltflachen am unte-
ren Bildrand kénnen Sie Schritt fur Schritt durch die einzelnen Zweige navigieren und die Besprechungsinhalte
gleichzeitig im Fenster "Zweignotizen" protokollieren. Einstellmdglichkeiten — z.B. um die Meniileiste einzublenden
— finden Sie im Dropdown-Menu "Optionen” am unteren Bildrand.

Bei dieser Vorgehensweise konnen die Besprechungsteilnehmer leicht erkennen, wortiber gerade gesprochen
wird und behalten die Orientierung. Der aktuell angesprochene Zweig wird hervorgehoben und alle anderen
Zweige werden leicht transparent dargestellt.

, Wer bestimmte Zweige oder Informationen in der Présentation nicht sehen méchte, kann sie vorher tber den
s« Filter im Reiter "Ansicht" ausblenden. Der Walk-Through-Modus beriicksichtigt alle Filter und
"Ein-/Ausblendungen”.

- | | zweignetizen & &1 x Serweten
T ti JAIE|IE-SFF £-A- e §
eammeeting - Hetizan zum aktusilen Zwsig -
g parslel m der Erfassung Kommunikation zum Kunden per E-Mail
Datum AUt dber tachte Maustasts R ma
odar STRGT Hart Machmal filha aus. dass wir 2ukinftig mahe
darauf achien sollen. dass die E-Mais den inlérnen
ifkomentionen entsprechen und den Verteiler
angemesaen willen
Es gab Beschworden dariber, dass aullerst
wnstrukturiene E-Mails mit wenig sussageishigem
Butred an enen vel 2u giolen Verteiler gesendst
wurden
I Brispiele und Richilinian siehen ab soloet auf dem
_BESD DTS Projaktlaufwark uater Richtlinien
) R Marco Machmal r
Astugliar Zneig im —— 2
WalkThrough Medus I |
® € T 2. Projektbudget intern Gberschritten
‘ R WOaum Kannma
® o ¢ 3. Lenkungsausschuss informigren
Fﬂ" o ——
® B A 4. Zeiterfassung August abschliessen
Status aktueller
Aufgaben im Projekt
Geparkte Punkte
Zusammenfassung
* _oScnsnfiachen zur
- Naragation
Mapofnen =  Oppenen = o S o Vokeper b0 Wete (] D Wk Though beerden

Bild 3: Walk-Through-Modus mit gleichzeitiger Bearbeitung der Notizen.
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Folien-Modus — Inhalte gezielt darstellen

Der Folien-Modus, mit dem sich die Map sozusagen in ihre Einzelteile zerlegen lasst, ist seit der Version 9 des
MindManager mit an Bord. Auch wenn die Darstellung fir manche gewdhnungsbediirftig ist, da sie auf den ersten
Blick dem Wunsch widerspricht, alles gleichzeitig im Blick zu haben, findet der Folien-Modus zunehmend Anha-
nger. Das attraktive daran ist, dem Zuschauer eben nicht gleich alle Details zu zeigen, sondern gezielt nur einzel-
ne Abschnitte in Form von Folien darzustellen. Das fuhrt zu mehr Fokussierung, denn in Besprechungen fallt es
oft schwer, beim aktuellen Thema zu bleiben, wenn die anderen Themen "in Sicht" sind.

Um die Agenda im Folienmodus zu prasentieren, missen Sie die Folien zunéchst erzeugen. Aktivieren Sie dazu
den Folienmodus uber den Reiter "Ansicht" mit einem Klick auf "Folien”. Markieren Sie dann mit dem Cursor den
gewinschten Zweig und wahlen tber das Folien Menl (Dropdown-Ment in der neu erschienen Leiste links) "Neue
Folie von Zweig" aus. Die einzelnen
Folien werden zur Bearbeitung in der

Folienleiste links angezeigt und kon- Besprechungspunkte - A.ﬂ;.p.plra‘.e”mﬁ
i omplette Map

nen dort auch in ihrer Reihenfolge

R: Marco Machmal
verschoben werden.

Kommunikation zum
7=

Als Einstieg in die Besprechung
kénnen Sie z.B. die Map als Ganzes ) LT
zeigen (als klassische Agenda). ® € T 2. Projektbudget intern tiberschritten

AnschlieBend zeigen Sie nur noch P
R: Klaus Kannmal

Folien fur die einzelnen Zweigrup- ® I 8 3. Lenkungsausschuss informieren

pen oder sogar einzelne Bespre- Fm

R: Peter Pause

chungspunkte. Die Prasentation der —
gsp E ® = A 4. Zeiterfassung August abschliessen

Folien wird Giber den Button "Pra-

i i LU H n v Textnatiz zum )

sentation abspielen” im Reiter "An- 4/ | Zweignotizen . Shlistericved .LI X Seeten

) " e =0 - | FEU|IEE-icEE L£-A- B-e0 @ .
sicht" gestartet. Kommunikation zum Kunden per E-Mail

Herr Wachml fiht aus, dass wir zukiinflig mehr darauf achten sollen, dass die E-Mails den internen Stilkonventionen entsprachen und den Verteiler angemessan wahlen
Es gab Beschwerden daniber, dass aulerst unstruktunerte E-Mails mit wenig aussageféhigem Batreff an sinen viel zu grofien Vertsiler gesendel wurden

Beispeale und Richtimen stehen ab sofort auf dem Projektlautwerk unter \Richthnien.

Wer flir seine Prasentation lieber
eine PowerPoint-Prasentation ver- @ o

Mavigation im
- Folienmodus

wenden mochte, kann aus dem Bild 4: Folienmodus mit gleichzeitiger Bearbeitung der Zweignotizen.
Folien-Modus heraus auch gleich

den PowerPoint-Export starten.

Wahrend der Prasentation

Wahrend der Prasentation schreiben Sie die Besprechungsinhalte in den jeweiligen Zweignotizen mit. Sinnvoll ist
es, auch einzelne Zweige mit Symbolen wie "Aktion erforderlich”, "Beschluss" und "Information" usw. zu markie-
ren oder Aufgabeninformationen wie z.B. Zustandigkeiten und Termine einzufiigen. Mit Hilfe dieser Markierungen
lasst sich die Map spater filtern, um einen schnellen Uberblick zu erhalten. Zudem zeigt MindManager die ver-
wendeten Markierungen als Ubersicht im Aufgabenbereich unter "Markierungsindex” an (Bild 5).
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Bild 5: Aufgaben am Zweig und Markierungsindex.

Die Nachbereitung
Word oder HTML?

Die Besprechungsergebnisse sind direkt in der Map dokumentiert. Doch wie kommen Sie jetzt schnell und einfach
zu einem Protokoll, das archiviert oder versendet werden kann?

Um die Daten als Aufgabenliste oder in einer Projektseite im Intranet darzustellen, lasst sich die Map als CSV-
(Excel) oder HTML-Datei exportieren. Eine Alternative ist der Export als Mindjet Viewer PDF. Damit bleibt die
Darstellung als Map erhalten, im Unterschied zu einer einfachen PDF-Datei sind die Textnotizen jedoch lesbar
und damit als Protokollbestandteil verwendbar.

Der klassische Weg ist jedoch der Export in Wort, um das Protokoll in "gewohntem" Format darzustellen. Dabei
lassen sich Word-Vorlagen (ohne Makros, die Eingaben erwarten) verwenden, um das Protokoll z.B. an die Fir-
men-Cl anzupassen. Sie kdnnen beim Export wéhlen, ob das Programm nur die Map mit ihren Zweigen exportie-
ren soll oder weitere Informationen wie Aufgabenstatus, Textnotizen, benutzerdefinierte Eigenschaften usw. Die
Einstellungen, die Sie beim ersten Export gewahlt haben, sind beim nachsten Mal bereits vorbelegt. Das Ergebnis
ist durchaus sehenswert. Je nachdem wie gut die Word-Vorlage mit der Map abgestimmt ist, sind nur noch weni-
ge Anpassungen bzw. Formatierungen notwendig.

Ubrigens kénnen Sie auch einzelne Zweige exportieren, wenn einzelne Besprechungsthemen nicht allen Empfangern
zugehen sollen. Blenden Sie dazu vor dem Export die Zweige, die Sie nicht benétigen, mit Hilfe der Filterfunktion aus.
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Das so erzeugte Worddokument kann als "Archivversion" verwendet werden. Die Map selbst kénnen Sie als Vor-

lage fur die nachste Besprechung weiter nutzen.

Besprechungsprotokoll

Teammeeting

Foto der Map- m ! itz
einstellbarim I fromes iy py-end

Export ¥

Teammeeting

automatisch aus den
benutzerdefinierten
Eigenschaften am

Titel
.,
Datum 30.08.2012
Beqginn 15:00
Ende 16:00
Ort Raum Traube
Moderator Marco Machmal

Protokoll PeterPause =~ JSSSS—
Textnatizen
1 Besprechungspunkte vom Zweig

1.1 Kommunikation zum Kunden per E-Mail

Herr Machmal fihrt aus, dass wir zukiinftig mehr darauf achten sollen, dass die E-Mails den
internen Stilkonventionen entsprechen und den Verteiler angemessen wihlen,

Es gabk Beschwerden darlber, dass dulerst unstrukturierte E-Mails mit wenig aussagefihigem
Betreff an einen viel zu groBen Verteiler gesendet wurden,

Beispiele und Richtlinien stehen ab scfort auf dem Projektlaufwerk unter \Richtlini
. . Aufgabeninfo
2 Status aktueller Aufgaben im Projekt vom Zweig l

&) 2.1 Abnahmetermin vorbereiten

Startdatum: 27.08.2012 Falligkeitsdatum: 07.09.2012 Dauer: 2 Wocheln)

Status: 50 %

Ressource: Marco Machmal

Bild 6: Fertiges Worddokument.

© 2015 Projekt Magazin. Vervielfaltigung, auch auszugsweise, nur mit schriftl. Genehmigung der Redaktion

www.projektmagazin.de — Das Fachportal fur Projektmanagement

94


http://www.projektmagazin.de/

ProjektiViagazin spotlight

Besprechungen zielflihrend gestalten
Das Fachportal fiir Projektmanagement Ergebnisse protokollieren

Fachbeitrag

Das Endlosprotokoll mit Microsoft Excel
Zu jedem Projekt gehéren Besprechungen. Die Projektbeteiligten tau-

schen sich aus, koordinieren weitere Arbeitsschritte, treffen Entschei-

dungen uber Projektinhalte und legen Verantwortlichkeiten und Termine Dr. Thomas Mathoi

fur ausstehende Aufgaben fest. Die Besprechungsinhalte zu den einzel- "% Selbstandiger Bauprojekt-
nen Tagesordnungspunkten (TOP) werden dabei protokolliert und spéater ‘\“/j manager, Berater und

an alle Beteiligten verschickt, um die Besprechung zu dokumentieren. Fachautor, Schwpkte.:
Baukostenmanagement, alternative

Projektabwicklungsmodelle und
Eine besonders effiziente Methode zur Dokumentation der Inhalte ist die Bauvertragswesen

so genannte Endlosprotokollierung von der ersten bis zur letzten Pro-
jektbesprechung. Dabei wird nicht jedes Besprechungsprotokoll als se-
parate Akte angelegt, sondern die Besprechungspunkte aller Bespre-
chungen werden chronologisch in einer strukturierten Liste erfasst —
jeweils mit Zuordnung von Terminen und Verantwortlichkeiten. Mit ihr
verfugt der Projektleiter Uber eine vollstandige Dokumentation des Projektgeschehens. Er kann auf diese Weise
alle Aufgaben und Termine nach verfolgen oder sich bei Bedarf schnell iber Festlegungen und Beschliisse ver-
gangener Projektbesprechungen informieren.

Kontakt: mailto:thomas@mathoi.at

Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Die einfachste Mdglichkeit fir ein solches Endlosprotokoll ist, die Besprechungsinhalte in einer Textdatei zu er-
fassen, die bei jeder neuen Besprechung entsprechend erweitert wird. Diese Lésung bietet jedoch so gut wie
keine Funktionen zur Verwaltung der Besprechungspunkte. Wesentlich komfortabler ist es, wenn man ein Tabel-
lenkalkulationsprogramm fir die Protokollierung verwendet und Inhalte, Termine, Zustandigkeiten etc. in jeweils
eigene Felder eintragt. Auf diese Weise besteht die Mdglichkeit der strukturierten Informationsweitergabe, indem
man die Liste der Besprechungspunkte filtert, z.B. nach Aufgabenbereichen, Falligkeiten oder in Form von perso-
nenbezogenen Protokollausziigen oder Aufgabenlisten.

Der vorliegende Beitrag stellt eine praxiserprobte Vorlage zur Endlosprotokollierung in Microsoft Excel vor und
erlautert die Art der Protokollfiihrung. Ein optionales Makro unterstiitzt den Anwender dabei, neue Besprechungs-
punkte anzulegen. Im vorliegenden Beispiel wurde Excel 2003 verwendet; bei anderen Excel-Versionen sind z.T.
die Darstellungen abweichend, die Funktionen sind aber dieselben. Die Excel-Datei kdnnen Sie als Arbeitshilfe
zusammen mit diesem Artikel herunterladen.

Bestandteile eines Endlosprotokolis

Zentrales Element des Endlosprotokolls ist eine strukturierte Liste, in der die Besprechungsinhalte erfasst und
Verantwortlichkeiten sowie Termine zugeordnet werden. Dabei sollte sich jeder Besprechungspunkt innerhalb der
Liste durch eine Nummerierung eindeutig identifizieren lassen. Um die Liste spater Ubersichtlich gruppieren oder
filtern zu kdnnen, muss man sie noch weiter strukturieren, indem man z.B. die Besprechungsinhalte nach ihrer Art
unterscheidet (Aufgabe, Information, Festlegung, usw.) und sie einer Projektphase oder einem Stichwort fiir einen
Handlungsbereich zuordnet (Organisation, Kosten, Termine usw.).
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Werden Informationen und Festlegungen dokumentiert, ist es sinnvoll festzuhalten, fir wen die darin enthaltene
Information wichtig ist. Bei protokollierten Aufgaben muss festgelegt werden, wer fiir die Aufgabe zustandig ist
und bis wann sie erledigt sein muss bzw. wann sie erledigt wurde. Hilfreich ist auch, wenn der Status einer Auf-

gabe mitgefihrt wird (z.B. "offen”, "in Bearbeitung", "tberfallig", "erledigt"). Fur diese Informationen sollten bei der
Strukturierung entsprechende Felder vorgesehen werden. Auf diese Weise lassen sich z.B. fur jede Person ge-
nau die Punkte herausfiltern, die fur sie wichtig sind.

Bevor das Protokoll einer bestimmten Besprechung an die Teilnehmer versendet wird (z.B. als PDF-Datei), sollte
noch ein Deckblatt vorangestellt werden. Es enthélt Angaben zur Besprechung (Typ, Ort, Datum und Uhrzeit), zu
den anwesenden Personen und zum Verteiler.

Abrunden lasst sich das versandfertige Protokoll, indem man nach dem letzten Besprechungspunkt noch einen
Hinweis ergénzt, in dem die nachsten Besprechungstermine mitsamt den dafur erforderlichen Teilnehmern
genannt werden.

Wie sich ein entsprechend aufgebautes Tabellenblatt mit den genannten Elementen erstellen lasst, zeigt der
nachfolgende Abschnitt.

Schritt 1: Die strukturierte Liste erstellen

Eine strukturierte Excel-Liste, die diese Kriterien erfillt, ist in Bild 1 zu sehen. Sie enthalt folgende Elemente:
e Eindeutige Nummerierung

e Inhalt des jeweiligen Besprechungspunkts

e Art des Inhalts (Festlegung, Aufgabe, Information usw.)

e Projektphase bzw. Stichwort zum Thema oder Handlungsbereich (Organisation, Kosten, Termine usw.)
¢ Verantwortlichkeiten

e Termin, Datum der Erledigung und Status

Codierung/Nummerierung der Besprechungspunkte

Die ersten drei Spalten im Beispiel sorgen fir eine eindeutige Nummerierung der einzelnen Besprechungspunkte.
Der Code dafiir setzt sich aus einem Kirzel fir den Besprechungstyp, einer Besprechungsnummer und einer fort-
laufenden Nummer zusammen. Auf diese Weise lassen sich Besprechungspunkte rasch filtern und identifizieren.

Besprechungstyp

In Projekten gibt es meist mehrere Besprechungstypen (Gremien, Entscheiderkreise, usw.) mit teilweise unter-
schiedlichen Beteiligten und Themenschwerpunkten (z.B. regelmaRiger Jourfixe mit dem Projektauftraggeber,
Planungsbesprechungen, Lenkungsausschuss, usw.). Daher wird jedem Besprechungspunkt ein Besprechungs-
typ zugeordnet (Spalte "Besprechungskreis"). Abklirzungen vereinfachen die Eingabe und die Lesbarkeit.
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Besprechungspunkt Besprechungsinhalt Art Stich- Betrifft Termine

Bespr.- Be- wort/

kreis  spr. Ifd. Nr. Datum Phase (Kurzz.) erledigen bis erledigt am Status

PB 01 . 01 29.10.2008 Erweiterung Besprechungskreise: F KOMM Alle -
Ab sofort Teilung des Besprechungskreises "Baubesprechung” wie folgt:
- Baubesprechung (jeweils Dienstags, 14:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,
ausfuhrende Baufirmen, Einladung und Protokollfiihrung ...BA, Thema:
Koordination Bauabwicklung in technischer und organisatorischer
- Planerbesprechung (jeweils Donnerstags, 09:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,
Architekt, Fachplaner, Einladung und Protokollfiihrung durch ...BA, Thema:
Abstimmung ausfihrungsrelevanter Planungsdetails)

PB 01 . 02 29.10.2008 Aufzugsanlagen/Fordertechnik: A VERT PL 27.10.2008 29.10.2008 erledigt
Prifung und Freigabe des vorliegenden Zusatzangebotes betreffend geénderter
Rolltreppe (ZA.AUF.02) im Bereich Achse C/23 durch PL dringend erforderlich

PB 01 . 03 29.10.2008 Bemusterung: A AUSF OBA 03.11.2008 offen

Herstellen eines Musterraumes im OG4 zur Bemusterung aller

Oberflachenmaterialien (Boden, abgehangte Decke, Wande, Fenster), der

Beleuchtung samt Schaltermaterial und des Sonnenschutzes

Bild 1: Mogliche Strukturierung eines Endlosprotokolls.

Bei einem Bauprojekt konnte z.B. die Projektbesprechung des Projektleiters mit den Planern als "PB" bezeichnet
werden, eine Baubesprechung mit ausfihrenden Baufirmen mit "BB" und der zweiwdchentliche Jourfixe mit dem

Projektauftraggeber mit "AJ" fur "Auftraggeber-Jourfixe".

Besprechungsnummer

In der zweiten Spalte steht die Nummer der Besprechung eines bestimmten Typs. Diese Nummer ist gleichzeitig
auch die Protokollnummer. Sie gibt Auskunft dariiber, in welcher Besprechung dieser Punkt protokolliert wurde.
Auf diese Weise kdnnen rasch alle Punkte einer bestimmten Projektbesprechung herausgefiltert werden. Der

Einsatz von Filtern wird weiter unten ausfihrlich erlautert.

Fortlaufende Punktnummer

Spalte fur Besprechungskreis
In der dritten Spalte steht die Num-

mer des jeweiligen Besprechungs-

(z.B. PB f{ir Projektbesprechung)

punkts. Grundsatzlich gibt es dafiir Besprechungspunkt
zwei Moglichkeiten: Bei jeder Be- i Datum

sprechung wird die laufende Num-
merierung wieder mit "01" begon-
nen, oder es wird fortlaufend tiber
alle Besprechungen nummeriert. Bei
Projekten, die zur Planung und Ab-
wicklung viele Besprechungen bené-
tigen, wird eine fortlaufende Num-
merierung Uber alle Besprechungen

PB 0 £9.10.2008

Spalte fir die Besprechungsnummer
(z.B. 01 fir die erste Projektbesprechung)

Spalte fur die laufende Nummer
des Besprechungspunkts
(z.B. 01 fir den ersten Punkt im Protokoll)

Bild 2: Codierung/Nummerierung der Besprechungspunkte.

allerdings rasch drei- oder gar vierstellig — abh&ngig davon, wie detailliert Besprechungsinhalte im Protokoll er-
fasst werden. Es kann dann sinnvoll sein, die Nummerierung bei jeder neuen Besprechung von vorne zu begin-
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nen und die Besprechungsnummer sorgfaltig mitzufiihren. Auch in diesem Fall wére jeder Besprechungspunkt
durch die zugehorige Besprechungsnummer eindeutig identifiziert.

Diese Systematik gewahrleistet, dass die Besprechungsinhalte den Bezug zur Besprechung (iiber die Bespre-
chungsnummer) und zum Besprechungstyp behalten. Gleichzeitig kdnnen mit ihrer Hilfe Protokolle fir eine be-
stimmte Besprechung herausgefiltert werden (s.u.).

Zelle Erfassung
der Besprechungsinhalte

Besprechungspunkt Besprechungsinhalt

Bespr- B -
PB . (I)\II 29™0.2008 Erweiterung Besprechungskreise: v

Ab sofort Teilung des Besprechungskreises "Baubesprechung" wie folgt:

- Baubesprechung (jeweils Dienstags, 14:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,
ausfuhrende Baufirmen, Einladungnd Protokollfihrung ...BA, Thema:
Koordination Bauabwicklung in technischer und organisatorischer Hinsicht)
- Planerbesprechung (jeweils Donnerstags, 09:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,
Architekt, Fachplaner, Einladung und Protokollfihrung durch ...BA, Thema:

Ausrichtung der gesamterZeile fir einen Besprechungspunkt am oberen Zellenrand

Bild 3: Erfassung des Besprechungsinhalts.

Zur besseren Lesbarkeit dieses Codes steht ein Punkt zwischen der Besprechungsnummer und der laufenden
Nummer des Besprechungspunkts. Der Code fur den dritten Besprechungspunkt in der ersten Projektbespre-
chung wiirde demnach "PB01.03" lauten.

Erganzend kann das Datum der jeweiligen Besprechung in der vierten Spalte erfasst werden. Soll z.B. das End-
losprotokoll des gesamten Projekts nach allen Festlegungen hinsichtlich der Kostenplanung gefiltert werden, ist
dadurch sofort ersichtlich, an welchem Tag die einzelnen Festlegungen getroffen wurden.

Den Besprechungsinhalt erfassen

Der eigentliche Besprechungsinhalt steht in einer eigenen Zelle. Darin kénnen allerdings nicht beliebig viele Zei-
chen eingegeben werden. Microsoft Excel lasst maximal 32.767 Zeichen in einer Zelle mit der Formatierung
"Standard" zu. In der Zelle selbst und im Ausdruck werden aber nur 1.024 Zeichen angezeigt. In der Formelleiste
sieht man zwar die restlichen 31.743 Zeichen, was aber beim Ausdrucken eines

Protokolls wenig hilfreich ist. Zudem wird der Zelltext beim Kopieren per Drag and Drop automatisch nach 256 Zei-
chen abgeschnitten. Daher ist es sinnvoll, die Protokollierung der Besprechungsinhalte auf das Wesentliche zu be-
schranken. Protokollieren Sie in Stichwortform oder notieren Sie nur die zentralen Ergebnisse.
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Die Zelle mit dem Besprechungsinhalt sollte als "Standard" formatiert werden (im Kontextmen( der Zelle unter
Zellen formatieren / Zahlen). Die Ausrichtung des Texts in der Zelle wird am besten auf "oben" und "linksbindig"
eingestellt (im Reiter "Ausrichtung" des eben genannten Dialogs). Diese Einstellungen empfehlen sich auch fir
die restlichen Zellen einer Protokollzeile, damit ein einheitliches und gut lesbares Zeilenbild entsteht.

Art des Inhalts

Zusétzlich zur Nummerierung sollte auch die Art des Inhalts bei jedem Besprechungspunkt angegeben werden.
So erkennt man schnell, ob es sich z.B. um eine Aufgabe, eine generelle Information, etc. handelt. Mogliche
Arten sind z.B.:

o Aufgabe ("A")

e Beilage(n) zum Protokoll ("B")
e Dokumentation ("D")

e Festlegung ("F")

e Information ("I")

o Frage ("Q" fur "Question")

e Termin ("T")

Mit Hilfe dieser Zuordnung in der Spalte "Art" kann das Endlosprotokoll durch einen entsprechenden Filter auf
Knopfdruck z.B. in eine Aufgaben- oder eine Fragenliste verwandelt werden.

Phase oder Thema

Als weitere Erganzung ist es sinnvoll, Besprechungspunkte mit geeigneten Schlagworten konkreten Themen im
Projekt zuzuordnen. Das kénnen z.B. Projektphasen sein oder auch Handlungsbereiche des Projektmanage-
ments (Dokumentation, Kosten, Finanzierung, Termine, usw.).

Fur die Planung und Umsetzung von Bauprojekten habe ich mit folgender Systematik gute Erfahrungen gemacht,
die aus einem Mix aus Projektphasen und Handlungsbereichen besteht:

e Abwicklung ("ABWI")

e Ausfiihrung ("AUSF")

e Betrieb ("BETR")

e Finanzierung ("FINA")

¢ Kommunikation ("KOMM")

o Kostenplanung/-verfolgung ("KOST")

e Organisation ("ORGA")
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e Planung ("PLAN")
e Terminplanung ("TERM")
e Vermarktung ("VERM")

e Vertrag ("VERT")

Um den Tippaufwand gering zu halten, werden nur die ersten vier Zeichen als GroRbuchstaben in die Spalte
"Stichwort/Phase" eingetragen (siehe die in Klammern angefihrte Abkirzungen).

Diese Schlagworte ermdglichen es, das Endlosprotokoll z.B. nach allen Besprechungspunkten zur Finanzierung zu
filtern. Es ist auch mdglich, mehrere Filter zu kombinieren. Filtert man z.B. nach Eintragen, die sowohl ein "F" fir
Festlegung in der Spalte "Art" enthalten als auch die Buchstaben "FINA" fir Finanzierung in der Spalte "Stich-
wort/Phase", erhalt man alle Festlegungen zur Finanzierung. Mit Hilfe des Nummerncodes und des Datums sieht
der Projektleiter sofort, in welcher Besprechung und an welchem Tag die einzelnen Festlegungen getroffen wurden.

Verantwortlichkeiten und Aufgabenverwaltung

Ein weiterer Vorteil der strukturierten Liste als Endlosprotokoll ist die Méglichkeit, darin Aufgaben zu verwalten.
Werden in einer Besprechung Aufgaben an Mitarbeiter im Projektteam delegiert, tragt der Projektleiter in die ent-
sprechenden Spalten Verantwortlichkeiten und Termine ein. Es reicht, wenn dabei im Feld "Betrifft" ein Kurzzei-
chen fir den Namen oder die Rolle des Verantwortlichen eingegeben wird.

Spalte zur Kennzeichnung Spalte zur Zuordnung von .
von Besprechungspunkten Verantwortlichen Spalte fur den Status
(z.B. A fiir Aufgabe) (z.B. PL fiir Projektleiter) einer Aufgabe
Art Stich- Betrifft Termine
wort /
Phase (Kurzz.) erledigen bis erl%t am Status
A AUSF  OBA 03.1§008 ’ offen
Spalte zur Beschlagwortung Spalten zur Fristsetzung bzw.
(z.B. PLAN fur Planung) Dokumentation der Erledigung

Bild 4: Stichworte, Verantwortlichkeiten und Felder zur Aufgabenverwaltung.
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Als sinnvoll hat sich folgende Regel erwiesen: Wird ein Besprechungspunkt als Aufgabe in der Spalte "Art" defi-
niert, so ist dafir genau ein verantwortlicher Mitarbeiter aus dem Projektteam in die Spalte "Betrifft" einzutragen.
In der Spaltengruppe "Termine" wird in der Spalte "erledigen bis" der spateste mdgliche Termin fur die Erledigung
der Aufgabe vermerkt. Der Status der Aufgabe wird in der gleichnamigen Spalte auf "offen” gesetzt (Bild 4).

Aufgaben lassen sich anhand der Statusangaben ("offen”, "in Bearbeitung", "lberfallig", "erledigt”) und durch den Ver-
gleich des Erledigungstermins mit dem aktuellen Datum verfolgen. Ist eine Aufgabe erledigt, wird in der darauf folgen-
den Besprechung das Erledigungsdatum in die Spalte "erledigt am" eingetragen und der Status auf "erledigt" gesetzt.

Aktuelles Protokoll zusammenstellen

In der letzten Spalte "aktuelles Protokoll" wird eingetragen, ob der jeweilige Besprechungspunkt in der Druckver-
sion des Protokolls erscheinen soll ("ein") oder nicht ("aus"). Mit Hilfe der Filterfunktion lasst sich das Endlospro-
tokoll dann auf die Punkte reduzieren, die im aktuellen Besprechungsprotokoll erscheinen sollen (Filterkriterium:
"ein" im Feld "aktuelles Protokoll"). Der Projektleiter kann so z.B. sicherstellen, dass unerledigte Aufgaben aus
einer friheren Projektbesprechung auch noch im aktuellen Protokoll auftauchen.

Spalte zum Filtern aller Besprechungspunkte
fur die aktuelle Druckversion des Protokolls

Besprechungspunkt Besprechungsinhalt Art Stich- Betrifft Termine
wort /
Bespr.- Be- Phase aktuelles
kreis__spr. Ifd. Nr. Datum (Kurzz.) _erledigen bis__erledigt am Status _| Protokoll

PB 01 . 01 29.10.2008 Erweiterung Besprechungskreise: F KOMM Alle - -

Ab sofort Teilung des Besprechungskreises "Baubesprechung” wie folgt:

- Baubesprechung (jeweils Dienstags, 14:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,

ausfiihrende Baufirmen, Einladung und Protokollfiihrung ...BA, Thema:

Koordination Bauabwicklung in technischer und organisatorischer Hinsicht)

- Planerbesprechung (jeweils Donnerstags, 09:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,

Architekt, Fachplaner, Einladung und Protokollfuhrung durch ...BA, Thema:

Abstimmung ausfuhrungsrelevanter Planungsdetails) ein
PB 01 . 02 29.10.2008 Aufzugsanlagen/Fordertechnik: A VERT PL  27.10.2008 29.10.2008 erledigt

Priifung und Freigabe des vorliegenden Zusatzangebotes betreffend geénderter

Rolltreppe (ZA.AUF.02) im Bereich Achse C/23 durch PL dringend erforderlich

ein

PB 01 . 03 29.10.2008 Bemusterung: A AUSF OBA 03.11.2008 offen
Herstellen eines Musterraumes im OG4 zur Bemusterung aller
Oberflachenmaterialien (Boden, abgehangte Decke, Wande, Fenster), der
Beleuchtung samt Schaltermaterial und des Sonnenschutzes
ein

Bild 5: Filter "aktuelles Protokoll".

Schritt 2: Einbau von Filtern

Das Endlosprotokoll in Excel bietet den groRen Vortelil, durch Filtern rasch z.B. eine Aufgabenliste zu erstellen oder
nach allen Festlegungen aus dem zweiten Auftraggeber-Jourfixe zu suchen. Selbst aus einem sehr umfangreichen
Endlosprotokoll lassen sich mit Hilfe von Filtern schnell und tibersichtlich die gewilinschten Informationen extrahieren.
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Autofilter ist aktiviert
Besprechungspunkt Besprechungsinhailt Art Stich- Betrifft Termine
[ Basprs B wort /
keis spr. K. Nr PNase («uzz) eredigenbis eriedigtam  Status
o _ls[le[ ] * sl # 4] RIm—
PBE 01 . 0 29.10.2008 Erweiterung Besprechungskreise: F o -
Ab sofort Teilung des Besprechungskreises "Baubesprechung” wie folgt: Absst:;ienz :r:::?;n “r
- Baubesprechung (jeweils Dienstags, 14:00 Uhr, Teilnehmer: PS, OBA,
austuhrende Baufirmen, Einladung und Protokolifinrung OBA, Thema: + (Alle anzeigen)
Koordination Bauabwicklung in technischer und organisatorischer Hinsicht| (Top 10...)
- Planerbesprechung (jeweils Donnerstags, 09:00 Uhr, Teilnehmer: PS, (Benutzerdefiniert...)
Architekt, Fachplaner, Einladung und Protokolifiihrung durch OBA, Them,
Abs g ausfilhrungsrelevanter Pl details) AUSF
BETTTTTTT6ETT " 260.2608 " Autz igsanlagen/Férdertechnik: C00835.16.3008 ericdigt
Priifung und Freigabe des voriiegenden Zusatzangebotes betreffen, VERT
gednderter Rolitreppe (ZA.AUF02) im Bereich Achse C/23 durch Pigliningend (Leere)
erfordenich (Nicht leere)
PB 01 . 03 29.10.2008 Bemusterung: A TAUSFTOBA 031122008 offen
Herstellen eines Musterraumes im OG4 zur Bemusterung r
Oberflaichenmaterialien (Boden, abgehangte Decke, Waple, Fenster), der
Beleuchtung samt Schalt terial und des Sonnens es
Kick auf den Autofilterpfed liefert
die Auswahlméglichkeiten fir den
Filter in der jeweiligen Spalte

Bild 6: Filtermdglichkeiten mit aktiviertem Autofilter.

Am einfachsten funktioniert das in Excel, indem man die Funktion "Autofilter" aktiviert. Markieren Sie dazu im
Endlosprotokoll die Zeile unterhalb der Spaltentberschriften und schalten Sie den Autofilter dann unter Daten /
Filter / Autofilter ein. In der markierten Zeile befindet sich jetzt in jeder Zelle ein kleiner Pfeil am rechten Zellen-
rand (der so genannte Filterbutton), Uber den Sie eine Liste 6ffnen kdnnen, die alle in der jeweiligen Spalte vor-
kommende Eintrage enthalt (Bild 6). Sobald Sie einen Eintrag aus der Liste auswahlen, zeigt Microsoft Excel nur
noch diejenigen Zeilen (Datensétze) an, in denen dieser Eintrag vorkommt.

Der Autofilter kann fir jede Spalte gesondert angewendet werden. Sie kdnnen also auch Autofilter in verschiede-
nen Spalten kombinieren und auf diese Weise z.B. das gesamte Endlosprotokoll auf alle Festlegungen zur Kos-

tenplanung reduzieren. Dazu setzten Sie zunachst in der Spalte "Stichwort/Phase" den Filter auf das Schlagwort
"KOST" (fir Kostenplanung) und dann in der Spalte "Art" auf das Kennzeichen "F" (fir Festlegung).

Sobald Sie in einer Spalte des Endlosprotokolls einen Filter gesetzt haben, hebt Excel (ab Version 2003) die Zeilenkdp-
fe und den betreffenden Filterbutton blau hervor, um zu signalisieren, dass nicht alle Daten angezeigt werden. Mit ei-
nem Klick auf den Eintrag "(Alle anzeigen)" in der bzw. den gefilterten Spalten kénnen Sie den Filter wieder aufheben
und alle Daten anzeigen. Der Menubefehl Daten / Filtern / Alle anzeigen stellt samtliche Autofilter wieder zurick, fihrt
also zur ungefilterten Anzeige des Endlosprotokolls.
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Fur die meisten Fragestellungen reichen die Filter-
mdglichkeiten des Autofilters aus. Wollen Sie jedoch
mit verknlpften Bedingungen arbeiten und z.B. nach
allen Festlegungen zum Thema Kostenplanung
(Stichwort KOST) und Terminplanung (Stichwort
TERM) suchen, miissen Sie dazu den benutzerdefi-
nierten Filter verwenden. Sie rufen ihn Uber den Me-
nipunkt "(Benutzerdefiniert ...)" im Drop-Down-Menu
des Autofilters auf (Bild 6). Bitte beachten Sie, dass
dieser nur zwei Bedingungen zulasst, die mit "Und"
bzw. "Oder" erkniipft werden kénnen (Bild 7).

Schritt 3: Vorbereitungen fur
den Versand

Deckblatt und erganzende Informationen

Benutzerdefinierter AutoFilter

Zeilen anzeigen:

| entspricht B |kosT
() und @ Oder
[ entspricht B [TerM @

Werwenden Sie 7 fir einzelne Zeichen

Verwenden Sie * fur Zeichenfolgen

(.Abbfechen_\ ( OK \}

Bild 7: Benutzerdefinierter Filter

Um aus der Excel-Liste ein versandfertiges Protokoll zu einer bestimmten Besprechung zu erzeugen, sind noch

einige Erganzungen und Einstellungen notwendig. Zuséatzlich benétigt werden ein Deckblatt samt Verteilerliste,

eine Legende sowie die Vorschau auf zukinftige Besprechungen. Au3erdem mussen die Einstellungen fir den
Druckbereich sowie die Inhalte der Kopf- und FulRzeile angepasst werden.

Das Deckblatt sollte Besprechungstyp, Ort, Datum sowie Uhrzeit nennen. AuRerdem sollte daraus hervorgehen,
wer an der Besprechung teilgenommen hat und wer das Protokoll erhalt (Verteilerliste). Es ist sinnvoll, fur das

Deckblatt ein eigenes Tabellenblatt anzulegen (Bild 8).

Besprechungsprotokoll

Bespr.-Typ: Projektbesprechung
Ort: Biro

Datum: 06.07.2008 Beginn: 10:00 Uhr

Nr. 001

Ende: 12:00 Uhr

Legende:AG = Auftraggeber, PL = Projektleitung, PS = Projektsteuerung,, PK = Projektkontrolle, NK = Nutzerkoordination N
ARC = Architekturplanung, STW = Statik & Tragwerksplanung, FAT = Fassadentechnik,
TGA = Technische Gebaudeausriistung (mit HKLS = Heizung-Klima-Luftung-Sanitar,
MSR = Mess-/Steuer-/Regeltechnik, E = Elektrotechnik,
EDV/IT = Elektronische Datenverarbeitung/Informationstechnologie), BPH = Bauphysik,
BSC = Brandschutzplanung/-consulting, BA = 6rtliche Bauaufsicht, FBL = Fachbauleitung

Projektbeteiligte Funktion Name
Firma W AG Manfred Muster
Firma X PL Herbert Leiter
FirmaY PS Thomas Steuerer
Firma Z BA Josef Bauaufsicht

Kurz- f :
seichen eMail anwesend Verteiler
MM  manfred@muster.at . .
HL  herbert@Ieiter.at . .
TS thomas@steuerer.at . .
JB josef@bauaufsicht.at . .

utzerkoordinati

Bild 8: Beispiel fur ein Deckblatt zum Endlosprotokoll.
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Eine Legende der Abkiirzungen (zum Beispiel fur die Schlagworte) erleichtert die Arbeit mit dem Protokoll. Ich
empfehle deshalb, oberhalb der Spalteniiberschriften eine Zeile einzufiigen, in der die verwendeten Kirzel erklart
sind. Den Abschluss des Protokolls bildet eine Besprechungsvorschau, in der die nachsten Besprechungstermine
und die dafur erforderlichen Teilnehmer aufgefiihrt sind (Bild 9).

Besprechungspunkt Besprechungsinhalt Art Stich- Betrifft Termine
Bespr.- Be- Wor
kreis  spr. Ifd. Nr. Datum Phase (Kurzz.) erledigen bis erledigt am Status
PB 01 . 01 29.10.2008 Erweiterung Besprechungskreise: F KOMM Alle -

Ab sofort Teilung des Besprechungskreises "Baubesprechung” wie folgt:
- Baubesprechung (jeweils Dienstags, 14:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,
ausfihrende Baufirmen, Einladung und Protokollfihrung ...BA, Thema:
Koordination Bauabwicklung in technischer und organisatorischer
- Planerbesprechung (jeweils Donnerstags, 09:00 Uhr, Teilnehmer: PS, ...BA,
Architekt, Fachplaner, Einladung und Protokollfihrung durch ...BA, Thema:
Abstimmung ausfihrungsrelevanter Planungsdetails)
PB 01 . 02 29.10.2008 Aufzugsanlagen/Fordertechnik: A VERT PL 27.10.2008 29.10.2008 erledigt
Prifung und Freigabe des vorliegenden Zusatzangebotes betreffend geanderter
Rolltreppe (ZA.AUF.02) im Bereich Achse C/23 durch PL dringend erforderlich

PB 01 . 03 29.10.2008 Bemusterung: A AUSF BA  03.11.2008 offen
Herstellen eines Musterraumes im OG4 zur Bemusterung aller
Oberflachenmaterialien (Boden, abgehangte Decke, Wande, Fenster), der
Beleuchtung samt Schaltermaterial und des Sonnenschutzes

[BESPRECHUNGSVORSCHAU |
Projektbesprechung T 05.11.2008 (10:00 Uhr, Baustelle)
Teilnehmer AG, PL, PS, ...BA

Bild 9: Vorschau des druckreifen Protokolls ohne Deckblatt.

Kopf- und Ful3zeile sowie Druckbereich einstellen

Um das Druckbild des Protokolls abzurunden, benétigt man in der Kopf- bzw. Ful3zeile noch eine Seitennum-
merierung sowie Angaben zum Projekt (Projektname, Projektnummer) und zum Verfasser des Protokolls. Wei-
tere sinnvolle Ergdnzungen sind das Firmenlogo sowie der Dateiname. Die Kopf- sowie die FuRzeile richten Sie
mit dem Befehl Datei / Seite einrichten... / Kopf/FuRzeile Uber die Schaltflachen "Benutzerdefinierte Kopfzeile"
bzw. "Benutzerdefinierte Ful3zeile" ein.

Der Druckbereich sollte alle Spalten des Endlosprotokolls mit Ausnahme der Spalte "aktuelles Protokoll" umfas-
sen. Den Druckbereich kdnnen Sie einstellen, indem Sie die zum Druckbereich gehérenden Spaltenkdpfe im Ta-
bellenblatt markieren und dann im Menii Datei den Befehl Druckbereich / Druckbereich festlegen ausfiihren.

Protokoll versenden

Nach Abschluss einer Besprechung kann das zugehérige Protokoll an alle im Verteiler aufgefiihrten Personen
verschickt werden — tiblicherweise als PDF-Datei per E-Mail. Davor sind jedoch noch einige Handgriffe notwen-
dig, die hier stichwortartig zusammengefasst sind:

e Anwesenheitsliste und Verteiler auf dem Deckblatt Gberprifen und ggf. erganzen.

e Angaben fur Datum, Uhrzeiten und Ort auf dem Deckblatt Gberprifen und ggf. korrigieren.
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e Den Filter in der Spalte "aktuelles Protokoll" auf "ein" stellen. Wichtig ist dabei, dass Sie die Eintrage in
dieser Spalte wahrend der Protokollerstellung konsequent mitfihren. Ansonsten missen Sie das
spatestens jetzt erledigen.

e Bei alteren, noch mitgefihrten Besprechungspunkten muss die Formatierung in fetter Schrift entfernt werden.
Nur bei neuen Punkten aus der aktuellen Besprechung wird die Schrift fett dargestellt.

e Wenn das Protokoll in mehreren Besprechungskreisen verwendet wird, den benutzerdefinierten Filter in der Spalte
"Besprechnungskreis" fir den gewiinschten Besprechungskreis und die Besprechungsvorschau einstellen.

e Soll ein personenbezogenes Protokoll erstellt werden, muss in der Spalte "Betrifft" noch nach dem
entsprechenden Kurzzeichen gefiltert werden. Mit Hilfe des Autofilters und der Verknupfung "Oder" (Bild 7)
lassen sich diejenigen Punkte integrieren, die alle Projektbeteiligten betreffen.

e AbschlieBend mit Hilfe geeigneter Software aus der gesamten Arbeitsmappe (also inklusive Deckblatt) eine
PDF-Datei erstellen. Dazu im Druckmeni die Option "Gesamte Arbeitsmappe" und als Drucker den PDF-
Treiber der entsprechenden Software auswahlen.

Schritt 4: Automatisierung

Microsoft Excel bietet viele Moglichkeiten, um wiederkehrende Arbeitsschritte bei der Protokollierung zu beschleuni-
gen und den Bedienkomfort des Endlosprotokolls zu erhdhen. Nachfolgend sind vier "Helfer" fir mehr Effizienz bei
der Arbeit mit dem Endlosprotokoll beschrieben. Diese sind auch in der beiliegenden Arbeitshilfe umgesetzt.

Auswahlliste flr Besprechungstyp

Da das Endlosprotokoll fir unterschiedliche Besprechungstypen in einem Projekt verwendet wird, sollte der jewei-
lige Besprechungstyp auch in der Uberschrift des Protokolls stehen. Damit nicht jedes Mal der volle Text (z.B.
"Auftraggeber-Jourfixe") beim Deckblatt in die daflir vorgesehene Zelle eingetippt werden muss, kann diese Ein-
gabe auch bequem mittels einer Auswahlliste erfolgen.

Dafur gibt es grundséatzlich zwei verschiedene Mdglichkeiten. Der einfachste Weg ist, diese Liste mit Hilfe des Befehls
Glltigkeit zu erzeugen. Dazu missen Sie zunachst die Eintrége, die spater standardmaRig in der Auswahlliste er-
scheinen sollen, in eine Tabelle eintragen. Diese legen Sie am besten auf3erhalb des Druckbereiches, rechts neben
der Uberschrift des Deckblatts an. In Bild 11 ist dies in der Spalte K und den Zeilen 7 bis 10 dargestellt (rote Schrift).
Dann markieren Sie die Zelle auf dem Deckblatt, in die der Besprechungstyp eingetragen werden soll und 6ffnen unter
dem Menupunkt Daten / Gultigkeit das Register "Einstellungen”. Unter Gultigkeitskriterien "zulassen" wahlen Sie "Lis-
te", als "Quelle” geben Sie den Zellbereich der eben erstellten Tabelle an — in unserem Beispiel also K7:K10. Schlie3en
Sie das Dialogfeld anschlief3end mit "OK". Wenn Sie jetzt die Zelle auf dem Deckblatt anklicken, in die der Bespre-
chungstyp eingetragen werden soll, bietet Excel lhnen eine Liste mit den verschiedenen Besprechungstypen an, aus
der Sie den gewiinschten Eintrag bequem auswahlen kénnen. Mit Hilfe solcher Auswabhllisten lassen sich auch die
Eingaben im Protokoll in den Spalten "Art", "Stichwort/Phase", "Status" und "aktuelles Protokoll" erleichtert.
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Die zweite Mdglichkeit besteht darin, mit einem sogenannten Kombina-
tionsfeld zu arbeiten. Aktivieren Sie dazu die Symbolleiste "Formular” (sie-
he Bild 10) mit dem Befehl Ansicht / Symbolleisten. Dort wahlen Sie zuerst
das Steuerelement "Kombinationsfeld" aus und ziehen dann auf der Tabel-
le fir das Deckblatt ein Feld in der passenden Grof3e auf.

Im néchsten Schritt missen Sie die Eintrége, die standardmafig in der Aus-
wabhlliste in diesem Kombinationsfeld erscheinen sollen, in einer Tabelle ein-
tragen. Das erledigen Sie — wie im vorigen Beispiel beschrieben — auRerhalb
des Druckbereichs, z.B. in Spalte K und den Zeilen 7 bis 10 (Bild 11). Nun
rufen Sie den Dialog Steuerungselement formatieren ... auf, indem Sie mit
gedrickter rechter Maustaste auf das Kombinationsfeld klicken. In der Regis-
terkarte "Steuerung" tragen Sie in das Feld "Listenbereich" die Zellen ein, in
denen Sie die Standardeintrage eingegeben haben (in unserem Beispiel der
Zellbereich K7 bis K10). Im Feld "Ausgabeverknipfung" geben Sie nun eine
Zelle ein, die neben der Liste mit den Standardeintréagen liegt (in unserem
Beispiel die Zelle J7, vgl. Bild 11). Schlie3en Sie das Dialogfenster mit einem

E‘ @

B G
® L

2
oo
]
o0

Bild 10: Symbolleiste Formular.

Klick auf die Schaltflache "OK". Wenn Sie nun einen Eintrag aus dem Kombinationsfeld auswéhlen, so gibt Microsoft

Excel in die soeben definierte Zelle fiir die Ausgabeverkniipfung den Listenindexwert des ausgewahlten Eintrags aus.
Im Beispiel in Bild 10 ist der Eintrag "Projektbesprechung" ausgewahlt, dieser steht in der Auswabhlliste an der zweiten
Stelle (Listenindex) und somit schreibt Microsoft Excel in die Zelle fur die Ausgabeverkniipfung eine 2.

PROT_Besprechungsprotokoll_THM.xls
A B C D E F
4711
Testprojekt

Projektnr.:
Projekt:

G

Bearbeiter:

Besprechungsprotokoll
o O
Bespr.-Typ:  Projektbesprechung g PmJEkthSprec,Dung
Ort: Biiro
Datum: 06.07. 2008

3

Steuerelement formatieren

Beginn: 10:00 Uhy

oo~ o w W

Legende AG . Auftrageeber, PL . Projektleitung P8
"Funktion" Tragwerksplammg FAT . Fassadentechnik, |
12 Elektrotechnik, EDVAT ... Elektronische Dat{

il

Manfred |
Herbert I
Thomas ﬁ

[ Gréke Schutz  Eigenschaften | Steuerung |

Listenbereich: | SK$7:5K510

Ausgabeverkniipfung:  5J57

14 Projektbeteiligte Funktion

16 |Firma X AG
17 FirmayY PL
18 [Frma Z Ps

23 | ™ 3D-Schattierung

31 | Abbrechen |

22
ElEE=)

Zeigen

k&
sehnik, E
€

terteiler

v
v
v

[ OK

| | OROLL | ©GROSS | @NF | |

2 :_-\_U_I't_lzléén_h_uf-_l‘,lml":\n
\Projektbesprechung
spréchung

{Planung:

Bild 11: Erstellen der Auswahlliste fir Besprechungstyp-/kreis am Deckblatt.
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Im nachsten Schritt missen Sie in der Zelle, in der der Besprechungstyp angezeigt werden soll (in unserem
Beispiel ist das die Zelle B8), die Formel "=INDEX(K7:K11;J7;1)" eingeben. Diese Formel liest aus der Liste mit
den Standardeintrédgen in Verbindung mit dem tUber das Kombinationsfeld ausgegebenen Listenindexwert den
ausgewahlten Besprechungstyp aus und fiigt ihn in die gewlinschte Zelle ein. Solange kein Besprechungstyp
ausgewahlt wurde, verwendet Excel den im dritten Parameter der INDEX-Formel angegebenen Default-Wert
(im Beispiel ist dies 1=Auftraggeber-Jourfixe).

Zur Verbesserung der Optik kénnen Sie nun die Schriftfarbe des Listenbereichs mit den Standardein-tragen und
der Ausgabeverkniipfung auf weil3 bzw. die von Ihnen gewéhlte Zellenhintergrundfarbe setzen und das Kombina-
tionslistenfeld direkt Giber das Eintragsfeld (in unserem Beispiel die Zelle B8) schieben. Damit das Kombinations-
feld nicht am Deckblatt ausgedruckt wird, entfernen Sie das Hakchen im Auswabhlfeld "Objekt drucken" im Dialog-
feld "Steuerelement formatieren" auf der Registerkarte "Eigenschaften”. Um zu vermeiden, dass das Kombina-
tionsfeld bei Verédnderung der Zeilenhéhe oder Zellenbereite von Microsoft Excel automatisch in seiner GréR3e
verandert wird, wéhlen Sie die Einstellung "Von Zellposition und

-groéRe unabhangig" im Dialogfeld "Steuerelement formatieren" auf der Registerkarte "Eigenschaften".

Bedingte Formatierung fur erledigte Aufgaben

Das Endlosprotokoll wird tbersichtlicher, wenn erledigte Aufgaben nicht nur durch den Eintrag im Feld "Status" ge-
kennzeichnet sind, sondern sich auch im Schriftbild von den offenen Punkten unterscheiden. Méglich ist z.B. die Schrift
in allen Feldern eines Besprechungspunkts kursiv darzustellen, sobald dessen Status auf "erledigt" gesetzt wird.

Mit Hilfe der bedingten Formatierung lasst sich das in Excel einfach umsetzen. Markieren Sie dazu den gesamten
Zellenbereich zur Eingabe von Besprechungspunkten. Im Beispiel von Bild 11 sind das die Zeilen 16 bis 18 und die
Spalten A bis L. Rufen Sie dann tber den Befehl Format / Bedingte Formatierung... das zugehdrige Dialogfeld auf.
Im ersten Auswahlfeld unter der Bezeichnung "Bedingung 1" wéhlen Sie den Eintrag "Formel ist" aus und geben in
das Eingabefeld daneben die Formel "=$L16="erledigt™" ein. Wichtig ist, dass Sie daflr die Spalte L mittels "$" als
absolut setzen, keinesfalls aber die Zeile, da ansonsten die bedingte Formatierung immer nur die angegebene Zeile
(in unserem Beispiel Zeile 16) als Bedingung fir die Formatierung aller markierten Zellen heranziehen wirde.

Im néchsten Schritt stellen Sie tber die Schaltflache "Format" die Schriftart "kursiv" ein und verlassen nun alle
Dialogfelder mit jeweils einem Klick auf die Schaltflache "OK". Wenn Sie jetzt in einer beliebigen Zeile der Spalte
L das Wort "erledigt" eintragen, wird automatisch die ganze Zeile in kursiver Schrift dargestellt.

VBA-Makro zum Einfugen eines neuen Besprechungspunkts

Will man wahrend einer Besprechung einen neuen Besprechungspunkt anlegen, muss man zunachst eine neue
Zeile einfugen und dann den Nummerierungs-Code sowie das Datum ergéanzen. Bequemer ist es, wenn diese
Aufgabe ein VBA-Makro Gbernimmt.
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Ya PROT _Besprechungsprotokoll_THM.xls
< B C D E F G H 1 ] K L M N m‘
2 |Projektnr.: 471
3 |Projekt: Testprojekt neuerBesprechungsplnkt | Bearbener: THM
5
6 Protokoll 1. Projektbesprechung
7
8 |Lemende "Bespr-kreis": Al Aufiragseher-Jourfive, PB  Projekibiesprechung, PLB  Planungsbesprechung, BB Baubesprechung, SO . sonstige Besprechung
9 "Art":A .. Aufgabe, B ... Beilagen, D ... Dokumentation, F ... Festlegung 1 ... Information, Q) ... Frage {Question), T ... Termin
10 "Stichwort/Typ": ABWicklung/ AUSFuhrung/ BETRieb / FINAnzierung | KOMMunikation | KOSTenplanung / ORGAnisation / PLANung/ TERM inplanung / VERM arktung / VERTrag
Ll | fertgedruckte Punkre/Passagen sind neu hinzugekommen, kursiv geseizte Funkte/Passagen gelten als erledig
1S Besprechungs punkt Besprechungsinhalt Art Stich-  Betrifft Termine
Bespr-  Be- Ifd. wort / aktuelles
kreis  spr. N Datum Phase  (Kurzz)  erledigen his erledigt, any Status Pratokoll
I mEdl l#l.1%] %] %] %] %] 1% 2l
PB 01 . 61 06.07.2008 Test: I KOMM  Alle -
Das ist ein Test fiir einen Besprechungspunkt. Dieser kann hier entweder in
Stichworten oder als Volltext erfasst werden. €n
PB (0 . 02 06072008 Aufgabe fliv Profekilefier. A PLAN PL 12.07.2008 12.07.2008 eredigt
Der Projekiletter hat eine Aufgabe his zum nebenan angegenchen Termin zu
erledigen. em
“PB 01 .03 06.07.2008 Festlegung: F' VERT — Alle - - -
Es wird vereinbart, dass die Festlegung hinsichtlich der Organisationsform
auch vertragliche Relevanz hat, en
g Bedingte Formatierung =
21 BESPRECHUNGSVORSCHAU ein
22 Projektbespré  Bedingung 1 {2008 (10:00 Uhr, Baustelie) ein
23 Teitnehmer . < ein
[‘Formel ist 4] |=sL16="erledigt" {
24 — |
25 Vorschau auf das JaBRCEWZ Format... |
26 bedingte Farmat S !
27 {Bedingung ist wahr):
28 | |
ig | _'._‘4 ( Hinzufigen >> \‘ (" Loschen... \ _ Abbrechen ok :
I ~+1 [ Deckblatt, Pratoketl [T <r |
H EE -
| =] T T

Bild 12: Bedingte Formatierung fir erledigte Aufgaben.

Eine solche Ldsung ist in der Beispieldatei, die Sie zusammen mit dem Artikel herunterladen kénnen, umgesetzt. Ein
Klick auf die Schaltflache "neuer Besprechungspunkt" im Tabellenblatt "Protokoll" 16st ein Ma-kro aus, das oberhalb der
gerade aktivierten Zeile (zu erkennen am dunkelgrau hinterlegten Zeilenkopf), eine neue, leere Zeile einfligt und auto-
matisch die nachste freie Besprechungspunktnummer entsprechend der oben beschriebenen Nummerierungssyste-
matik samt Datum eintrégt. Zusatzlich erganzt das Makro den Wert "offen" in der Status-Spalte sowie den Wert "ein" in
der Spalte "aktuelles Protokoll". Schlief3lich formatiert es die ganze Zeile als neuen Besprechungspunkt in fetter Schrift.

Die hellblau hinterlegte Zeile in unserem Beispiel (Bild 12, Zeile 19) markiert das Ende des Endlosprotokolls und
kann fur das VBA-Makro als Ausgangszeile fiir einen neuen Besprechungspunkt verwendet werden.

Das VBA-Makro finden Sie in der beiliegenden Vorlagedatei Giber den Mentibefehl "Extras", "Makro", "Visual Ba-
sic-Editor" und dort im "Modul 1".

VBA-Makro zum Einfugen des Erledigungsdatums

Ist ein Besprechungspunkt erledigt, wird dies im Feld "Status" vermerkt. Zuséatzlich tragt man im Feld "erledigt am"
das aktuelle Datum ein. Letzteres kann ebenfalls ein Makro tbernehmen. Sie finden es in der Beispieldatei unter
Extras / Makro / Visual Basic-Editor und dort in "Tabelle 2 (Protokoll)".

Das Makro wird durch den Eintrag "erledigt” in der Spalte "Status" ausgeldst. Sobald Sie den Status wieder auf
"offen" oder "in Bearbeitung" setzen, wird das Erledigungsdatum wieder entfernt und auch die oben beschriebene
benutzerdefinierte Formatierung (kursive Schrift) riickgangig gemacht.
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_ @8  Excel Datei Bearbeiten Ansicht Finfligen Format Debuggen Ausfilhren Extras Fenster Hilfe B o O T 9 = a00xn Mll:334l [6)
13 — - = e e
=R B B W e s |@]z1s X pNe = C
008 Prajekte ) - PROT_Besprechungsprotokell_THM.xls - Modull (Code)
b [1Aligemein) ) (e 3
VBAPraject (Eurotool xla)
VBAProject (PDFMaker xla) Sub BBP_Neu() m
VBAProject (PROT_Besprechungsprotokell_ ||
|55 Micresoft Excel Objekle L BEE_Ngl fapkre
i ek i ' programmiert, am 24.08.2007, 0B.01.2008, 12.01.2008 und 12.07.2008 von Thomas Mathoi
8 Diese Arbeitsmappe d
7 im x As Integer 'aktuelle Curserposition (Zeilennummer) vor Zeileneinfiigen
B Takel i eokolat) Dim x As Integer ‘aktuel t \ leneinfiig
ai]1:belie2 Eretoboll i Dim y As Integer 'aktuelle Curserposition (Zeilennummer) nach Zeileneinfiigen
‘?ﬁ Iodile Dim z As Integer ‘aktuslle Besprechungsnummer
L Hodut g Dim u As Integer 'Nurnmer der neu eingefigten Zeile
Dim p As String 'aktueller Besprechungskreis
Dim g As String 'Abkuerzung fuer aktuellen Besprechungskreis zur Nummerierung Besprechungspunkt
B p = Sheets("Deckblatt").Range("BB").Value 'Auslesen der Bezeichnung des aktuellen Besprechungskreises
1 If p="Projektbesprechun @& M ) PROT _Besprechungsprotokoll THM.xls - Tabelle2 (Code)
| 9= "PB" (A 3 el o i 5
Elself p = "Baubesprechun | (Allgemein} %) [ (Deklarationen) H
— e |
Elself p = "Planungsbesprt
q="pPLB" | Private Sub Worksheet_Change(ByVal Target As Excel.Range)
Elself p—"Auftraggeber-y y -
v g="aJ | ' Erledigungsdatum einfuegen Makro
e00 Eigenschaften | Else ; programmiert, am 12.07.2008 von Thomas Mathoi
3 q="SON"'SON fuer 50|
| Tabelle2 C} 2} End It | 'Zielbereich des Makros
5 — | If Target.Column < 11 Then Exit Sub
[ Aiphabetisch: l Mach Kstegorien: | | 2 = Range("L 6" valus 'all I Target.Column > 12 Then Exit Sub .
(Harme) Tabelle2 = | If Target.Row < 12 Then Exit Sub | 3
DisplayPageBreaks Wahr 'E B__ - 4P
EnableutoFilter  Falsch wird vereinbart, dass die Festle ;E?I_tum etwt]:fulegen - B
EnsbleCaleulation  Wahr ich vertragliche Relevanz hat. SrpELmumi S = |
EnatleOutlining G F If Target.Cells = "erledigt" Then .
EnablePivotTable |Faisch | Cells(Target.Row, 11]) = FormatiDate, "dd.mm.yyyy") |
EnableSelestion |0 - nlNaRestrictions | Else |
Name Frotokell rojektbesprechung Cells(Target.Row, 11)="" |
Seralifigs | tilnehmer Engil
Standardv idth 10 I End IT |
Wisible -1 = wlSheetyisible I
End Sub I
I
| | 77
1 FE & oy = =
| == it o = e - 0 ==
s C y e
[Stmime- [ BROLL | OGROSS | @RF | | | f P

Bild 13: VBA-Makros zur Automatisierung

Tipps zur praktischen Anwendung

Abschliel3end habe ich noch einige Empfehlungen zusammengefasst, die Sie bei der Protokollierung mit dem
Endlosprotokoll beachten sollten:

e Jedem Besprechungspunkt muss entweder ein Verantwortlicher zugewiesen werden oder es missen diejeni-
gen Personen genannt werden, fir die die Information wichtig ist. Ist die Information fir mehrere Personen re-
levant, so mussen deren Kurzel durch Komma getrennt in die Spalte "Betrifft" eingegeben werden. Ist sie fur
alle von Bedeutung, wird sie in der Spalte "Betrifft" mit "Alle" gekennzeichnet. So wird sichergestellt, dass bei
der personenbezogenen Filterung der Protokolle keine Informationen verloren gehen. Um korrekt zu filtern,
muss man — ahnlich wie bei der Suchfunktion — mit Platzhaltersymbolen arbeiten. Ergénzt man das gesuchte
Namenskirzel z.B. mit dem Sternsymbol "*" als Platzhalter fiir beliebige Zeichenfolgen, zeigt der Filter auch
solche Eintrage an, in denen das Kurzzeichen nicht alleine in der Spalte "Betrifft" vorkommt. Um z.B. alle Ein-
trage mit dem Kiirzel "MM" zu filtern, gibt man als Filterkriterium "*MM*" ein.

o Aufgaben werden jeweils nur einem Verantwortlichen zugewiesen.

e Der Status einer Aufgabe muss im Protokoll in einer eigenen Spalte mitgefuhrt werden. Dabei kénnen
Aufgaben nur als "offen”, "in Bearbeitung" oder "erledigt" gekennzeichnet werden.

o Offene Aufgaben missen solange im Protokoll mitgefiihrt werden, bis sie erledigt sind.
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e Zu Beginn jeder Besprechung sollte der Besprechungsleiter zunachst die im Protokoll aufgefiihrten offenen
Aufgaben aus den vorangegangenen Besprechungen durchgehen und ggf. als "erledigt" kennzeichnen.

o Falls eine Aufgabe auf "erledigt" gesetzt wird, ist auch das entsprechende Datum des Erledigungsvermerks zu
protokollieren. Damit alle vom neuen Status erfahren, muss die Aufgabe im darauffolgenden
Protokollausdruck nochmals aufgefiihrt werden (mit Erledigungsvermerk und kursiv formatiert).

o |dealerweise erfasst der Besprechungsleiter bzw. dessen Assistent die einzelnen Punkte gleich wahrend der
Besprechung im Endlosprotokoll. Er kann dabei z.B. einen Beamer verwenden, so dass alle
Besprechungsteilnehmer die Protokollierung mitverfolgen kénnen.

e Protokolle sollten spatestens am néachsten Werktag an die im Verteiler genannten Personen Ubermittelt werden.

e Die jeweiligen Besprechungsleiter erhalten die Protokolle stets mit allen Besprechungsinhalten und den
Aufgaben aller Beteiligten ("Volltextversion"). Darliber hinaus erhélt der Besprechungsleiter noch eine
gefilterte Version. Alle Ubrigen Besprechungsteilnehmer erhalten, sofern nicht anders vereinbart, nur ein
gefiltertes Protokoll mit den fur sie wichtigen Besprechungsinhalten und Aufgaben.

Ein Hinweis noch ganz am Ende: Microsoft Excel kann maximal 65.536 Zeilen in einem Tabellenblatt verarbeiten.
Somit stehen abziiglich der Spaltentberschriften, einer Kopfzeile mit Projektname und Nummer (wenn dies nicht

im Kopfzeilenbereich der Druckseite erfasst wird) und einer Legende mit in Summe 12 Zeilen (in unserem Beispiel)

immerhin noch ausreichend Platz fiir 65.524 Besprechungspunkte zur Verfiigung ...
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