Bespre@ngsmanagement
N\

Effektive Durchfihrung von Meetings und Konferenzen
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Seminariibersicht

* Was ist eine Besprechung?

* Die haufigsten Kritikpunkte und mogliche Losungsvorschlage
 Mehr als nur inhaltliche’Arbeit

* Ist eine Besprechung wirklich notig?

* Inhalte und Tagesordnungzounkte

* Die Teilnehmerliste

e Ortund Zeit der Veranstaltung

* Einladungen und Teilnehmerunterlagenr
* Grundsatzliches zur Durchfiihrung

* Der Einstieg

* Der Hauptteil

e Der Abschluss

* Schwierigkeiten und Konflikte

* Die Nachbereitung

* Sonder- und Hightechformen

* Tages-Clearing/Zielvereinbarung
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Die wichtigsten Besprechungsformen

Entscheidungsveranstaltuingen Informationsveranstaltungen
* Meetings * Delegationssitzungen
* Workshops * Informationssitzungen

e Konferenzen
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... von Entscheidungs- und Informationsveranstaltungen:

Generelle Merkmale

Entscheidungs-

Veranstaltungen

-esilegen von Zielen; Losen von
Problemen

Informations-
Veranstaltungen

Weitergabe von wichtigen
Informationen

Effektivster
Durchfiihrungsstil

paitnerschaftlich-kooperativ

autoritar

Was im Vordergrund steht

Probleml6ésuny uixd Interaktion

Informationsinhalt

Voraussetzungen fiir die
erfolgreiche Umsetzung

cffene
Arbeitsatmosphéie

Griindliche Vorbereitung
der Inhalte

Die Teilnehmer ...

... treffen Entscheidung¢n

... sind von den Entscheidungen
betroffen

Anzahl der
Teilnehmer

wenige, max. 10 bis 12 Teilnehmer

beliebig

Sitzordnung

»,Konferenzordnung*

sKlassenzimmer*

Kommunikationsfluss

interaktive Diskussion

Besprechungsleiter referiert
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Definitionsmerkmale ...

... einer Besprechung

* Einberufene Zusammenkunft
— drei oder mehr Teilnehmer

— Leiter tragt Verantwcrtung = F
i
|

* Sorgfiltige Planung
— methodische Kenntnisse

%
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— geeignete Rahmenbedingungen

* Gemeinsame Erarbeitung, Diskussion,
Entscheidung

— Zielsetzung
— bewusste Planung
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Die haufigsten Kritikpunkte

e Abkommen von der Thematik

* Schlechte Vorbereiturn

: BLA..BLA
» Geringe Aufmerksamkeit WIE BITTE? \Bia.e '.;
m - - Ptiit
@ . i) :
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e Autoritarer Fuihrungsstil
* Unzureichendes Mitwirken 4
* Visualisierungen werden versaumt

e MalRnahmen werden nicht vereinbart

e Zulange Dauer
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Losungsvorschlage

Konkrete Zielsetzung

Definierte Tagesordnung
e Organisatorische Planung
* Teilnehmereinladung

e Effektive Fihrung und Leitung

e Zeitverlauf

*  MalRnahmenplan
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Mehr als inhaltliche Arbeit

Wiinsche, Erwartungen, Befiirchtungen -
Probleme auf der zwischenmenschlichen Ebene

In einer Besprechung spielen viele Dinge eine Rolle,
die mit den Inhalten nur peripher zu tun haben!
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Was Teilnehmer stort

Die Teilnehmer ...

e ... kennen den Zweck aer Veranstaltung nicht.
e ... fahlen sich beobachtet ader iberwacht.

e ... durfen nicht mitentscheider:

* ... haben das Gefuhl manipuliert zu/veerden.

e ... fahlen sich durch den Leiter unteruricxt.

e ...werden Zeugen von Machtkampfen.

Zeigen Sie Einflihlungsvermogen !
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Ratschlage fiir die Zusammenarbeit

* |nformieren

* Interesse wecken
Ja, sehr gut!

e Auf Verstandlichkeit achten

* Lob fiir Engagement und Beitrage

e Regeln und Disziplin
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