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Ein paar Worte vorweg

Wann war Ihr letztes gutes Meeting? Bei dieser Frage miissen die meisten Menschen
sehr lange Uberlegen. Die Frage nach dem letzten schlechten Meeting hingegen ist
haufig schnell zu beantworten. Wann also war Ihr letztes gutes Meeting?

Lassen Sie mich das gleich vorwegsagen: Wir brauchen nicht weniger Meetings — wir
brauchen BESSERE Meetings. Und aus den dann besseren Meetings werden auto-
matisch weniger Meetings. Es funktioniert nur so! Gute Meetings zu erzielen ist keine
Raketenwissenschaft, kein Studiengang. Es ist ein Handwerk, das jeder erlernen
kann.

Zurzeit gibt es viele Stimmen, die das Gegenteil behaupten. In regionalen und tiber-
regionalen Zeitungen, auf verschiedenen Social-Media-Kanalen und in zahlreichen
Blogs erscheinen Artikel, Posts und Tipps, die Ihnen raten, Ihre Meetings zu redu-
zieren, zu vermeiden oder zu ersetzen.

Doch ich bin Giberzeugt, dass Meetings eine wichtige Rolle in der modernen Arbeits-
welt spielen. In einer komplexen Welt mit New Work, Digitalisierung, Mobilitats-
fragen und anderen vielschichtigen Themen sind Meetings eine ausgezeichnete
Antwort, um Entscheidungsfindung, Brainstorming und interne Kommunikation zu
unterstitzen.

Als Meeting-Enthusiast glaube ich daran, dass Meetings ein ideales Fiihrungsin-
strument sind, weil sie:

die Mitarbeitenden auf eine gemeinsame Vision einstimmen und ihnen einen Sinn
fir ihre Arbeit vermitteln. Meetings sind eine Gelegenheit, um die Vision, die
Mission und die Werte des Unternehmens zu kommunizieren, zu erklaren und zu
verinnerlichen. Sie helfen den Mitarbeitenden, zu verstehen, warum sie ihre Arbeit
machen, was sie damit bewirken wollen und wie sie das erreichen kbnnen.

die Kreativitat und Innovation fordern, indem sie den Austausch von Ideen und
Wissen ermdglichen. Meetings sind eine Gelegenheit, um neue Ideen, Lésungen
und Produkte zu generieren, zu diskutieren und zu bewerten. Sie ermdglichen den
Mitarbeitenden, ihr Wissen, ihre Erfahrungen und ihre Perspektiven zu teilen, zu
erweitern und zu bereichern.

die Zusammenarbeit und das Vertrauen zwischen den Teammitgliedern starken,
indem sie ein Geflihl der Zugehdorigkeit und des Respekts schaffen. Meetings sind
eine Gelegenheit, um die Beziehungen, die Kommunikation und die Koordination
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zwischen den Teammitgliedern zu verbessern, zu vertiefen und zu pflegen. Sie
schaffen ein Gefiihl der Gemeinschaft, der Unterstiitzung und der Wertschatzung.
die Entscheidungsfindung und Problemlésung verbessern, indem sie unterschied-
liche Perspektiven und Meinungen berticksichtigen. Meetings sind eine Gelegen-
heit, um Probleme, Herausforderungen und Chancen zu identifizieren, zu analy-
sieren und zu losen. Sie ermdglichen den Mitarbeitenden, ihre Meinungen, Argu-
mente und Vorschlage zu aufsern, zu héren und zu beriicksichtigen.

die Leistung und Motivation der Mitarbeitenden steigern, indem sie Feedback,
Anerkennung und Anreize bieten, die ihre Leistung, ihre Zufriedenheit und ihre
Loyalitat erhdhen. Meetings sind eine Gelegenheit, um die Leistungen, die Ergeb-
nisse und die Fortschritte der Mitarbeitenden zu (iberpriifen, zu bewerten und zu
feiern.

Leider sind viele Meetings langweilig, unproduktiv, ineffizient und nicht wertschat-
zend. Meetings zdhlen seit vielen Jahren zu den grofsten Produktivitats- und Moti-
vationskillern in deutschen Unternehmen, und daran haben auch Online-Meetings
nichts geandert.

Mit diesem Buch werde ich die Ursachen fiir schlechte Meetings angehen, und ich
werde Ihnen Wege, Tipps und Tricks flir gute Meetings aufzeigen. Ich setze mich fir
bessere und begeisternde Meetings ein.

Ich werde Ihnen zeigen, wie Sie Ihre Meetings effektiv planen, durchfiihren und
nachbereiten konnen. Ich werde Ihnen zeigen, wie Sie Ihre Meetings interaktiv,
kreativ und innovativ gestalten kdénnen. Ich werde Ihnen zeigen, wie Sie Ihre
Meetings zu einem Erlebnis machen kdnnen, das Sie und Ihre Teilnehmenden
begeistert.

Ihr
Hubertus Kuhnt
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Das Meetingaudit



sWarum denn ein Meetingaudit?“

Wissen Sie, wie gut Ihre Meetings sind? Wenn Sie diese Frage mit ,, Ja“ beantworten
kénnen, dann gratuliere ich Ihnen. Sie gehéren zu einer Minderheit von Menschen,
die ihre Meetings regelmafsig evaluieren und optimieren. Wenn Sie diese Frage
jedoch mit ,,Nein® oder ,,Nicht so genau“ beantworten miissen, dann sind Sie nicht
allein. Die meisten von uns nehmen Meetings als notwendiges Ubel hin und machen
sich selten Gedanken dariiber, wie sie sie verbessern kénnen.

Ein Instrument, um die Qualitdt Ihrer Meetings zu messen, zu analysieren und zu
optimieren, ist das Meetingaudit. Sie fragen sich vielleicht, was ein Meetingaudit ist
und wie es funktioniert. Schliefslich gibt es zurzeit wenige Beispiele, die Ihnen
zeigen, wie ein Meetingaudit aussehen und ablaufen kann. In vielen Unternehmen,
Organisationen und Institutionen ist ein Meetingaudit noch ein Fremdwort, ein Tabu,
ein No-Go. Ein solches Audit ist jedoch kein Hexenwerk, kein Hokuspokus und kein
Geheimnis — es ist ein systematischer, strukturierter und standardisierter Prozess,
eine Methode, die wir alle anwenden kénnen.

Was ein Meetingaudit ist — und was es nicht ist
Oft hore ich folgende Aussagen zu einem Meetingaudit:

»Ein Meetingaudit ist zu kompliziert und zu aufwendig.”

Das ist ein Vorwand, um kein Audit durchfiihren zu miissen. Ein Meetingaudit ist hilf-
reich und effizient. Es besteht aus vier einfachen Schritten, die Sie in kurzer Zeit durch-
fuhren kdnnen. Dazu gleich mehr im Kapitel ,,Durchfiihrung eines Meetingaudits®.

»Ein Meetingaudit ist zu kritisch und zu negativ.”

Das ist ein Vorurteil. Ein Meetingaudit ist objektiv und konstruktiv. Es basiert auf
Fakten und nicht auf Meinungen, auf Daten und nicht auf Geflihlen, auf Belegen und
nicht auf Vermutungen. Ein Meetingaudit zielt nicht darauf ab, Sie zu verurteilen, zu
beschamen oder zu bestrafen, sondern will Ihnen helfen, sie unterstiitzen und
fordern. Ein Meetingaudit zeigt Ihnen nicht nur Ihre Schwachen, sondern auch Ihre
Starken, nicht nur Ihre Probleme, sondern auch Ihre Potenziale, nicht nur Ihre
Fehler, sondern auch Ihre Erfolge.

»Ein Meetingaudit ist zu gefdhrlich und zu riskant.”

Das ist einfach falsch. Ein Meetingaudit ist sicher und niitzlich. Denn es ist nicht
offentlich, sondern vertraulich, nicht personlich, sondern anonym, und nicht
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verpflichtend, sondern freiwillig. Ein Meetingaudit schadet Ihnen nicht, und es niitzt
nicht nur Ihnen, sondern auch Ihren Kolleginnen und Kollegen und dem gesamten
Unternehmen. Ein Meetingaudit spart Ihnen Zeit, Geld und Nerven und steigert Ihre
Produktivitat.

Ein jedes Audit ist ein systematischer, unabhangiger und dokumentierter Prozess,
um die Ubereinstimmung von etwas mit einem festgelegten Standard oder einer
festgelegten Norm zu liberprifen. Ein Audit kann verschiedene Bereiche, Funktionen
oder Aktivitaten eines Unternehmens betreffen, z. B. Finanzen, Qualitat, Sicherheit,
Umwelt, Gesundheit, Compliance, etc. Ein Audit hat zum Ziel, die Leistung, die Effi-
zienz, die Effektivitat, die Transparenz, die Zuverlassigkeit, die Nachhaltigkeit und
die Verbesserung eines Unternehmens zu erhéhen.

Ein Meetingaudit ist eine spezielle Form eines Audits, das sich auf die Qualitat der
Meetings in einem Unternehmen konzentriert. Es {iberpriift die Ubereinstimmung
der Meetings mit einem festgelegten Standard oder einer festgelegten Norm, z. B.
mit einem Ziel, einer Agenda, einer Moderation, einem Zeitmanagement, einer Inter-
aktion, mit einem Ergebnis oder dem Grad an Zufriedenheit etc.

Ein Meetingaudit hat das Ziel, die Leistung, die Effizienz, die Effektivitat, die Trans-
parenz, die Zuverlassigkeit, die Nachhaltigkeit und die Verbesserung der Meetings
zu erhohen. Es ist also vergleichbar mit anderen Audits, die bereits in deutschen
Unternehmen etabliert sind, aber es hat auch einige Besonderheiten, die es von
anderen Audits unterscheiden. Hier einige dieser Gemeinsamkeiten und Unter-
schiede:

Ein Meetingaudit folgt dem gleichen Grundprinzip wie andere Audits: planen,
durchfiihren, berichten, verbessern.

Ein Meetingaudit nutzt die gleichen Methoden wie andere Audits: Dokumenten-
prifung, Beobachtung, Befragung, Messung, Auswertung.

Ein Meetingaudit erfordert die gleichen Kompetenzen wie andere Audits: Fach-
wissen, Objektivitat, Unabhangigkeit, Kommunikation, Analyse, Bewertung.

Ein Meetingaudit ist flexibler als andere Audits: Es kann intern oder extern, regel-
mafiig oder anlassbezogen, formal oder informell, individuell oder kollektiv durch-
geflihrt werden.

Ein Meetingaudit ist partizipativer als andere Audits: Es bezieht die Meetingteil-
nehmenden aktiv in den Prozess ein, z. B. durch Selbstbewertung, Feedback,
Diskussion, Vorschlage, Umsetzung.

Ein Meetingaudit ist kreativer als andere Audits: Es erdffnet neue Méglichkeiten,
die Meetings zu gestalten, z. B. durch experimentieren, variieren, anpassen, opti-
mieren, innovieren.
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Ein Meetingaudit ist also eine sinnvolle und niitzliche Erganzung zu den bestehenden
Audits in deutschen Unternehmen. Es hilft Ihnen, Ihre Meetings zu messen, zu
analysieren und zu optimieren. Es hilft Ihnen, Ihre Meetings besser zu machen.

Warum sollten auch Sie sich in Ihrem Unternehmen fiir die Durchfiihrung von
Meetingaudits entscheiden? Warum ist es so wichtig, zu wissen, wie gut Ihre
Meetings sind? Werfen wir als Vorbereitung der Antwort auf diese Fragen zunachst
einen Blick auf die Folgen, die schlechte Meetings haben kénnen.

Folgen schlechter Meetings

Sicher gibt es zurzeit viele andere Themen, die wichtiger und dringender erscheinen
als Meetings. In einer Zeit, in der sich die Welt rasant verandert, in der die Digitali-
sierung, die Globalisierung und die Nachhaltigkeit neue Herausforderungen und
Chancen schaffen, in der die Kundenanspriiche, die Wettbewerbsbedingungen und
die Geschaftsmodelle sich standig wandeln, in der die Innovation, die Agilitat und
die Resilienz zu Schliisselfaktoren fiir den Erfolg werden — in einer solchen Zeit
scheinen Meetings eher ein Randthema zu sein, das man vernachlassigen kann.

Unproduktive Meetings haben jedoch enorme Auswirkungen auf den Alltag in Unter-
nehmen. Dessen sind sich die meisten von uns nicht bewusst — zu lange schon leben
wir damit, zu sehr haben wir uns schon daran gewdhnt. Dabei greifen schlechte
Meetings genau dort an, wo es wehtut: bei der Gesundheit und Zufriedenheit der
Mitarbeitenden — und beim Geld.

Hohe Meetingkosten

Manche Studien (iber Meetingkosten gehen von liber 60 Milliarden Euro an Kosten
fir unproduktive Meetings in Deutschland aus. Wohlgemerkt fiir unproduktive
Meetings, nicht als Gesamtkosten aller Meetings. Eine gewaltige Summe! Der
Bundesminister der Verteidigung wiirde sich freuen, wenn er ein solches Budget im
Einzelplan 14 des Bundeshaushalts hatte. Fiir dieses Geld kdnnte sich die Bundes-
republik Deutschland vier Flugzeugtrager der neuesten Gerald-R.-Ford-Klasse
kaufen — und das jahrlich. Falls Sie es nicht so mit Flugzeugtragern haben und lieber
ein sportliches Auto fahren, dann kénnten Sie sich iber 490.000 Porsche 911
Carrera Baujahr 2024 fiir diese gigantische Summe an unproduktiven Meetings
kaufen. Porsche wiirde sich freuen und schnellstens die Produktionskapazitaten
aufstocken. Und, willkommen im Club, Deutschland ist damit nicht allein. Andere
Lander wie die USA und UK gonnen sich sogar noch mehr unproduktive Meetings.
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Um diese Zahl etwas greifbarer zu machen, ist es sinnvoll diese auf die Anzahl an
Mitarbeitenden herunterzubrechen. Auch hier sind bereits Studien vorhanden, und
je nach Berechnungsart — Giber alle Mitarbeitenden oder liber relevante Mitarbei-
tende (Flihrungskrafte, Vertrieb, Verwaltung) — variieren die Zahlen zwischen 1.500
Euro und 5.000 Euro je Mitarbeiter bzw. Mitarbeiterin pro Jahr. Auch diese Betrage
beziehen sich auf unproduktive Meetings und nicht auf die gesamten Meetingkosten.

Wahrscheinlich rechnen Sie gerade bereits Ihre Zahlen im Kopf — ich unterstiitze Sie
gerne dabei. Nehmen wir an, Sie verantworten ein Unternehmen mit 500 Mitarbei-
tenden. Wenn wir Ihre Mitarbeiterzahl mit der oben genannten geringsten Zahl von
1.500 Euro multiplizieren, dann kommen Sie auf einen Wert von 750.000 Euro. In
einem Jahr produzieren Sie damit sechs Porsche 911 Carrera an unproduktiven
Meetings —in 2023, in 2024, in 2025 usw. Lassen Sie es mich mit meinem Lieblings-
beispiel ausdriicken: Alle zwei Monate 6ffnen Sie Ihr Fenster im 5. Stock Ihres
Firmengebaudes, werfen einen Porsche hinaus, schliefsen das Fenster wieder und
tun so, als ob nichts gewesen ware.

Was kdnnten Sie nicht alles machen, wenn Sie die Kosten fiir unproduktive Meetings
um z. B. 50 Prozent senken wiirden?

Sie konnten Ihre Eigenkapitalquote um 375.000 Euro steigern.

Sie konnten Ihre Produktivitdt um 375.000 Euro steigern.

Sie kdnnten Ihre offenen Stellen durch Steigerung der Produktivitat der existie-
renden Mitarbeitenden reduzieren.

Sie konnten zusatzliche 375.000 Euro in Ihr Unternehmen investieren, und das
jahrlich.

Wenn Sie ein Meetingaudit durchgefiihrt und festgestellt haben, dass auch in IThrem
Unternehmen viele Meetings unproduktiv ablaufen, konnen Sie die Kosten fiir unpro-

duktive Meetings senken.

Dazu missen Sie zunachst wissen, wie sich die Meetingkosten zusammensetzen.
Es gibt verschiedene Faktoren bzw. Probleme, die die Meetingkosten beeinflussen:

Problem: Die Anzahl der Meetings, die Sie pro Woche, Monat oder Jahr durchfiihren.
Je mehr Meetings Sie haben, desto hoher sind die Kosten.

Lésung: Fihren Sie nur die Meetings durch, die einen klaren Zweck, ein konkretes
Ziel und einen messbaren Nutzen haben.

Problem: Die Dauer der Meetings, die Sie pro Meeting veranschlagen. Je langer die
Meetings dauern, desto héher sind die Kosten.
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Lésung: Halten Sie eine feste Zeitvorgabe ein, straffen Sie die Agenda, fokussieren
Sie die Diskussionen und fassen Sie die Ergebnisse zusammen.

Problem: Die Zahl der Teilnehmenden, die Sie pro Meeting einladen. Je mehr Teil-
nehmende Sie haben, desto hdher sind die Kosten.

Lésung: Laden Sie nur die relevanten und verantwortlichen Personen ein, die einen
direkten Bezug zu dem Thema oder dem Problem haben.

Problem: Die Stundensatze der Teilnehmenden, die Sie pro Meeting bezahlen. Je
hoher die Stundensatze sind, desto héher sind die Kosten.

Lésung: Senken Sie die Stundensatze der Teilnehmenden, indem Sie diese nach ihrer
Qualifikation, ihrem Beitrag und ihrem Einfluss auswahlen und nicht nach ihrer Hier-
archie, ihrer Verfligbarkeit oder ihrer Neugier.

Problem: Die Nebenkosten der Meetings, die Sie pro Meeting aufwenden. Dazu
gehoren z. B. die Kosten fiir die Raummiete, die Verpflegung, die Reisekosten, die
Technik, etc. Je héher die Nebenkosten sind, desto hoher sind die Kosten.

Lésung: Setzen Sie die Ressourcen, die Zeit und das Geld fiir die Organisation,
Durchfiihrung und Dokumentation der Meetings sparsam und effektiv ein.

Problem: Die Opportunitatskosten der Meetings, die Sie pro Meeting verlieren. Das
sind die Kosten, die entstehen, weil Sie oder Ihre Teilnehmenden in der Zeit, die Sie
fiir das Meeting aufwenden, andere wertvolle Aufgaben nicht erledigen kdnnen. Je
héher die Opportunitatskosten sind, desto héher sind die Kosten.

Losung: Steigern Sie die Qualitat, die Produktivitat und die Effizienz der Meetings
und schaffen Sie so einen Mehrwert fiir das Unternehmen.

Wenn Sie diese einfachen, aber effektiven Losungen anwenden, werden Sie nicht
nur die Kosten fiir unproduktive Meetings senken, sondern auch die Qualitat, die
Produktivitat und die Effizienz Ihrer Meetings erhohen. Sie werden bessere Meetings
haben, die Ihre Mitarbeitenden zufrieden, motiviert und begeistert machen. Sie
werden bessere Ergebnisse erzielen, die zu zufriedenen, loyalen und begeisterten
Kundinnen und Kunden, und bessere Zahlen, die zu einer zufriedenen, stolzen und
begeisterten Geschaftsfiihrung fihren.
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Niedrige Mitarbeiterzufriedenheit und hoher Krankenstand

Bei der Forderung der Mitarbeiterzufriedenheit spielen viele Faktoren eine Rolle, wie
z.B. Arbeitsbedingungen, Entlohnung, Arbeitsklima, Aufgaben etc. Meetings sind in
vielen Unternehmen ein wichtiger Bestandteil des Arbeitsalltags — hier werden
Informationen ausgetauscht, Ideen entwickelt, Probleme geldst, Entscheidungen
getroffen und Ziele erreicht. Aber nicht alle Meetings sind gleich. Einige sind effektiv,
produktiv und zufriedenstellend, viele andere aber ineffektiv, unproduktiv und frus-
trierend.

Schlechte Meetings konnen die Mitarbeiterzufriedenheit verringern; die Mitarbei-
tenden sind ungliicklich und unzufrieden:

Meetings kdnnen die Kommunikation, die Zusammenarbeit und die Kreativitat der
Mitarbeitenden beeintrachtigen, wenn sie zu selten, zu spat oder zu unverstand-
lich stattfinden. Mitarbeitende fiihlen sich isoliert, ausgeschlossen und
eingeschrankt, weil sie nicht ausreichend, rechtzeitig oder klar informiert werden,
nicht kommunizieren, zusammenarbeiten oder kreativ sein kdnnen.

Werden Meetings zu oft oder unnétigerweise angesetzt, beeintrachtigt das Leis-
tung, Qualitat und Effizienz der Arbeit: Mitarbeitende fiihlen sich tiberlastet und
unter Druck gesetzt und haben das Gefiihl, Zeit, Energie und Geld fiir Meetings zu
verschwenden, die nichts bringen.

Motivation, Loyalitat und das Engagement der Mitarbeitenden leiden auch, wenn
in Meetings Ziele ignoriert, ihre Meinungen missachtet und Vereinbarungen gebro-
chen werden. Enttauschung und Frustration machen sich breit.

Gleiches gilt, wenn in Meetings die Leistungen und Anstrengungen der Mitarbei-
tenden nicht angesprochen und wertgeschatzt werden, sondern stattdessen gar
ignoriert und nur Fehler 6ffentlich angeprangert werden.

Schlechte Meetings kénnen auch dazu beitragen, den Krankenstand zu erhéhen,
indem sie die Mitarbeitenden physisch oder psychisch belasten. Dies kann sich in
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verschiedenen Krankheitsbildern, Gemitszustanden und insgesamt in der Arbeits-
Atmosphare widerspiegeln. Es kommt zu:

Stress — der wiederum zu Kopfschmerzen, Bluthochdruck, Herz-Kreislauf-Erkran-
kungen, Magen-Darm-Beschwerden, Schlafstdrungen, Depressionen, Angststo-
rungen usw. fihren kann.

Uberforderung — die zu Erschopfung, Burn-out, chronischer Miidigkeit, Konzent-
rationsstorungen, Gedachtnisverlust, Reizbarkeit usw. fiihren kann. Burn-out
wiederum verursacht oft emotionale Erschopfung, Depersonalisierung, vermin-
derte Leistungsfahigkeit, Hoffnungslosigkeit, Sinnverlust und Suizidgedanken.
Konflikten — die zu Aggression, Feindseligkeit, Gewalt, Mobbing, Schikane, Diskri-
minierung usw. fliihren knnen. Mobbing hat oft psychosomatische Beschwerden,
Depressionen, Angststorungen, posttraumatische Belastungsstorungen, Selbst-
wertverlust, Isolation usw. zur Folge.

Demotivation —die zu Unzufriedenheit, Frustration, Resignation, Kiindigung, Fluk-
tuation usw. fiihren kann. Aus Frustration wird oft Unzufriedenheit, Arger, Wut,
Aggression usw., Resignation miindet oft in Hoffnungslosigkeit, Sinnverlust,
Depression, Selbstmordgedanken usw.

Langeweile — die zu Desinteresse, Apathie, Passivitat, Unterforderung, Monotonie
usw. fiihren kann. Aus Desinteresse resultiert oft mangelnde Beteiligung,
mangelnde Verantwortung, mangelnde Initiative, schlechte Qualitat usw.
Ablenkung — die zu Unaufmerksamkeit, Fehlern, Unféllen, Verletzungen usw.
flhren kann.

Diese Erkrankungen kénnen Mitarbeitende daran hindern, ihre Arbeit zu verrichten,
ihre Ziele zu erreichen und ihr Potenzial zu entfalten. Oft erhéhen sie auch die
Kosten fir das Unternehmen, z. B. durch Krankengeld, Krankenversicherung,
Behandlungskosten und Ersatzkosten usw., und nicht selten reagieren Unter-
nehmen, indem sie den betroffenen Arbeitnehmenden kiindigen. So verschlechtert
sich deren Situation moglicherweise hin zu Arbeitslosigkeit, finanziellen Problemen,
sozialer Isolation usw.

Manche Krankheiten kénnen chronisch werden und Behinderungen und Arbeitsun-
fahigkeit nach sich ziehen. Sie beeintrachtigen die Lebensqualitat der Mitarbei-
tenden und kénnen auch die Beziehungen zu Kolleginnen und Kollegen, Vorge-
setzten, Kunden und Familienangehdrigen belasten.
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Ursachen schlechter Meetings

Ein Meetingaudit hilft dabei, aufzudecken, wie effektiv Meetings in Ihrem Unter-
nehmen sind. Glaubenssatze und Allgemeinplatze verhindern jedoch oft, dass
dieses hilfreiche Instrument lGiberhaupt zum Einsatz kommt. ,,Business as usual®
wird oft verteidigt mit den folgenden Mythen:

»Eine Software fiir Videokonferenzen macht bessere Meetings.“

Das ist ein Irrtum. Eine Software fiir Videokonferenzen ist nur ein Werkzeug, das
Ihnen die Moglichkeit bietet, Meetings aus dem Prasenzbereich in ein Onlineformat
zu verlagern. Sie kann Ihnen Bild- und Tonlbertragung bieten, manchmal sogar aus
dem gesprochenen Wort transkribieren. Aber sie kann Ihnen nicht garantieren, dass
Ihre Meetings besser werden, nur weil Sie das Medium wechseln. Denn die Qualitat
Ihrer Meetings hangt nicht von der Technik ab, sondern von den Menschen, die sie
gestalten und nutzen.

»Weniger Meetings abhalten, und schon wird es besser!*

Auch das ist ein Trugschluss. Weniger Meetings sind keine Lésung, sondern eine
Flucht. Wenn Sie einfach 30 bis 40 Prozent Ihrer Meetings streichen, werden Sie
vielleicht mehr Zeit fiir andere Aufgaben haben, aber Sie werden nicht automatisch
bessere Meetings haben. Denn die Qualitat Ihrer Meetings hangt nicht von der Quan-
titat ab, sondern von Inhalt, Aufbau und Durchfiihrung. Wenn Sie die verbleibenden
60 bis 70 Prozent der Meetings nicht verbessern, werden Sie immer noch unzu-
frieden und frustriert sein.

»Meetings sind unwichtig und irrelevant.”

Das ist natiirlich nicht richtig: Meetings sind wichtig und relevant. Meetings sind der
Ort, an dem die meisten Entscheidungen getroffen, die meisten Probleme geldst,
die meisten Ideen generiert, die meisten Informationen ausgetauscht, die meisten
Beziehungen gepflegt, die meisten Ziele vereinbart, die meisten Mafinahmen
geplant und die meisten Ergebnisse prasentiert werden. Meetings sind der Ort, an
dem die meisten Werte geschaffen werden. Ohne Meetings gabe es keine Zusam-
menarbeit, keine Kommunikation, keine Koordination, keine Kultur. Ohne Meetings
gabe es kein Unternehmen.

»Meetings sind selbstverstdndlich und unverdnderlich.”

Auch das ist falsch: Meetings sind durchaus gestaltbar und veranderbar. Denn
Meetings sind keine Naturgesetze, keine Schicksale, keine Zufalle. Meetings sind
menschliche Erfindungen, menschliche Gestaltungen, menschliche Handlungen.
Meetings sind also das Ergebnis von bewussten oder unbewussten Entscheidungen,
von expliziten oder impliziten Regeln, von konstruktiven oder destruktiven Verhal-
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tensweisen. Meetings sind das, was wir daraus machen. Mit Meetings kdnnen wir
alles erreichen oder alles verderben.

»Unsere Meetings sind gut genug und brauchen keine Verbesserung.”

Das ist oftmals ein Irrglaube: Meetings sind in den meisten Fallen schlecht, ineffi-
zient, unproduktiv, langweilig, frustrierend, demotivierend, konfliktreich, zeitver-
schwendend, energieraubend und geldvernichtend. Meetings sind also eine Quelle
von vielen Kosten, Risiken, Fehlern, Beschwerden, Krankheiten, Kiindigungen.
Meetings sind ein Problem, das wir ldsen miissen. Mit Meetings kdnnen wir viel
gewinnen oder viel verlieren.

Diese und andere Mythen sind nichts anderes als Symptombehandlung. Sie versu-
chen, die negativen Folgen von schlechten Meetings zu minimieren, ohne die eigent-
lichen Ursachen anzugehen. Um Meetings besser zu machen, miissen Sie jedoch
genau dies tun.

Die folgenden Aspekte sind fir tiber 90 Prozent aller schlechten Meetings verant-
wortlich:

1. Ein fehlendes Ziel und somit ein fehlender Fokus

Ein Meeting ohne Ziel ist wie eine Reise ohne Ziel: Sie wissen nicht, warum Sie das
Meeting machen, was Sie damit erreichen wollen und wie Sie das messen kénnen.
Sie verlieren sich in Nebensachlichkeiten, Abschweifungen und Wiederholungen.
Ohne ein vorher festgelegtes Ziel verlassen Sie ein Meeting ohne Ergebnisse, ohne
Entscheidungen und ohne Mafsnahmen.

2. Eine schlecht gefiihrte Moderation

Ein Meeting ohne Moderation ist wie ein Schiff ohne Kapitan: Sie wissen nicht, wer
das Meeting leitet, wer die Agenda festlegt und wer die Diskussion steuert. Sie
erleben ein Chaos aus Unterbrechungen, Monologen und Konflikten. Sie verlassen
ein Meeting ohne Klarheit, ohne Konsens und ohne Verbindlichkeit.

3. Respektloses Zeitmanagement

Ein Meeting ohne Zeitmanagement ist wie ein Spiel ohne Regeln: Sie wissen nicht, wie
lange das Meeting dauert, wie viel Zeit Sie fiir jeden Punkt haben und wie Sie die Zeit
einhalten kénnen. Sie erleben eine Verschwendung von Zeit, Energie und Geld. Sie
verlassen ein Meeting ohne Effizienz, ohne Effektivitat und ohne Zufriedenheit.

4. Ermiidende PowerPoint-Schlachten und Excel-Friedhofe

Ein Meeting ohne Interaktion ist wie ein Theater ohne Publikum: Sie wissen nicht,
wie Sie die Aufmerksambkeit, das Interesse und die Beteiligung der Teilnehmenden
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gewinnen und halten kénnen. Langeweile, Passivitat und Unaufmerksamkeit sind
die Folge. Sie verlassen ein Meeting ohne Lerneffekt, ohne Kreativitat und ohne
Innovation.

5. Fehlende Messung und somit fehlendes Feedback

Ein Meeting ohne Messung, ohne Riickmeldung Ihrer Teilnehmenden, ist wie eine
Fahrt ohne Tacho: Sie wissen nicht, wie schnell Sie fahren, wie weit Sie gekommen
sind, wie viel Benzin Sie verbraucht haben. Sie fahren blind, ohne Orientierung, ohne
Kontrolle. Sie beenden ein Meeting ohne Bewertung, ohne Riickmeldung, ohne Lern-
effekt.

6. Fehlende Analyse und somit fehlende Erkenntnis

Ein Meeting ohne Ihre eigene anschliefiende Analyse ist wie eine Priifung ohne Note:
Sie wissen nicht, wie gut Sie abgeschnitten haben, was Sie richtig gemacht haben,
was Sie falsch gemacht haben. Sie lernen nichts, ohne Reflexion, ohne Verstandnis,
ohne Verbesserung. Sie beenden ein Meeting ohne Erkenntnis, ohne Einsicht, ohne
Entwicklung.

7. Fehlende Optimierung und somit fehlende Veranderung

Ein Meeting ohne Optimierung ist wie eine Therapie ohne Heilung: Sie wissen nicht,
wie Sie Ihre Situation verbessern kbnnen, was Sie beibehalten sollten, was Sie
verandern sollten. Sie andern nichts, ohne Anpassung, ohne Innovation, ohne Trans-
formation. Sie beenden ein Meeting ohne Veranderung, ohne Fortschritt, ohne
Erfolg.

Um diese Faktoren zu verbessern, brauchen Sie ein Meetingaudit.
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