Sieben Sachen fir effiziente Meetings in jeder Jahreszeit

Grundvoraussetzung fur produktive Arbeit aller Beteiligten ist, dass sich alle wohlfiihlen. Als
vorbildliche Fuhrungskraft kdnnen Sie einiges tun, damit Ihre Meetings gelingen und nicht zu
Jobunzufriedenheit, Ermidung und Frust fihren. Studien zeigten sogar, dass nach
unbefriedigenden Meetings Mitarbeiter eine Art ,Erholungszeit benétigen, in der sie
unproduktiv und demotiviert sind. Daher sollten Sie grundsétzlich einige Dinge beachten.

1. Wertschatzen Sie die Zeit, die Ihre Mitarbeiter in ein Meeting investieren. Seien Sie
als Fuhrungskraft Vorbild und stets punktlich — mit dem Beginnen und dem vorab
angekindigten Enden eines Treffens. Alle Regeln in lhren Meetings sollten auch fir
Sie gelten. Nehmen Sie sich die Zeit, fir Meetings mit immer denselben Teilnehmern
sich auf gemeinsame Regeln zu einigen.

2. Bereiten Sie das Meeting gut vor, indem Sie die Teilnehmer vorab informieren und
eine Lesebestétigung anfordern. Nur so sind alle auf dem selben Stand und es muss
nicht wieder zeitaufwandig erklart werden, worum es geht. Ablauf, Struktur und
Inhalte sollten allen Teilnehmern vorab bekannt sein. Zur Vorbereitung des nachsten
Meetings sorgen Sie dafir, dass alle Ergebnisse des aktuellen Treffens praktikabel
gesichert werden.

3. Smartphones versklaven Sie und lhre Mitarbeiter zur Ablenkung. Sorgen Sie dafiir,
dass es nicht notwendig ist, wahrend des Treffens das Smartphone flir Fotos oder
Notizen zu nutzen. Weg vom Tisch und ausschalten lassen. Zahlreiche Studien
zeigen, dass WLAN ein Stressfaktor fiir den Korper ist, die Leistungsfahigkeit
herabsetzt und unkonzentriert und aggresiver macht.

4. Sorgen Sie dafir, dass alle beteiligt sind, indem Sie 6fter als Beitrag von jedem
Kartchen schreiben lassen, die auf eine Pinwand geheftet werden, anstatt
Redebeitréage von stets denselben Wortfihrern zu erhalten. Gerade fiir zu treffende
Entscheidungen ist iese Technik eine gute Grundlage zur Diskussion, weil alle
Meinungen sichtbar werden.

5. Setzen Sie statt stundenlanger Treffen lieber auf ca. 15-mindtige knackige Einheiten,
in denen einzelne Punkte effizient abgehandelt werden kdnnen. Falls es aufgrund
seltener Moglichkeiten fur personliche Zusammenkiinfte doch l&anger sein muss,
machen Sie nach spatestens 45 Minuten eine Pause mit frischer Luft, bzw.



versuchen Sie, nach spatestens 20 Minuten ein Top auf Ihrer Arbeitsliste abzuhaken,
um den Aufmerksamkeitslevel aufrecht zu erhalten. Wenn Sie stehen oder gehen
anstatt zu sitzen, bleiben Kreislauf und damit auch das Denkvermdgen aktiver. Auch
ein Platz aul3erhalb der gewohnten Biroraume belebt Meetings. Sorgen Sie dafr,
dass in jeder Jahreszeit Raumtemperatur, Raumfeuchtigkeit und Frischluftzufuhr so
geregelt sind, dass alle Beteiligten sich wohlfiihlen. Nutzen Sie reine atherische Ole
(Zitrusfrichte oder Rosmarin sind gut fur die Konzentration) zur dezenten
Raumbeduftung.

6. Sorgen Sie fur geniigend frisches Wasser ohne Kohlenséure auf dem Tisch und
bieten Sie zusatzlich zu Keksen auch Obst und Nusse an. Ungesufter Eistee ist
gerade bei hoheren Temperaturen eine gute Alternative zu Kaffee, ohne den manche
nicht glauben auskommen zu kénnen.

7. Wenn Sie merken, dass Ihre Konzentration nachlasst, lassen Sie zwischendurch
kaltes Wasser uber Ihre Handgelenke flieRen. Kneten Sie lhre Ohrlappchen und
aktivieren Sie dadurch den Energiefluss im gesamten Korper. Sie als Fiihrungskraft
legen auch die Kleiderordnung fest. Ihre Mitarbeiter sind sicher dankbar, wenn es in
nicht klimatisierten Raumen auch ohne Krawatte und Jackett geht.
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