Endlose Sitzungen, nicht schon
wieder!

von Dipl. Psych. Ferah Aksoy-Burkert

Wer kennt sie nicht: endlose Marathon-
Sitzungen, in denen viel geredet wird und
die Teilnehmer anschlieBend frustriert an
den Schreibtisch zuriickkehren und sich
die Frage stellen, was denn diese Sitzung
mal wieder gebracht hat.

Alleine in den USA finden nach Schatzun-
gen jeden Tag elf Millionen Meetings statt.
Laut Studien verbringen Manager des Top
Management 23 Stunden pro Woche mit der
Vorbereitung, Teilnahme und Nachbereitung
von Sitzungen, Fiihrungskrafte des mittleren
Management wenden immerhin elf Stunden
in der Woche fir diese Aufgaben auf. Wohin-
gegen Geschaftsflhrer kleinerer Unterneh-
men gerade mal zehn Prozent ihrer Zeit mit
Sitzungen verbringen. Viele Mitarbeiter be-
klagen, dass sie aufgrund der Zeit, die sie in
Sitzungen verbringen, ihre eigentliche Arbeit
nicht fertigstellen kénnen und oft Uberstun-
den machen mussen.

Im Vordergrund jedes Unternehmens steht
der Erfolg. Doch worin liegt der Schlissel
zum Erfolg? Neben zahlreichen Faktoren
spielt auch die Zufriedenheit der Mitarbeiter
mit Sitzungen eine grofRe Rolle. Gerade die
Zufriedenheit mit Sitzungen hat laut Untersu-
chungen einen Einfluss auf die Zufriedenheit
mit dem Unternehmen. Deshalb macht es
Sinn das Thema sich naher unter der Lupe
anschauen.

Laut Untersuchungen wird immer deutli-
cher, dass die Art und Weise wie Sitzungen
in Unternehmen abgehalten werden, als
unproduktiv und als Kostenfaktor fir das
Unternehmen bewertet wird. Viele amerika-
nische Unternehmen sehen 50 Prozent der
Sitzungen als Zeitverschwendung an, die
das menschliche Potential vergeuden. Eine
Studie von Allen et al. kam zu dem Ergebnis,
dass sich 30 Prozent der Teilnehmer umso
schlechter fuhlen, je mehr Meetings sie be-
suchen mussen. Dass dies ein groRer Indika-
tor fUr Stress im Arbeitsalltag ist, muss wohl
nicht mehr erwahnt werden. Sind die Mitar-
beiter mit der Sitzungskultur in ihrem Unter-
nehmen zufrieden, fihrt dies auch zu einer
groReren Job-Zufriedenheit.
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Soll dies nun ein Pladoyer sein, Sitzungen
abzuschaffen, oder gar Synergien von Teams
zu negieren? Nein keinesfalls, aber sicher-
lich ein Aufruf, die Sitzungskultur in Unter-
nehmen zu analysieren, in Frage zu stellen
und neue Methoden zu implementieren.
Sitzungen verfolgen viele Zwecke: Informa-
tionsteilung, Training, Brainstorming, Prob-
lemlosen, Entscheidungen treffen, Kontakte
knipfen — um nur ein paar Ziele zu nennen.
Das Problem liegt auch nicht darin, dass Sit-
zungen generell nicht sinnvoll sind, sondern
in der Art und Weise wie sie gehalten werden,
stellen Sie ein groRer Zeit- und Kostenfaktor
dar und fihren zu Missstimmungen. Was
missen Fihrungskrafte und Abteilungsleiter
also tun, um die Zufriedenheit der Mitarbeiter
zu gewinnen und somit erfolgreiche Sitzun-
gen anzuleiten?

Eine gute Vorbereitung ist schon
die halbe Miete

Die Beherrschung einiger wichtiger Strate-
gien ware bereits ein Ansatzpunkt. Je am-
bitionierter und komplizierter die Ziele einer
Sitzung sind, desto wichtiger ist eine gute
Struktur. Dazu gehort beispielweise auch
das Erstellen einer Tagesordnung mit den
vorgesehenen Themen und Zustandigkei-
ten, die bereits einige Stunden bis Tage vor
der Sitzung verteilt wird. Malik (2000) geht
davon aus, dass die eigentliche Arbeit nicht
in der Sitzung geleistet wird, sondern davor
und danach. Bislang wird bei Vorstands- und
Aufsichtsratssitzungen der Vorbereitung
der Meetings die Bedeutung beigemessen,
die es verdient. Viele andere Meetings (wie
z.B. Sitzungen auf mittlerer Fihrungsebene,
Arbeitskreise, Teamsitzungen oder Ad-hoc
Gesprache mit dem Vorgesetzten) sind eher
unvorbereitet und teilweise unstrukturiert
gefihrt. Oft sind dem Vorgesetzen, der zu-
gleich der Sitzungsleiter ist, die Ziele nicht
klar. Wie Laozi sagt: ,nur wer sein Ziel kennt,
findet den Weg“. Wer sie nicht kennt, verzet-
telt sich in Sitzungen.

Viele stellen sich auch die Frage, muss ich
eigentlich hier sitzen? Wenn ja sicherlich
auch nicht die ganze Zeit. Auch die Auswahl
des Teilnehmendenkreises fir eine Sitzung
ist eine wichtige Pramisse fiir eine erfolgrei-
che Sitzung. Fr viele nicht vorstellbar, aber
trotzdem empfehlenswert ist die Einladung
von Teilnehmenden zu bestimmten Zeitblo-
cken. Dies verschafft dem Einzelnen zeitli-
che Puffer, so dass sie in der Zeit andere Ar-
beiten erledigen kénnen. Irritation auf Seiten
der Nichteingeladenen ware sicherlich erst
mal ein unangenehmer Nebeneffekt zu Be-
ginn dieser Veranderung.

Rahmenbedingungen des Meetings
haben Einfluss auf Zufriedenheit

Faktoren, wie Punktlichkeit, RaumgrofRe,
Temperatur, Beleuchtung, bereitgestellte Ge-
tranke und Snacks tragen genauso entschei-
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dend zur Zufriedenheit der Mitarbeiter bei,
wie die Gesprachsflihrungskompetenzen der
Sitzungsleitung. Insbesondere der Umgang
mit schwierigen Teilnehmendentypen (Viel-
redner, Personen, die nicht auf den Punkt
kommen, usw.), die den Sitzungsprozess oft
blockieren, und bei anderen Teilnehmenden
fir Unmut sorgen, stellt der Umgang damit
eine wichtige Kompetenz des Sitzungsleiters
dar.

Der Leiter fungiert als Linse fiir das
Unternehmen

Der Leiter einer Sitzung muss sich immer

im Klaren daruber sein, dass er mit seinen
Worten und Taten wie eine ,Linse® fungiert
und das Unternehmen reprasentiert: Das
Verhalten, mit dem ein Teamleiter eine Sit-
zung anfiihrt, tragt dazu bei, wie die Teilneh-
mer das gesamte Unternehmen sehen und
wahrnehmen. Von daher ist es sicherlich
eine gute Investition Sitzungsleiter professi-
onell zu schulen, so dass sie die Rolle als
Sitzungsleiter voll und ganz gerecht werden.
In manchen Fallen und Themen ist es si-
cherlich von Vorteil einen neutralen externen
Moderator hinzuzuziehen, der nicht in dem
Dilemma steckt bestimmte Eigeninteressen
oder Interessen des Unternehmens in den
Entscheidungsprozess des Teams einflieRen
zu lassen.

Das richtige MaB finden

Das richtige MaR zu finden zwischen ausrei-
chend die Belegschaft zu Wort kommen zu
lassen, und nicht zu viel Sitzungen durchzu-
fuhren, dass noch Zeit bleibt zum Umsetzen
der Sitzungsbeschlisse, ist die Herausforde-
rung.
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