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DREI TIPPS FUR

EXZELLENTE MEETINGS

Tipp 1

Lagere Informationen aus.

Teile vor dem Meeting vorbereitende Infos

digital und bringe alle auf den gleichen Stand.

Tipp 2

Ermogliche Diskussion und Dialog.

Nutze im Meeting das Wissen aller Beteiligten
und integriere diverse Perspektiven.

Tipp 3

Nutze effiziente Entscheidungsverfahren.

Wahle ein jeweils passendes Verfahren, um gut
und schnell zu entscheiden. Vermeide Konsens.
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BRAUCHEN WIR EIN MEETING?

Konnte das Thema auch ohne
Meeting gelost werden?

v X

Miissen wirklich alle
dabei sein?

Nutze andere

Wege der
Zusammenarbeit Q

Lade nur die unmittelbar betroffenen
und relevanten Personen ein.

Ist die Gruppe befugt, zu entscheiden,
zu handeln oder Handlungen zu
veranlassen?

| X

Konnen sich alle angemessen
auf das Meeting vorbereiten?

&

Sorge fiir Vorbereitung und Existiert eine Agenda mit
Vorleistungen, um die klaren Zielen des Meetings?

Meeting-Zeit zu minimieren.

v

Erstelle eine Agenda Reicht die Zeit aus, um ein
und benenne Ziele. gutes Exrgebnis zu erreichen?

Steht ein:e geeignete
Moderator:in zur Verfugung?

v

&

Finde ein:e geeignete Auf geht’s! Einem sinnvollen Meeting
Moderator:in. steht nichts mehr im Wege.




MACH ES EINFACH

VOR DEM MEETING

B Teile allen Eingeladenen das Ziel des Meetings mit.

B Wer ist im Meeting unerlasslich zur Zielerreichung?
Wer kann auch spater hinzugezogen werden?

B Vermeide Verschwendung und lade nur diejenigen
ein, die fur die Zielerreichung essentiell sind.

B Welche Verfahren sind in diesem Meeting geeignet,
um schnell und gut zu entscheiden?

B Wenn du Inhalte im Vorfeld zur Verfligung stellst,
achte auf eine pyramidale Aufbereitung.

B Braucht es eine Agenda? Reicht es, die Agenda im
Meeting mit den Teilnehmer:innen zu erstellen?

B Wie viel Zeit brauchen die Teilnehmer:innen fir
eine optimale Vorbereitung?

B Missen alle Teilnehmer:innen an einem Ort sein?
Falls ja: Welcher Ort ist optimal?

B Wie sollte der physische oder hybride Raum
ausgestaltet sein? Welche Tools und Materialien
brauchst du?

B Welche Formate und Methoden bieten sich an?
Wieviel Zeit brauchst du mindestens?
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MACH ES EINFACH

IM MEETING

B Sorge fur eine angenehme und konstruktive
Arbeitsatmosphare.

B Erfrage zu Beginn die Einstellungen und
Erwartungen der Teilnehmer:innen.

B Sorge daflr, dass Fehler und kritische Punkte von
allen unbesorgt eingebracht werden kdonnen.

B Nutze Konflikte, die der Zielerreichung dienen, als
wichtigen Teil des Prozesses.

B | agere die Behandlung von Spannungen
gegebenenfalls in andere Meetings aus.

B Nutze konsequent effektive Methoden und
Entscheidungsverfahren. Sorge fur Rollenklarheit.

B Erfrage am Ende: ,,Was ist im Meeting im Sinne der
Kompass-Prinzipien gut gelungen, was weniger?”

B Ermittle standardmaldig den Wert des Meetings flur
jede:n Einzelnen.
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MACH ES EINFACH

NACH DEM MEETING

B Was wurde entschieden, und wer hat die
Verantwortung ubernommen? Bis wann?

B Was wurde vertagt, und wer hat die
Themenverantwortung tbernommen?

B Stelle allen Teilnehmer:innen die
Ergebnisdokumentation zur Verfugung.

B Wie werden Informationen aus dem Meeting
kommuniziert?

B Mit welchen Stakeholder:innen muss gesprochen
werden?

B Wie wird die Bearbeitung der Auftrage
nachgehalten?

B Welche Verbesserungsmoglichkeiten gibt es, die in
das nachste Meeting einflieRen konnen?
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DEIN BEITRAG
ALS TEILNEHMER:IN

VOR DEM MEETING

B Sage nur Meetings zu, die fur dich relevant sind.
Erfrage die Ziele, wenn du sie nicht kennst.

B Bereite dich angemessen vor, um deinen Teil zur
Zielerreichung beizutragen.

B Bitte um vorbereitende Informationen, um optimal
vorbereitet zu sein.

IM MEETING

B Bestehe darauf, punktlich zu beginnen.

B Trage dazu bei, dass Fragen schnell geklart und
gute Entscheidungen getroffen werden kdonnen.

B Fordere eine aktive Steuerung und Moderation ein.

B Verlasse Besprechungen, wenn die fur dich
relevanten Themen behandelt wurden.

NACH DEM MEETING

B Akzeptiere nur Protokolle mit klaren, terminierten
Auftragen und Verantwortlichkeiten.

B Trage zur Umsetzung der getroffenen
Entscheidungen bei.

B Setze deine Auftrage aus dem Meeting um. Fordere
dasselbe von anderen.

DER KLEINE MEETING-KOMPASS | Seite 8



DAS PASSENDE ENTSCHEIDUNGS-
VERFAHREN

Entscheidungen

Konsens- und Einzelentscheidungen sind nicht immer optimal.
Integriere alle relevanten Perspektiven, um schnell zu guten
und tragfahigen Entscheidungen zu gelangen. Hier sind zwei
Beispiele fur alternative Verfahren:

Systemisches Konsensieren

Frage nicht nach Zustimmung zu einem Losungsvorschlag,
sondern nach dem Widerstand. Jede:r Stimmberechtigte nennt
einen Widerstandswert zwischen O und 10. Fur jeden Vorschlag
werden die Widerstandswerte aus der Gruppe summiert, um zu
ermitteln, welcher Vorschlag am meisten Akzeptanz findet.

Konsent

Finde die Entscheidung, mit der alle leben kdnnen. Frage ,,Hat
jemand einen schwerwiegenden Einwand gegen diese
Entscheidung?” Indem Einwande ans Licht kommen, besteht die
Moglichkeit, den bisherigen Vorschlag zu verbessern. Hier zahlt
das Argument und nicht die Mehrheit.

Noch mehr hilfreiche Verfahren gibt es z.B. unter:
https://kollegiale-fuehrung.de/entscheidungswerkzeuge/
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WIE WERTVOLL WAR DAS
MEETING?

Return on Time Invested (ROTI)

Der ROTI ist ein hilfreicher Indikator fur das Aufwand-Nutzen-
Verhaltnis eines Meetings. Auf einer Skala von -2 bis +2
bewerten die Teilnehmer:innen direkt am Ende eines Meetings,
in welchem Verhaltnis Investition und Nutzen fur sie standen.
Ideal ist ein Wert von 0O (,,Zeit und Nutzen waren

ausgewogen®).
® ® @ ® @

-2 -1 0 +1 +2

Net Promoter Score (NPS)

Der NPS kommt aus dem Marketing. Er misst die Bereitschaft
der Nutzer:innen, das Produkt, z.B. ein Meeting,
weiterzuempfehlen. Der Wert liegt zwischen -100 und +100
(NPS = Promotoren (in % aller Befragten) — Detraktoren (in %
aller Befragten). Das Verfahren ist deutlich kritischer als der
ROTI.

Du mochtest den Nutzen deines Meetings weiter
steigern? Hole dir Tipps bei Initiativen fluir exzellente
Meetings im DB Konzern:
https://tinyurl.com/yh2ht2xd
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HILFREICHE DIGITALE
ANWENDUNGEN

Virtuell, hybrid oder Prasenz?

Eine gute Vorbereitung, besonders in Sachen Technik, ist die
Grundlage fur jedes Meeting. MS Teams oder Cisco Webex
Teams bietet sich fiir den virtuellen oder hybriden Austausch an.
Virtuelle Veranstaltungen kannst du am besten mit MS Teams
Liveereignis, DB Webcast oder der DB Lernwelt durchftihren.

Die richtige Datenablage

Stelle alle Unterlagen uber OneDrive, SharePoint oder
GroupDrive zur Verfugung. So konnen bereits im Vorfeld
zusatzliche Hinweise und Unterlagen bereitgestellt werden.
Gleichzeitig reduzierst du Ruckfragen via Mail und Teams.

Kanban-Boards

Kanban-Boards sind sehr hilfreich, um die Bearbeitung und
Delegation von Aufgaben transparent zu dokumentieren und
nachzuverfolgen. Planner (DB Teamplace), Jira, Azure DevOps,
MS SharePoint (DB Teamsite) sind die Apps, die du im DB
Konzern dafur nutzen kannst.

Alle zulassigen Tools, Anwendungen und Services
findest du unter: https://db.de/ittools
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