Sich auf Meetings und
Events vorbereiten

In diesem Kapitel
Entscheiden, ob die Veranstaltung tiberhaupt notwendig ist
Unterschiede zwischen Meetings und Events
Die richtigen Teilnehmer einladen
Dauer und Veranstaltungsort festlegen

Sich Hilfe fiir die Planung suchen

M eetings und Events konnen Zeitverschwendung sein oder aber ein wirkungsvolles und
gewinnbringendes Mittel zum Informationsaustausch darstellen, um Probleme zu l6sen,
Ideen zu beleben, den Teamgeist zu fordern oder Handlungen herbeizufiihren. Das Endergebnis
ist ganzlich davon abhingig, wie sie organisiert sind. Mittlerweile scheint man sich immer
haufiger zu treffen, immer weniger Spafd daran zu haben und mit jeder weiteren Veranstaltung
frustrierter dariiber zu werden, dass einem so wenig Zeit bleibt, um die »eigentliche« Arbeit
zu erledigen. Fiihrungskrafte verbringen bis zu 50 Prozent ihrer Arbeitszeit in Meetings, und
ein Grof3teil dieser Zeit wird nicht gewinnbringend genutzt — man verschwendet sie, indem
man unwichtige Themen bespricht.

Da ich schon sowohl ein wunderbares Gefiihl der Zufriedenheit nach gewinnbringenden als
auch Frustration und Arger nach wirkungslosen Sitzungen verspiirt habe, liegt der Schliissel
zum Erfolg meiner Meinung nach in der richtigen Vorbereitung und Organisation sowie in
der professionellen Durchfithrung des Treffens. In diesem Kapitel ermutige ich Sie dazu, wohl-
durchdachte Entscheidungen dariiber zu treffen, wann ein Meeting oder ein Event angebracht
ist und wann man andere Wege gehen sollte, um seine Ziele zu erreichen. Ich beginne damit,
Ihnen die Grundlagen zu erklaren, wie Ihre geschaftlichen Veranstaltungen — vom kleineren
Treffen bis hin zur internationalen Messe — ein Erfolg werden und dabei noch Spaf machen.

Seien Sie verniinftig, wenn’s um Meetings geht

Sind Meetings wirklich notwendig? Naja, manchmal schon und manchmal nicht. Schlau ist,
wer unterscheiden kann.

Menschen benétigen eine Verbindung zu anderen Menschen. Ich bin mir sicher, dass Sie,
genau wie ich, manchmal davon trdumen, allein auf einer einsamen Insel zu sein, ganz weit
weg von all den Priifungen und Beschwernissen des Alltags. Doch ein Mensch méchte auch
dazugehoren, sich austauschen und mit Gleichgesinnten ein gemeinsames Ziel verfolgen. Kurz
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gesagt, Zusammenkiinfte stellen einen natiirlichen Teil unseres Daseins dar. In der Realitat ist
es widersinnig, {iber eine gewisse Zeit Dinge allein regeln zu wollen. Ein partnerschaftliches
Arbeiten mit anderen und ein Biindeln der Fihigkeiten kann dazu fiithren, dass eine Angele-
genheit wirksam und wirtschaftlich geregelt wird.

Menschen miissen zusammenkommen, um Informationen auszutauschen, Entscheidungen
zu treffen, zu planen, zu diskutieren, etwas zu erortern, einen Streit aus dem Weg zu rdumen,
zu feiern, jemanden zu beklatschen, zu plaudern und vieles mehr. Familien, Schulen, Vereine,
Unternehmen und Regierungen sind Musterbeispiele fiir Gruppen von Mannern, Frauen oder
Kindern, die sich zu einem bestimmten Zweck regelmaf3ig treffen.

Gerade in der heutigen Zeit, in der unzihlige Unternehmer ihr Geschift von zuhause aus
filhren und Angestellte Telearbeit leisten oder endlose Arbeitsstunden vor dem Bildschirm
verbringen, werden Meetings immer wichtiger. Das Bediirfnis nach menschlichen Wechsel-
beziehungen ist entscheidend. Meetings kénnen auf3erdem viele zeitraubende Dinge wie etwa
das Hinterhertelefonieren, das Versenden unnotiger E-Mails oder den Austausch wahrer Pa-
pierberge reduzieren oder tiberfliissig machen. Bedenkt man die Unmenge an jahrlich abgehal-
tenen geschiftlichen Treffen, dann merkt man: Viele davon hitten nie (im Leben) stattfinden
sollen. Die Frage lautet also: »Wann sollte man ein Meeting veranstalten oder einen Event
organisieren (und wann nicht)?«

Meeting oder Event abhalten - Ja oder Nein?

Die Entscheidung, ein Meeting oder einen Event zu veranstalten, erfordert griindliche Uber-
legungen, da dies mit Kosten, sowohl direkten als auch indirekten, verbunden ist. Die direkten
Kosten umfassen Reise, Verpflegung, die Miete fiir den Veranstaltungsort sowie eine eventuelle
Unterkunft. Zu den indirekten Kosten zdhlen die Arbeitszeit und Produktivitatsverluste des
Einzelnen. (In Kapitel 14 erfahren Sie mehr tiber Kosten.)

Doch wir leiden unter Zeitmangel — wir haben einfach nicht genug Zeit fiir all die Dinge, die
wir tun mochten oder tun miissen. Aufgrund dieser Erkenntnis muss jemand, der eine Ver-
anstaltung organisiert, zuniachst einmal bestimmen, wie notwendig dieses Treffen ist. Nutzen
Sie die Liste unten, um Ihre Beweggriinde fiir ein Meeting oder einen Event noch einmal zu
tiberpriifen. Zu den wichtigsten Griinden, eine Zusammenkunft mit anderen Menschen abzu-
halten, gehoren die folgenden:

v sich austauschen oder wichtige Informationen erhalten
etwas in der Gruppe abstimmen

auf Fragen oder Anliegen eingehen

iber einen Sachverhalt entscheiden oder ihn beurteilen
ein Konzept bewerben oder um Unterstiitzung bitten

ein Konzept, ein Produkt oder eine Dienstleistung bekannt geben oder verkaufen

SR X X <

zu einem Thema ein Brainstorming durchfiihren
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ein Problem, einen Konflikt oder eine Meinungsverschiedenheit aus dem Weg raumen
fiir ein Zusammengehorigkeitsgefiihl sorgen

eine Schulung zu einem Projekt abhalten

hinsichtlich eines Streitpunkts oder einer Sachlage beschwichtigen

neue Infos zu Threm Produkt oder Unternehmen bieten

Mitarbeiter aufSerhalb der tiblichen Biiroumgebung zusammenbringen

ein neues Produkt/eine neue Dienstleistung auf den Markt bringen

Schulungsmoglichkeiten bieten

AN N U N U N N N N

das Medieninteresse wecken

Wirkungslose Meetings: Héufige Fehler vermeiden

Haélt man Meetings ab, macht man ganz schnell Fehler. Wenn Sie jedoch lernen, die iib-
lichen Fallstricke zu erkennen, dann kénnen Sie Ihre Chancen erhohen, ein erfolgreiches
und wirksames Treffen zu veranstalten. Die folgenden Dinge sollten Sie vermeiden:

sich mehr Zeit lassen als notig

einen Teilnehmer die ganze Zusammenkunft dominieren lassen

das Meeting zu einem einseitigen Dialog verkommen lassen

fiir besprochene Dinge keinen Fertigstellungstermin oder Aktionsplan festlegen
zulassen, dass die Diskussion auf Themen ohne Bezug abschweift

verriickte oder kreative Ideen ohne reifliche Uberlegung ablehnen

Diskussionsthemen ansprechen, zu denen die Anwesenden keinen Bezug haben

A U N N N U N NN

zu viele Teilnehmer einladen und so die Leistungsfihigkeit der Gruppe schwichen

Mit der Gewohnheit brechen

An Meetings kann man sich ganz schon schnell gewohnen. Doch es ist wohl kein sinnvoller
Zeitvertreib, sich nur um des Meetings Willen selbst zu treffen. Es ist unumganglich, Priori-
taten zu setzen. Sie miissen entscheiden, ob das Treffen unbedingt notwendig ist, ob man es
abhalten sollte oder ob es nur »ganz nett« ware. Und dann heif3t es: »Ene mene muh und raus
bist dul« Sollte einer der unten aufgefithrten Punkte auf Ihren Fall zutreffen, dann ist es an der
Zeit, sich tiber eine Alternative zum Meeting Gedanken zu machen. (Vorschlige dazu finden
Sie in Kapitel 22.)

v Meeting um des Meetings Willen — jede Woche, gleiche Zeit, gleicher Ort

v Meeting, obwohl die Informationen auch auf andere Weise tibermittelt werden konnen
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Meeting, obwohl die wichtigsten Personen nicht dabei sind
Meeting, auch wenn die Teilnehmer keine Zeit haben, sich vorzubereiten
Meeting, bei dem die Kosten (sowohl direkte als auch indirekte) groier sind als der Nutzen

Meeting, bei dem andere Themen das eigentliche Thema in den Hintergrund driangen

S X X

Meeting, obwohl nichts gewonnen oder verloren ware, wenn es nicht stattgefunden hatte

Das Ziel im Hinterkopf behalten

Das Sprichwort »Ohne einen Plan plant man automatisch den Misserfolg« trifft haufig auf
Meetings und Events zu. Natiirlich konnen solche Veranstaltungen aus tausenderlei Griinden
abgehalten werden. Der Schliissel zum Erfolg liegt darin, sich tiber Zweck, Ziel und Endergeb-
nis des Ganzen im Klaren zu sein. Machen Sie sich im Kopf ein Bild von den gewiinschten
Ergebnissen. Nachdem Sie diese bestimmt haben, ist es Ihre Aufgabe, sie den Teilnehmern
naherzubringen.

Die Leute werden sehr ungern zu einem Meeting eingeladen, bei dem sie nicht wissen, wo-
rum es geht. Das ist eine sichere Methode, um die Geriichtekiiche zum Brodeln zu bringen,
fur Verfolgungswahn zu sorgen und den Leuten einen Grund zu geben, das Schlimmste zu
befiirchten. Und sollte Thre Zielgruppe den Zweck Ihrer Veranstaltung nicht kennen, wird sie
garantiert nicht kommen.

Damit sich solche Szenen gar nicht erst abspielen, miissen Sie sich tiber Ihre Rechtfertigung
und Thre Beweggriinde fiir das Meeting oder den Event klar werden. Stellen Sie sich drei
grundlegende Fragen:

v/ Was mochte ich erreichen?
v/ Was sollen die Teilnehmer als Ergebnis der Veranstaltung tun, denken oder fithlen?
v Was ist zu tun, wenn das Meeting oder der Event meine gesetzten Ziele nicht erfullt?

Die dritte Frage dient der Absicherung und zwingt Sie, tiber einen Plan B nachzudenken. Sollte
beispielsweise der Fall eintreten, dass die Teilnehmer nicht einer Meinung sind, wenn es darum
geht, einen strittigen Punkt zu klaren oder das Projekt durch neue Ideen voranzutreiben, dann
wird eine ausgekliigelte Nachfolgestrategie Ihre Nerven enorm beruhigen. Sie wissen ja, auch
die besten Plane schlagen mal fehl.

Unterschiede zwischen Meetings und Events

Ihre Planungskompetenz werden Sie moglicherweise fiir eine Vielzahl verschiedenster Mee-
tings und Events einbringen. In Tabelle 1.1 sehen Sie eine Reihe gewohnlicher geschéftlicher
Treffen und besonderer Veranstaltungen. Obwohl einige dieser Versammlungen ganz klar in
eine der beiden Kategorien fallen, kann es auch zu Uberschneidungen kommen. Ein Sales-
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meeting oder eine Produkteinfiihrung konnen beispielsweise als geschaftliches Treffen oder
auch als besondere Veranstaltung angesehen werden — besonders dann, wenn sie an einem
fernen Ort abgehalten werden.

Geschiftliche Treffen Besondere Events
Einzelne und regelmafdige Ausschusssitzungen  Gesellschaftsveranstaltungen

Vorstandssitzungen Unternehmensveranstaltungen
Brainstormings Besichtigungen

Konferenzen, Tagungen und Messen Spendenaktionen/Charity-Events
Unternehmenstagungen/Firmenausfliige Feierliche Er6ffnungen
Mitarbeiter-Incentives Grundsteinlegungen
Managementtreffen/Vorstandssitzungen Partys an oder vor Feiertagen
Produkteinfithrungen und -prasentationen Hospitality Suites/Lounges (weit verbreitet in

Sportstadien, auf Messen, und als Teil grof3er Ver-
anstaltungen — separater Bereich, in dem Erfri-
schungen gereicht und Kontakte gepflegt werden)

Treffen von Berufsverbanden Jubilden und Feste aufgrund wichtiger Termine
Offentliche Versammlungen Tage der offenen Ttir
Salesmeetings/Verkaufstagungen Pressekonferenzen

Seminare Wiedersehenstreffen

Hauptversammlungen (Aktiengesellschaften) Sponsorenevents

Mitarbeitertreffen oder Teammeetings Sportveranstaltungen

Schulungen Programm fiir Begleitpersonen

Tabelle 1.1: Hdaufige Arten von Meetings und Events

Entscheiden, wer eingeladen wird

Wenn Sie die Teilnehmer an einem Meeting oder einem Event bestimmen diirfen, helfen Thnen
die folgenden Hinweise weiter. Falls nicht, geben Sie diese Tipps an denjenigen weiter, der die
Teilnehmer auswahlt.

Bevor Sie jedoch entscheiden, wen Sie zu irgendeinem Meeting oder Event einladen, fithren
Sie sich noch einmal den Zweck des Ganzen vor Augen und tiberlegen Sie, welche Personen
Thnen am allerbesten dabei helfen konnen, ihn zu erfiillen. Machen Sie blof3 nicht den Fehler,
Personen einzuladen, nur damit Sie sie nicht vor den Kopf stof3en oder einfach weil es sich so
gehort. (In Kapitel 3 erfahren Sie mehr tiber die Auswahl der Veranstaltungsteilnehmer.)

Laden Sie nicht zu viele Teilnehmer ein

Mochten Sie ein erfolgreiches Meeting abhalten, gilt: Je weniger Teilnehmer am geschiftlichen
Treffen beteiligt sind, umso besser. Durch die minimale Anzahl an Teilnehmern wird man in
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den Besprechungen nie den roten Faden verlieren, und Sie werden erreichen, was Sie sich
vorgenommen haben. Entscheiden Sie, wie viele Personen idealerweise nétig sind, um das von
Ihnen gewiinschte Ergebnis zu erzielen. An allgemeinen Diskussionen sollten nicht mehr als
zehn Personen teilnehmen. Um Entscheidungen zu treffen und Konzepte zu erarbeiten, gelten
jedoch funf bis acht Teilnehmer als ideal.

Wenn Sie Ihre Einladungsliste noch einmal iberdenken, dann vergessen Sie nicht, dass gewisse
Personen unbedingt teilnehmen miissen, zum Beispiel jene, die zu einem guten Ergebnis
beitragen konnen oder jene, die besonders einflussreich sind. Hinzurechnen sollten Sie auch
die Personen mit besonderem Fachwissen, das sich positiv auf die Entscheidungsfindung
auswirken kann. Denken Sie auch dariiber nach, alle einzuladen, die direkt von gefillten
Entscheidungen betroffen sein werden. Und zu guter Letzt: Sie konnen nichts falsch machen,
wenn Sie einen guten Problemloser oder einen Ideengeber dabei haben.

Besteht der Zweck des Meetings darin, ohne Diskussionsbedarf einem grof3en Publikum In-
formationen zu tibermitteln, dann sollten natiirlich alle eingeladen werden. Aber vergessen
Sie nicht, dass sich die Effektivitit eines Meetings umgekehrt proportional zur Anzahl der
Teilnehmer verhalt. Untersuchungen zeigen, dass die Produktivitiat eines Meetings mit mehr
als funf Teilnehmern mit jeder weiteren Person stetig abnimmt.

Uberlegen Sie sich gut, ob Sie jemanden einladen, der in Meetings gerne Unruhe
stiftet. Meiden Sie auch die Pessimisten. Sie wollen doch fruchtbare, konstruktive
Diskussionen erleben und keine erfolglosen und destruktiven, oder?

Susan Friedmanns einfache Drei-Schritt-Methode

{ )

‘ Bevor Sie die Einladungsliste entwerfen, schauen Sie sich die folgenden drei
Schritte an. Damit verschlanken Sie Ihre Teilnehmerliste und sorgen dafiir,
dass Meetings effektiver und zeitsparender ablaufen:

1. Listen Sie alle Personen auf, von denen Sie denken, dass sie eingeladen werden sollten.

2. Sehen Sie sich jeden Namen an und stellen Sie sich dabei zwei Fragen: »Was wird/kann
diese Person zum Meeting beitragen?« und »Was wiirde passieren, wenn er oder sie
nicht teilnehmen wiirde?«

3. Streichen Sie die Halfte der Namen weg.

Oder stellen Sie sich einfach Folgendes vor: Wenn Sie nur drei Personen einladen kénnten,
wer ware das? Die Antwort auf diese Frage lasst Sie bei der Planung sicherlich rationeller
vorgehen!

34

cO1.indd 34 20.05.2008 10:51:17 Uhr



1 > Sich auf Meetings und Events vorbereiten

Das Publikum bestimmen

Wenn Sie das Ziel Ihrer Veranstaltung kennen, dann wissen Sie auch, wer auf die Gasteliste
gehort. Hier sind noch ein paar Grundsitze, die man beachten sollte:

v Bedenken Sie, wer ein begriindetes Interesse an der Firma, dem Produkt oder der Veran-
staltung hat. Dazu gehdren moglicherweise Aktiondre, die Chefetage, lokale Wiirdentrager,
wichtige Mitarbeiter und ihre Familien, Kunden und Lieferanten.

v Denken Sie daran, wer die Veranstaltung ermdéglicht hat. Dies konnten Mitarbeiter der
Bank oder andere lokale Personlichkeiten sein.

v/ Bei jeder sich bietenden Gelegenheit sollten Sie versuchen, gute Beziehungen zu den
Medien — Presse, Radio und Fernsehen — aufzubauen und deren Vertreter einladen.

Das perfekte Timing

Da die Terminierung Ihres Meeting oder Events oft der Schliissel zum Erfolg ist, habe ich
folgende Formel zur Berechnung des idealen Zeitpunkts entwickelt:

Ziele des Meetings + Verfiigbarkeit der Teilnehmer + Lange des Meetings + Zweck-
mafdigkeit und Verfligbarkeit der Veranstaltungsstiatte = idealer Meetingzeitpunkt

Diese einfache Formel sollte Ihnen jedes Mal eine perfekte Losung bieten.

Wie lange sollte ein Meeting oder Event dauern?

Sie denken vielleicht, dass kiirzere Meetings produktiver sind als lingere. Die Praxis zeigt
allerdings, dass lingere Treffen (besonders die, die fiinf Stunden und linger dauern) eher
ergiebiger sind als kiirzere.

Das heif3t jetzt natiirlich nicht, dass Sie all Ihre einstiindigen Treffen in fiinfstiindige Marathon-
sitzungen umwandeln sollen. Aber Sie konnten beispielsweise tiberlegen, ob Sie ein lingeres
Meeting pro Quartal abhalten anstatt kiirzere wochentliche oder monatliche zu organisieren.
Dadurch konnte die Effektivitit erheblich gesteigert werden.

Und falls Sie zu denjenigen Personen gehoren, die unbedingt tigliche, wochentliche oder
monatliche Meetings abhalten miissen, dann sollten Sie wahrenddessen darauf achten, dass
die Themen dort kurz und biindig und treffend angesprochen werden.

Geht es um Events, dann behalten Sie im Hinterkopf, dass niemand gerne langer als notig
bleibt. Planen Sie die einzelnen Aktivititen, aus denen die Veranstaltung besteht, peinlich
genau. Ermutigen Sie Ihre Redner dazu, ihre Kommentare einerseits kurz und knapp zu
formulieren und andererseits dennoch die gesteckten Veranstaltungsziele zu verfolgen. Es
gibt nichts Schlimmeres als einen Gemeindevertreter, der unnotigerweise und in die eigene
Stimme verliebt etwas herunterleiert.
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Lange Rede, kurzer Sinn: Messlatte zur Meetingdauer

Die folgende Messlatte hilft Ihnen dabei, Ihr Meeting so zu unterteilen, dass Sie eine ma-
ximale Effektivitat erzielen.

30 Minuten = Ertraglich
60 Minuten = Unruhe macht sich breit

90 Minuten = Unertraglicher Gefahrenbereich (die Zuhorer miissen mal aufstehen und
sich strecken, die Toilette aufsuchen oder eine Kleinigkeit essen oder
trinken)

Denken Sie nicht einmal daran, langer als 90 Minuten zu reden, ohne eine fiinf- bis fiinf-
zehnmintitige Pause einzuplanen.

Die Erfahrung hat gezeigt, dass man in einem Meeting ungefihr 20 Minuten aufmerksam
zuhoren kann, bevor man anfingt, sich in Tagtraumen zu verlieren, herumzukritzeln
oder auf dem Stuhl hin und her zu rutschen. Sollte das Meeting Prasentationen enthalten,
achten Sie darauf, diese kurz und interessant zu halten.

Die richtige Umgebung fiir ein Meeting finden

Der Veranstaltungsort fiir ein Meeting oder ein Event kann entscheidend fiir Erfolg oder Miss-
erfolg sein. Der Schauplatz bereitet den Weg und schafft die passende Umgebung fiir die darauf
folgenden Aktivitiaten. Hier spielt das Budget natiirlich eine grof3e Rolle. Sie sparen zwar Geld,
wenn Sie den firmeneigenen Tagungsraum nutzen, doch ist dies wirklich ein angemessener
Platz fiir ein Treffen? Fassen Sie einen Ort ins Auge, an dem Sie moglichst ungestort sind, der
Ihnen alle Bequemlichkeiten und ausreichenden Platz fiir Gerite liefert, Ihren Raumbedarf
deckt und das gewiinschte Image hertiberbringt. In Kapitel 11 erfahren Sie mehr {iber Raum-
aufteilungen von grofden und kleinen Tagungsraumen.

Sie konnen nattirlich auch den geselligeren Weg gehen und Friihstiick, Mittagessen oder
Abendessen zu Besprechungen machen. Wenn das Ziel Ihrer Veranstaltung der Aufbau und die
Pflege von Beziehungen ist, dann sollten Sie sich {iberlegen, Geschiftliches und Vergniigen bei
einer gemeinsamen Mahlzeit zu verbinden.

Suchen Sie bei grof3eren Veranstaltungen den zum Meeting passenden Ort. Fassen Sie bei-
spielsweise fiir Schulungen das Kongresszentrum des Unternehmens oder ein abgelegenes
Hotel-Resort ins Auge. Viele der grofReren Hotels sind mit Konferenzraumen ausgestattet. In
Kapitel 5 zeige ich Thnen, welche Auswahlmdoglichkeiten Sie bei Veranstaltungsorten haben.
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Holen Sie sich, wenn notwendig, Hilfe

Die Organisation von Meetings und Events kann man mit einem Puzzle vergleichen: Hunderte
Teile miissen zusammengesetzt werden, bevor sich ein Bild ergibt. Der Organisator oder die
Person, die das Projekt leitet, ist fiir zahlreiche Dinge verantwortlich, die sich mit Planung,
Vorbereitung, Entwicklung und Durchfithrung der Veranstaltung befassen.

Der Schliissel zum Erfolg liegt darin, sich wirklich seiner Starken bewusst zu sein und gleich-
zeitig zu erkennen, was am besten ein anderer tun sollte. Anders gesagt: was intern geregelt
werden sollte und welche Auftrige man idealerweise an Fremdfirmen vergibt. Erkennen Sie
Ihre Grenzen und suchen Sie sich angemessene Unterstiitzung, wo immer Sie konnen. Je
nach GrofRe Ihres Budgets konnen Sie viele Aufgaben nach aufRen vergeben, also Outsourcing
betreiben. Aber vielleicht kénnen Sie auch auf versteckte Talente in den eigenen Reihen zih-
len. Werden Sie zum Detektiv und schauen Sie, welche ungeschliffenen Diamanten sich vor
Ihrer eigenen Nase befinden! In Kapitel 13 erklare ich Ihnen ausfiihrlicher, worum es beim
Outsourcing geht.
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