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10 WEGE ZU
ZIELFUHRENDEN
MEETINGS -
DURCH IT

Meetings gehdren zum Arbeitsalltag. Woran liegt es, dass viele
unter uns sie nicht mégen? Es gibt viele Griinde, von schlechter
Planung bis hin zu verschwendeter Zeit. Es kann die schiere Menge
sein: Allein in den USA finden jeden Tag mindestens 55 Millionen
Meetings statt.!

Meetings sind ein wesentlicher Bestandteil jedes Arbeitstags.
Dabei kommen viele Stunden zusammen. Besonders dann,
wenn sie nicht professionell genug durchgefihrt werden.

Mit der Zeit wird aus ineffizienten Meetings mehr als nur ein
Produktivit&tsproblem: Sie beeintréchtigen das Wohlbefinden
aller am Arbeitsplatz.

Logitech hat 2019 eine Gruppe von Experten verschiedener
Gebiete versammelt - Neurowissenschaftler, Akademiker, Navy
Seals, Geistliche, Chirurgen und Unternehmensfihrer—um das
Geheimnis des einstiindigen Meetings zu ergriinden. Das Ergebnis:
.Zehn einfache Regeln fur effiziente Meetings”.?Hier beschreiben
wir, wie [T unserer Auffassung nach zu sinnvolleren Meetings
beitragen kann.



EINTONIGE ROUTINE

VERMEIDEN

Was neu ist, ist fr Menschen attraktiv. Eine Studie des University
College London ergab sogar, dass das menschliche Gehirn auf Neues
besser reagiert als auf Vertrautes.® Bei Dingen, die wir Dutzende, wenn
nicht Hunderte von Malen zuvor getan haben, laufen wir Gefahr, sie
nur noch mechanisch abzuspulen. Fir Meetings bedeutet dies: Immer
wieder neue Impulse sind unerl@sslich, damit keine Ermdung eintritt.

Die Losung? Experimente. Meeting-Hosts kdnnen mit verschiedenen
Methoden experimentieren, um das Interesse aufrechtzuerhalten.
Dazu gehdren: Ortswechsel, kiirzere Meetings oder neuartige
Verwendung von Technologie. Einfach einmal anders an ein einténiges
Meeting heranzugehen, kann erstaunliche Potenziale freisetzen.

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Richten Sie unterschiedliche Meeting-Rdume mit der

richtigen Technologie ein, die lebendige Meetings ermdglichen
und Freirdume fur Kreativitdt bieten. Das Design von
Meeting-Raumen erfordert Sorgfalt, sodass ein optimaler
Informationsaustausch maoglich ist - sei es flr einen einzelnen
Vortragenden an einem Ende des Raums oder Diskussionen in
einer Gruppe von Kollegen. Experimentieren Sie mit Whiteboard-
Technologie, die in Videokonferenz-Software zur Verfligung
steht, um Brainstorming und Ideenaustausch zu férdern.
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DAS ZIEL IM
AUGE BEHALTEN

Durch klare Zielsetzungen helfen Meeting-Hosts ihren Teams, sich
konzentriert gemeinsam in die richtige Richtung zu bewegen. Das ist

zwar nicht dasselbe wie das Festlegen einer Agenda -was ebenfalls von
entscheidender Bedeutung ist —aber es ist ebenso wichtig. Jedem Teilnehmer
sollte die Bedeutung der jeweiligen Aufgabe klar sein. Teilnehmer, fur die das
Ziel relevant ist, sind aufmerksamer und engagierter. Engagierte Mitarbeiter
sind der Motor des Geschdftserfolgs. Der Global Workplace-Bericht von
Gallup zeigt, dass Unternehmen mit héherem Mitarbeiterengagement 20 %
mehr Umsatz und 59 % weniger Fluktuation verzeichnen.*

Lortie et al. schlagen vor, ein , Funktionsvokabular fir Meetings” zu
entwickeln.? Eine gemeinsame Terminologie fur Meetings kann es den
Teilnehmern erleichtern, mit den richtigen Erwartungen heranzugehen und
sich zielorientiert einzubringen. Es kann auch dazu beitragen, beim Thema

zu bleiben. Beispiele fir Meetings mit definierter Zielsetzung sind Status-
Update-Meetings, Brainstorming-Meetings und Teamentwicklungs-Meetings.

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Nennen die Organisatoren ihre Meetings beim richtigen Namen?
Schopfen sie die Méglichkeiten der verflgbaren Tools zum Einrichten
von Meetings voll aus, sodass die Teilnehmer sich voll einbringen
kénnen? Die Integration von Videokonferenz- und Kalender-Apps
macht es einfach, Meetings anzusetzen und Informationen zu teilen,
vom Zweck des Meetings bis hin zu Login-Details. Die Teilnehmer wissen,
was sie erwartet, wozu auch gehoért, wie sie problemlos Zugriff erhalten.




TECHNOLOGIE DURCHDACHT
EINSETZEN

Technologie gehort inzwischen zu den Grundbestandteilen von
Meetings. Wie kdnnen wir sie also bewusster einsetzen, damit wir
Meetings positiver erleben?

Umfassend mit den richtigen Medien ausgestattete Technologie kann,
effizient eingesetzt, Kreativit&t férdern und den Weg zur Produktivitat
verkUrzen. Hochwertige Audio- und Videokommunikationstools
maximieren nachgewiesenermalen die Effizienz von Meetings.>¢
Vermeiden Sie jedoch Technologie, die keine Verbesserung fur

lhr Meeting darstellt (oder gar aktiv ablenkt).

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Technologie sollte nahtlos fir eine Verbesserung des Meeting-
Erlebnisses sorgen. Ist die Lésung intuitiv und erleichtert sie
natUrliche Gesprdche und kreative Zusammenarbeit?
Denken Sie dabei an Videokonferenz-Apps mit integrierten
Funktionen zum Teilen von Inhalten. Suchen Sie nach
geblUndelten Hardware- und Software-Lésungen, die

sich leicht bereitstellen und verwenden lassen. Technische
Probleme verderben die Freude an jedem Meeting.
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https://www.logitech.com/de-de/product/tap
https://www.youtube.com/watch?v=2wuEOEFGSF4&

Zugig arbeiten ist wichtig. Wenn ein Team vom Thema abkommt, Id@sst es
sich nur mit Mthe wieder auf den richtigen Weg bringen. Verhindern Sie
das Abschweifen und sorgen Sie fur einen fliissigen Ablauf durch eine klare
Zielsetzung und eine umzusetzende Agenda.

Diese Konzentration aufs Wesentliche in komplexen Diskussionen bringt
Herausforderungen fur die Teilnehmer mit sich - Ubertreiben Sie es nicht,
sonst droht Burnout.”

Eine Studie mit 59 Team-Meetings in 19 Unternehmen?® ergab, dass proaktive
Kommunikation -etwa, wer wann welche Aufgaben erledigen wird - zu einem
signifikanten Nachlassen kontraproduktiven Verhaltens in Meetings, etwa
Beschwerden und Abweichen vom Thema, fUhrt.
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BEI DER SACHE BLEIBEN,
NICHT ABLENKEN LASSEN

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Sorgen Sie dafir, dass die technischen Tools fur lhr

Meeting reibungslos zusammen funktionieren, um einen
moglichst stérungsfreien Ablauf zu garantieren. Wahlen Sie
Technologie-Lésungen, die fur die in lhrem Unternehmen am
h&ufigsten eingesetzten Software-Anwendungen optimiert

sind. So kédnnen beispielsweise Kalenderintegrationen in
einer Meeting-Lésung auf dem Bildschirm Warnungen zur
verbleibenden Zeit anzeigen, um dafir zu sorgen, dass alle
bis zum Schluss bei der Sache bleiben.



https://www.logitech.com/de-de/product/tap

GROSSERE GRUPPEN
FUR MEHR INNOVATION

GroBe Ideen brauchen groBe Gruppen. Logisch: Mehr Leute haben
mehr |deen, oder? Leider ist es nicht damit getan, eine groRe Gruppe

zu versammeln und ihren Geistesblitzen zuzusehen.

Auch wenn es kontraintuitiv erscheint: Der beste Weg, diese kollektive
Intelligenz zu nutzen und Innovation zu inspirieren, besteht darin, in
groBeren kreativen Meetings fur Struktur zu sorgen. Bahnbrechende
Ideen entstehen eher in Meetings mit einer klaren StoBrichtung. Ein
klarer Prozess hilft nicht nur dabei, mehr Ideen zu generieren, sondern
maximiert auch die Zusammenarbeit im gesamten Unternehmen.

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

GroBere Gruppen bendtigen groBere Rdume, moglicherweise
sogar mehrere Standorte, und die entsprechenden
technischen Lésungen, um sie zu unterstitzen. Unvertraute
Technologie fur groBe R&ume muss nicht unbedingt ein
Hindernis fur kreative Meetings mit vielen Teilnehmern
darstellen. Suchen Sie nach einer Videokonferenz-Lésung,
die eine einheitliche Benutzererfahrung mit erstklassiger
Audio- und Videoqualit&t, die alle Teilnehmer erfasst,
ermoglicht - egal, ob das Meeting am Schreibtisch oder
einem Raum beliebiger GréBe stattfindet.
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ALLE
TEILNEHMER
SEHEN UND
HOREN

Viele unterschiedliche Menschen bringen viele unterschiedliche
Perspektiven ein. Wenn sie alle in einem Unternehmen angemessen
Gehor finden, tragt dies nachweislich zu Engagement,
Mitarbeiterbindung und Zufriedenheit bei.’?

Dies bedeutet auch, dass die notwendigen Schritte unternommen
werden mussen, damit jede Stimme im Meeting gehdrt werden kann.
Ermitteln Sie die bevorzugten Kommunikationsstile der Teilnehmer,
um sicherzustellen, dass jeder Meeting-Teilnehmer mitreden kann.

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Sorgen Sie dafir, dass alle Meeting-Teilnehmer klar zu
sehen und zu héren sind, unabhdngig von der GréBe oder
dem Standort des Raumes. Videokonferenzldsungen mit
Kl-optimiertem Video und Audio ermdglichen oft nahtlose,
standortUbergreifende Meetings.



https://www.logitech.com/de-de/video-collaboration/resources/rightsense-technology.html

NATURLICH UND SOZIAL
KOMMUNIZIEREN

Meetings sind im Kern soziale Prozesse. Wie jede andere soziale
Situation sind Meetings Zusammenklnfte einer Gruppe von
Individuen mit einem gemeinsamen Zweck. Daraus ergibt sich
eine kollektive Verpflichtung, sich laufend zu engagieren und sich
bewusst zu beteiligen.

Meetings sind soziale Prozesse und als solche zu begrt3en.
Indem Sie das Engagement in diesem Prozess férdern, reduzieren
Sie den Stress fur die Meeting-Teilnehmer.
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IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Richten Sie den Meeting-Raum so ein, dass Besprechungen intuitiv
und naturlich stattfinden kdnnen. Bei Videokonferenzldsungen mit
Lautsprechern an der Frontseite des Raums wenden sich Gesichter
ganz nattrlich der Kamera im vorderen Teil des Meeting-Raums zu.
Gesprdache mit den Teilnehmern am fernen Ende wirken lebensechter,
als ob alle Beteiligten sich im selben Raum befdnden.
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NACH PLAN VORGEHEN

Es reicht nicht aus, ein Meeting in den Kalender aller Beteiligten zu schreiben.
Ein wirklich erfolgreiches Meeting muss gut durchdacht sein.

Stellen Sie sich das so vor: Ein einstindiges Meeting fur acht Personen bedeutet
acht Stunden produktive Zeit. Das ist ein ganzer Arbeitstag. Bevor Sie also ein
Meeting einberufen, stellen Sie sicher, dass Sie die Zeit aller Beteiligten effektiv
nutzen. Und das erfordert Planung -durchdachte Nutzung des Raums, intelligenten
Einsatz von Technologie und produktive Nutzung der Zeit aller Beteiligten."

Dieser Ansatz erfordert auch Experimente -eine Stunde kann fur eine Présentation
angemessen sein, fur ein Brainstorming kann dies jedoch zum Burnout fdhren.
Experimentieren Sie und finden Sie das optimale Format fur jede Situation heraus.

logitech

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Stellen Sie sicher, dass die Technologie im Raum immer
genau so und immer auf die gleiche Weise funktioniert,
wie sie sollte, damit die Meeting-Teilnehmer ihre
Meetings sofort planmaBig beginnen kénnen.
Video-Meeting-Technologie, die sich leicht starten
l&sst, ob es sich nun um Plug-and-Play oder um
dedizierte Raumlésungen handelt, erméglicht es den

Teilnehmern, die Zeit der Konferenz optimal zu nutzen.



https://www.logitech.com/de-de/product/meetup-conferencecam
https://www.logitech.com/de-de/product/tap

MIT GUTEM
BEISPIEL
VORANGEHEN

Vom Leiter hdngt bei Meetings alles ab. Dem Leiter kommt fur ein
erfolgreiches Meeting die Rolle zu, das Team zusammenzubringen
und auf ein gemeinsames Ziel hinzufihren.

In wirklich effizienten Meetings ist in der Regel ein Leiter vorhanden,
der den Ton angeben, kreative Ideen unterstitzen und bessere
Entscheidungen férdern kann.”

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Zuverlassige Technologie, die keinerlei Probleme
verursacht, erlaubt es dem Leiter eines Meetings, sich
auf die wichtigen Dinge zu konzentrieren. Geben Sie dem
Leiter Videokonferenz-Tools an die Hand, die auch ohne
Unterstltzung durch die IT-Abteilung intuitiv zu bedienen
sind. Verwenden Sie eine Gerdteverwaltungsplattform
zur Uberwachung und einfachen Verwaltung lhrer
Videokonferenztechnologie in groBem MalBstab. Diese
Plattform kann Probleme erkennen und auch aus der
Ferne Support-Updates erméglichen, sodass sich die
Meeting-Leiter darauf verlassen kénnen, dass ihre
Technologie funktioniert.
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KREATIVE
IDEEN
FESTHALTEN

Auch bei Meetings, die nicht ausdrtcklich zur Entwicklung von Ideen
einberufen werden, ist Kreativitat fundamental fur den Erfolg.

Wdhrend die Teilnehmer ungewdhnliche oder interessante
Losungsmaoglichkeiten fur Probleme diskutieren, muss ein klar
definiertes Verfahren vorhanden sein, diese Ideen festzuhalten.

In &hnlicher Weise garantiert eine einfache Methode, die Meeting-
Ergebnisse zu teilen, eine optimale Verwendung dieser Ideen.

IT- PRAKTISCHE ANREGUNGEN

Erlauben Sie den Benutzern, ihre eigenen Notebooks
mitzubringen, oder verwenden Sie integrierte Lésungen
mit Meeting-Raum-Konsolen zum Teilen und Aufzeichnen

wdhrend Videoanrufen. Entwickeln Sie fir den Raum und
das Unternehmen optimale Konfigurationen fur Meeting-
Technologie. Beachten Sie dabei, dass die Teilnehmer eine
konsistente, effiziente und intuitive Meeting-Erfahrung
verlangen, um die Ziele fur ihr Meeting zu erreichen.
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Gestalten Sie Meetings
angenehmer mit

Logitech Lésungen fir die
Videozusammenarbeit. Mehr
erfahren, www.logitech.com/vc

logitech

www.logitech.com/vc

Setzen Sie sich mit lhrem Héndler in Verbindung
oder rufen Sie uns an unter 800-308-8666

Logitech Inc.

7700 Gateway Blvd
Newark, CA 94560
Veréffentlicht Jan 2020
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