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BUSINESS & STYLE

Mitarbeiter- und
Kundengeschenke:
Wertschatzung zeigen

Bl

Tipps von Barbara Riittimann,

Organisator-Lifestyleexpertin
Die kalte Jahreszeit lautet auch
die Zeit der Geschenke und
harmonischen Momente ein.
Unter diesem Motto stehen
die kommenden Tage und
Wochen. Gerade in unserem
oft rational gesteuerten Ge-
schaftsalltag bietet sich des-
halb jetzt die Gelegenheit,
mit einer kleinen Aufmerk-
samkeit zu punkten und fiir
eine Wohlfiihlatmosphére
im Biiro oder bei Kunden zu
sorgen. Doch solche originel-
len Mitarbeiter- und Kunden-
geschenke zu finden, ist oft
zeit- und nervenaufreibend.
Tipps fiir den bleibenden
Eindruck:
> Schenken soll Freude be-
reiten: Notieren Sie sich
deshalb bereits schon frith
Ideen und kleine Geschenke
und kaufen Sie diese bereits
spontan wihrend des Jahres
beim gemiitlichen Bummeln
und Shoppen ohne Stress,
sodass sie nicht noch schnell
besorgt werden miissen.
> Punkten Sie mit kleinen
Ideen und vermeiden Sie so
eine Uberforderung Thres
Gegentibers.
> Glanzen Sie mit Selbstgebas-
teltem oder -gebackenem
und zeigen Sie personlichen
Einsatz.
> Es darf'auch im Biiro etwas
festlich werden; gerade die
Adventszeit 1adt zu weih-
nachtlichem Dekor, feinem
Gebick, Niissen und Tees
ein.
Um echte Freude zu schenken,
braucht es nur wenig; person-
lich und individuell geschrie-
bene Worte der Wertschit-
zung und eine kleine Uber-
raschung von Herzen. Eine
einfache Formel, um Aner-
kennung und Dank zu zeigen.

Mit dem richtigen
Raumkonzept zu
besseren Meetings

Mangelhaft vorbereitete Meetings sind frustrierend.
Doch nicht nur der Mensch hat Einfluss auf die
é)ualitc’it von Meetings, auch Raum und Mobel formen
as Resultat. Mit dem neu entwickelten Tool Meeting-
Analysis lassen sich die Sitzungsgewohnheiten in
Firmen durchleuchten und die Rdume entsprechend
optimieren. Die Biiroprofis von Witzig The Office
Company setzen es jetzt als Erste in der Schweiz ein.

VON DANNY SCHWEINGRUBER*

Die Klagen tiber die schlechte Meetingkultur
in Unternehmen fiillen nicht unbegrindet
Biande. Laut einer Studie von Bain & Com-
pany verschwenden Fiithrungskrifte viel
Arbeitszeit mit Besprechungen. Sie halten
sich gut zwei Tage pro Woche in Meetings
auf-viele davon finden nur aus Gewohnheit
statt und sind oft unnoétig. In einer dhnlichen
Umfrage des Personaldienstleisters Office-
Team ist ein Viertel der Befragten der Mei-
nung, dass mindestens jede zweite Bespre-

chung unproduktiv oder tiberflissig ist. Als
Grund fir das Misslingen von Sitzungen
nennen sie fehlende Ziele, keine konkrete
Agenda, schlechte Vorbereitung, mangelnde
Gesprichsdisziplin oder fehlende Konzen-
tration.

Besprechungsrdaume mit Optimierungspo-
tenzial. Neben dem Verhalten der Sitzungs-
teilnehmenden hat auch der Raum grossen
Einfluss auf die Qualitit von Meetings. Nicht
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jeder Raum taugt nidmlich fiir jede Sit-
zung. Das grosse Sitzungszimmer mit
dem meist tiberdimensionierten Tisch
passt nurselten: Zu zweit fiihlt man sich
verloren, fir Projektmeetings in klei-
nen Teams ist es zu starr und erstickt
jegliche Inspiration. Nur fiir die einmal
jahrlich stattfindende Verwaltungsrats-
sitzung passt es wie angegossen.
Tatsédchlich haben Besprechungs-
riume beachtliches Optimierungs-
potenzial. Dies stellte auch das Fraun-
hofer Institut fiir Arbeitswirtschaft und
Organisation TAO fest. Seine Forscher
fanden heraus, dass ein positiver Zu-
sammenhang zwischen Raum- und
Meetingqualitét besteht. Auf Basis die-
ser Erkenntnisse entwickelte das IAO
zusammen mit Interstuhl das Tool
MeetingAnalysis, mit dem sich die Sit-
zungsbediirfnisse von Unternehmen
grundlegend durchleuchten lassen.

Sitzungsgewohnheiten analysieren.
Bei MeetingAnalysis steht vor der
Frage nach dem Raum die Frage nach
den kommunikativen Bediirfnissen.
Um diese zu ermitteln, liegt in der
Analysephase wihrend eines begrenz-
ten Zeitraums in allen Meetingriaumen
ein Fragebogen auf — nicht nur in
den konventionellen Sitzungszimmern,
sondern auch am Stehtisch fiir Kurz-
besprechungen oder in der Lounge fiir
den informellen Austausch. Mit dem

MEETINGS RICHTIG VORBEREITEN

Wer Meetings plant, kann selbst einen quali-
tatssteigernden Beitrag leisten. Eine wirkungs-
volle Massnahme ist die Beantwortung dieser
Fragen vor dem Meeting:

> Ist das Meeting wirklich n6tig? Bespre-
chungen ohne Agenda soll man gar nicht erst
einberufen.

> Wer muss dabei sein, wer nicht? Ist das
Themensetting klar, sieht man schnell,
wen es fuir welchen Teil braucht. Kann ein
wichtiger Entscheidungstréger nicht dabei
sein, macht ein Treffen wenig Sinn.

> Welcher Raum eignet sich am besten?
Auch der Raum leistet einen Beitrag zum
Meeting. Er kann unter anderem Kreativitat
fordern oder ein Meeting durch fehlende
Sitzgelegenheiten abklrzen. Zudem sollten
- wenn notig — passende Visualisierungs-
moglichkeiten zur Verfligung stehen.

Fragebogen gilt es herauszufinden, wer
sich trifft, wie lange das Meeting dauert,
was besprochen, wie visualisiert und
welche Technik eingesetzt wird.

Im zweiten Schritt werden die
Daten ausgewertet und die effektiven
Bediirfnisse ermittelt sowie grafisch
dargestellt. Schnell und tibersichtlich
sind die Besprechungstypen identifi-
ziert, bei denen Optimierungspotenzial
besteht. So fehlen hiufig geeignete Orte
fir den Dialog, Projektbesprechungen

> Was ist das Ziel des Meetings?
Ein Ziel und konkrete Traktanden
festzulegen ist wichtig. Zudem mussen die
Teilnehmenden vorher dartiber informiert
werden, damit sie sich vorbereiten kénnen.
Wahrend des Meetings folgt man diesen
Punkten, nicht unkontrolliert dem Ge-
sprachsfluss.

> Wie lange soll das Meeting dauern? Es
hilft, einen zeitlichen Rahmen abzustecken.
Langere Meetings brauchen Pausen. Um die
Punktlichkeit zu férdern, kénnen auch un-
gewohnliche Zeiten festgelegt werden —
wie ware es mit einem Start um 16.23 Uhr?

> Wer leitet das Meeting? Es muss von An-
fang an klar sein, wer die Besprechung leitet.

> Wer haélt die wichtigsten Punkte fest?
Alle gutwillig vereinbarten Punkte niitzen
nichts, wenn sie nicht verbindlich erfasst und
einzelne Aufgaben verteilt werden.

Download auf www.organisator.ch

oder Arbeitstreffen. Mit diesen Resulta-
ten als Grundlage sowie weiteren Anga-
ben zum Unternehmen und den Be-
diirfnissen der Mitarbeitenden lassen
sich schliesslich die Sitzungszimmer
bediirfnisgenau planen und ausstatten.

Biiro wird zum Begegnungsort. Nicht
zufillig sind die Fragen zu den Meeting-
riumen oft Ausgangspunkt fiir eine
umfassendere Prifung der spezifischen
Raumbedtrfnisse. Der Bedarf an Kom-
munikations- und Teamflichen steigt
niamlich stetig, weil Arbeiten nicht
mehrausschliesslich an einen bestimm-
ten Ort gebunden ist. Das Biiro wird
immer mehr zum multiplen Ort der
Begegnung. Ausgewiesene Buroprofis
etwa stellen daher nicht mehr nur Sttih-
le und Tische in die Rdume, sie schaffen
Arbeits- und Begegnungswelten, die auf
die spezifischen Bedtirfnisse eines Un-
ternehmens und seiner Mitarbeitenden
zugeschnitten sind. Davon betroffen
sind auch Sitzungszimmer und Bespre-
chungszonen.

Grundsitzlich bleiben dabei re-
prisentative Rdume fiir Kundengespri-
che oder Verhandlungen wichtig. Allein
darum aber alle Sitzungszimmer an die-
ser einen — manchmal etwas gar ntich-
ternen — Atmosphire auszurichten, wi-
re leichtfertig. Farbige Mobel, verspielte
Dekoration und spezielle Lichtkonzep-
te konnen beispielsweise die Kreativitit
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anregen. Stehtische, Hocker und Touch-
screens verhindern erfolgreich, dass
alle im Stuhl und in ihren eigenen Ge-
danken versinken. Apropos Stehtische:
Besprechungen im Stehen dauern, wie
Studien zeigen, bis 30 Prozent weniger
lang und fiihren zu gleicher Entschei-
dungsqualitit wie Meetings im Sitzen.
Dennoch sind Stehmeetings nicht in
jedem Fall die richtige Losung. Beim
Mitarbeitergesprich beispielswiese darf
der Stuhl durchaus bequem sein — das
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\ortragsveranstaliung
Informaticnzbesprechung
Entscheidungskreis
Koordinationsuraffen
Projektbesprachung

Verhandlungsrunde
Entwicklungswarkshop

Arbeitstralfen

Kreativworkshop

Mit MeetingAnalysis ladsst sich das Optimie-

rungspotenzial iibersichtlich darstellen.

tragt zur Entspannung bei und fordert
das Personliche in dieser besonderen
Situation.

Meetings in der richtigen Atmosphare.
Die Einrichtung und die Raumauftei-
lung haben erheblichen Einfluss darauf,
ob ein Meeting erfolgreich verlduft oder
nicht. Neben dem richtigen Mobiliar
und der passenden Raumaufteilung —
auf die nicht jeder Einfluss hat — sind
kleine Massnahmen hilfreich, die beim

Einzelnen ansetzen. So konnen bei-
spielsweise ein paar simple Fragen (ver-
gleiche Box) zum Inhalt, den Teilneh-
menden und zum Raum helfen, die
Meetingorganisation strukturierter an-
zugehen. Mit diesen Uberlegungen ent-
stehen unnotige Meetings ohne Resul-
tate gar nicht erst.

* Danny Schweingruber ist Leiter des
Zentrums fiir Biiroarchitektur und Arbeits-
konzepte bei Witzig The Office Company.
www.witzig.ch




