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1a Welche (beruflichen) Erfahrungen haben Sie mit Besprechungen gemacht? Was war gut, was nicht?

A1b 1 Besprechungen planen; 2 Diskussions- und Verhaltensregeln einhalten; 3 In Online-Meetings
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Berichten Sie im Kurs.
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Lesenrg_flel ggf?&%?i(é.%ﬁ:%@ﬁb%%%hrl epnatsixg{%ﬂ welchem Abschnitt? Notieren Sie.

Ergebnisse dokumentieren

____ Besprechungen planen

____Diskussions- und Verhaltensregeln einhalten

In Online-Meetings professionell agieren

Endlich effektive Besprechungen

Wer kennt das nlcht? Schlecht strukturlerte Meetlngs ohne Zlel und Ergebnls, dle Im Arbeltsalltag
nerven und auBerdem viel Zelt kosten. Dabel geht es auch anders. Hler eln paar Tlpps flr effektivere
Besprechungen:

1 Wer das Meeting organisiert, der legt vorab eine Ta-
gesordnung fest. Ebenso wichtig ist es, sich fir jeden
Punkt der Agenda zu Uberlegen, wer verantwortlich
ist, was genau bei der Besprechung erreicht werden
soll und wie viel Zeit man dafir benétigt. Die Tages-
ordnung und alle notwendigen Informationen und
Materialien werden vor dem Termin an alle Teilneh-
menden verschickt. Denn: Wer rechtzeitig informiert
wurde, der kann sich auch gut vorbereiten.

Ganz wesentlich for erfolgreiche Besprechungen ist
es, die richtigen Paersonen an einen Tisch zu bringaen.
Es saliten nur digjenigen zusammentreffen, die an den
relevanten Prozessen oder Projekten beteiligt sind. Sie
kénnen Themen, um die &5 geht, aktiv voranbringan.
‘Wen Themen dagegen nicht betreffen, dem nutzt die
Teilnahme nicht. Und auch die anderen bzw. das Pro-
jekt profitieren nicht davon.

2 Meetings beginnen und enden immer plnktlich.
‘Wenn man aus wichtigem Grund erst spater kommt,
sollte man sich entschuldigen. Damit sich alle Beteilig-
ten konzentrieren konnen und der Zeitplan eingehal-
ten wird, gilt wahrend der Besprechung Handyverbot.
Besprechungsregeln sorgen zusatzlich fir ein respekt-
volles Miteinander. Anderen gut zuzuhéren und sie
ausreden zu lassen, ist dabei die wichtigste Voraus-
setzung fir gelungene Diskussionen. Wen Argumente
nicht (berzeugen, der darf seine Meinung ruhig &u-
RBern, denn jede Paosition ist wichtig. Diskutiert wird
aber immer sachlich und nie persénlich.

3 Fir Videckonferenzen gelten diese Regeln natorlich
auch. Dort ist es jedoch besonders wichtig, andere
ausreden zu lassen. Bei langeren Sprechpausen schal-
tet man sein Mikrofon stumm, um Stdrgerdusche zu
verringern. Aulerdem sollte man darauf achten, sich
an einem aufgerdumten Platz und vor neutralem Hin-
tergrund zu présentieren und angemessen zu kleiden.

Auch der Abstand zur Kamera sowie ein positiver Ge-
sichtsausdruck sind wichtig — auch, wahrend Doku-
mente oder Prasentationen geteilt werden.

& Diskussionsergebnisse werden stichpunktartig und
fur alle sichtbar notiert. Wichtig ist aulerdem, die
nachsten Schritte zu klaren: Wer hat was zu tun? Wem
etwas nicht klar ist, der kann so gezielt nachfragen.
Dadurch lassen sich Missverstandnisse vermeiden.
Nach dem Meeting stellt der/die Organisator/in allen
Teilnehmenden und eventuell weiteren Beteiligten ein
Protokoll zur Verflgung. Dieses enthélt alle wichtigen
Beschlisse und Aufgaben, sorgt fir Transparenz und
Klarheit und zeigt, dass das Meeting nicht unnétig war.
Wem zum Beispiel eine Aufgabe Ubertragen wurde,
der hat hier noch einmal alle wichtigen Informationen
und Fristen auf einen Blick.

Fazit: Besprechungen kann man optimieren. Mit kla-
ren Zielen, guter Vorbereitung, disziplinierter Diskus-
sion sowie Ubersichtlicher Dokumentation kénnen
Besprechungen erfolgreich sein und einen wichtigen
Beitrag zu mehr Transparenz im Arbeitsleben leisten.
Aulerdem kénnen sie die Zusammenarbeit im Team
starken.
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A2a/b Wer rechtzeitig informiert wurde (NS), der kann sich auch gut vorbereiten. (HS)
Wen Themen dagegen nicht betreffen (NS), dem nutzt die Teilnahme nicht. (HS)
Wen Argumente nicht Gberzeugen (HS), der darf seine Meinung ruhig auRern, (...) (HS)

Wem etwas nicht klar ist (NS), der kann so gezielt nachfragen. (NS)
Wem zum Beispiel eine Aufgabe ubertragen wurde (NS), der hat hier noch einmal alle wichtigen
Informationen und Fristen auf einen Blick. (HS)

2a Suchen Sie im Artikel Relativsitze mit dem Relativpronomen wer und machen Sie eine Tabelle.

Wer das Meeting organisicrt, der

dewr | notzt ..

Wen THewen dagegen nicht betreffen,

Weiw

der

legtvprab cine Tagesprdnung fest

b Unterstreichen Sie in den S&tzen in 2a das Verb. Welcher Satz ist Hauptsatz, welcher Nebensatz?

A2c Relativsatze mit

wer beschreiben eine ¢ Sehen Sie sich das Beispiel an und ergénzen Sie die Regel.

unbestimmte Person
naher. Der Hauptsatz

beginnt mit dem Relativ-(

pronomen wer, der
Nebensatz mit dem
Demonstrativpronomen
der. Der Kasus der
Pronomen richtet sich
nach dem Verb im
jeweiligen Satz. Wenn

Jemand wurde rechtzeitig informiert. Er
Wer rechtzeitig informiert wurde,  [der]
Nominativ Nominativ

beide Pronomen im gleichen

Kasus stehen, kann
der/den/dem entfallen.

S d Formulieren Sie weitere Tipps fiir Meetings mit Relativsétzen mit wer/wen/wem.

Relativsatze mit wer

Relativsdtze mit wer beschrelben eine unbestimmte ndher.

Der beginnt mit dem Relativpronomen wer, der

mit dem Demonstrativpronomen der.

Der der Pronomen richtet sich nach dem Verb im jewelligen Satz. Wenn
beide Pronomen im gleichen Kasus stehen, kann entfallen.

kann sich auch gut vorbereiten.

kann sich auch gut vorbereiten.

Wer an einewm Online-Meeting teilnimart; der ...

Lesen Sie die beiden Meinungen zu Besprechungen im Berufsalltag. Welcher Meinung schlieen Sie

sich an? Begriinden Sie.

A B
Ich habe die Erfahrung gemacht, dass
Besprechungen online effektiver sind
und schneller zum Ziel fithren, denn ...

A2d mdgliche Lésung:

Wer zu spat kommt, dem fehlen wichtige Informationen.
Wen die Themen nicht interessieren, der wird nicht am Projekt beteiligt sein.
Wem die Fristen unklar sind, der gibt oft zu spat an.
Wer etwas nicht versteht, sollte nachfragen.

Online-Meetings finde ich viel anstren-
gender als Besprechungen in Prasenz,
weil ...
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