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KURZ-TIPP DES MONATS JUNI: EFFIZIENTE MEETINGS

KURZ-TIPP JUNI

WILLKOMMEN IM
OFFICEXGOLD CLUB!

JETZT MY

versorgt Sie Jrgen Kurz, Deutschlands Effizienzprofi Nr. 1, an dieser
nn als geburtiger Schwabe
Stellen bares Geld gespart werden kann_Far immer
aufgeraumt" ist sein Motto ~ seine Methode: Jurgen Kurz, Jahrgang
1965, it ein Profi, was innovative Bro-Organisation betrift und der Fachmann far
rukduren am Arbeitsplatz. Er ist unter anderem Geschaftsfuhrer der Buro
Kaizen® GmbH und deutschlandweit bekannt aus zahireichen Fun)
TV-Auriten. Mit einfachen Kniffen verhilft er auch Ihnen zu mehr (Frei)zeit

n Tipps fur den Buroaltag. D

und
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KURZ-TIPP DES MONATS JUNI:
EFFIZIENTE MEETINGS

kennen das: Gahnend lange Meetings, viel Kaffee und trockene Kekse. Und am

Ende wurde wieder viel erzaht und wenig gesagt. Besprechungen sind im
Geschafisieben Zeitfresser Nummer eins!

Bei unserer 2013 in Zusammenarbeit mit der AKAD (Akademikergeselischaft for
Erwachsenenbildung)-Hochschule durchgefuhrten Studie, bei der aber 22.000

Menschen befragt wurden, kam heraus, dass Mitarbeiter hochgerechnet einen Tag
pro Woche in Besprechungen verbringen. Erschreckend dabei ist, dass 40 % der
Aufgaben, die dort beschiossen werden, anschiieiend nicht umgesetzt werden.
Was ist das Ergebnis? Weitere Besprechungen!

Verstehen Sie mich nicht falsch, der Austausch untereinander ist wichtig und
Meetings unabdingbar. Aber man solte darauf achten, diese effzient zu gestaten.
Denn am Ende fiihren unntige und/ oder zu lange Besprechungen zu Uberstunden
oder Arbeitsausfall — und das ist weder im Interesse der Angestelten noch der
Arbeitgeber. Dabei ist eine effiziente Gestaltung v
mussen einfach

n Meetings gar nicht schwer, Si

auf den Punkt kommen

Versuchen Sie, Ihre Besprechungen so kurz

wie moglich zu halten. Der Grundsatz

jautet.

2we kurze Besprechungen zu jeweiss einem Thema als eine langere.
Besprechung mit mehreren Themen

Woftr ist das gut?
1. Bei Besprechungen mit mehreren Themen sind meist auch Personen anwesend,
die das gerade diskutierte Thema berhaupt nicht kennen bzw. nichts dazu
beitragen konnen.

Sind weniger Personen beteilgt, konnen Fragen schneller gek
weniger Redebeitrage.
3. Je kurzer die Besprechung, desto hoher die Konzentration

werden, da

Zusatztipp 1.

Bei uns hat sich far Kurzbesprechungen ein Steh-Tisch bewahrt. Das Stehen st gut
far die Konzentration und den Korper, well wir nicht die ganze Zeit sitzen. Zudem
Sorgt es daftr, dass Besprechungen nicht ausufern, da zu langes Stehen
ingemutich wird

Zusatztipp 2

Machen Sie die Zeit sichtbar, zum Beispiel mit Sanduhren. Setzen Sie vorab die
uer des Meetings fest, sagen wir 15 Minuten. Stellen Sie eine fur alle Teiinehmer
sichtbare Sanduhr (gibt es im Handel for kieines Geld) auf und Sie werden
feststellen, dass die Teilnehmer darauf bedacht sein w
einzuhaiten.

len, die vorgegebene Zeit

Mit aufgeraumten Grufien
Ihr Jargen Kurz

w

mochten mehr dber Baroorganisation, Effizienz und Ordnung erfahren? Dann

t

Bei dem Kurz-Tipp des Monats handelt es sich um eine Kooperation der Buro,
Kaizen® GmbH mit dem Office Gold Club.
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