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Besprechungsspielregeln – 
Kundenbeispiele 
So werden auch Ihre 
Besprechungen effizient



 

Besprechungen sind eine wunderbare Sache. Alle Beteiligten können 
mitdenken, ihre Meinung zu Themen äußern und alle haben den gleichen 
Wissensstand.  
 
Oftmals sind Besprechungen aber Auslöser von Frustration, wenn z. B. 
Dinge besprochen aber hinterher nicht umgesetzt werden, sich die 
Besprechungen endlos in die Länge ziehen usw.   
 
Nachfolgend einige Kennzahlen, die zeigen wie wichtig es ist, bei 
Besprechungen Optimierungen vorzunehmen: 
 
- 94 % der Mitarbeiter sind der Meinung, dass Besprechungen besser 
vorbereitet werden müssten. 
- 92 % der Mitarbeiter schätzen, dass bei Besprechungen über 10 % 
der Zeit eingespart werden könnte, wenn die Rahmenbedingungen 
stimmen würden, das heißt die Technik funktioniert, eine Tagesordnung 
vorliegen und die richtigen Menschen am Tisch sitzen würden. 
- Durchschnittlich 33 Minuten pro Besprechung  könnten eingespart 
werden, wenn alle Beteiligten pünktlich erscheinen und die einzelnen 
Tagesordnungspunkte gut vorbereitet wären. 
- 54 % der Mitarbeiter verbringen mindestens eine Stunde pro Tag in 
Besprechungen. 
 
Was heißt das? 
Bei Besprechungen sollte auch Zeit für einen Witz, eine nette Geschichte 
oder sonstige zwischenmenschliche Aktivitäten sein. Trotzdem ist 
Besprechungseffizienz ein wichtiges Thema. Suchen Sie sich hierzu aus 
den nachfolgenden Beispielen das heraus was für Sie passt.  
 
Bitte bedenken Sie „weniger ist mehr“. Besprechungen, die so steif 
ablaufen, dass niemand sich mehr traut, etwas zu sagen, ist auch nicht die 
Lösung.



 

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 



 



 

 
 
 

 


