


Team-Meetings sind ein wertvolles Instrument. Nicht nur,
um seine Mitarbeiter Uiber aktuelle Themen zu informie-
ren, sondern auch, um deren kreatives Potenzial auszu-
schopfen. Dabei sollte man gewisse Regeln einhalten.
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eam-Meetings sind in den

meisten Unternehmen, un-

abhédngig von der GroBe,

gang und gidbe. Das ist na-

tiirlich auch in der profes-

sionellen Dienstleistungs-
kosmetik nicht anders und gilt fiir Kosme-
tikinstitute ebenso wie fiir Spas, Nagel-
studios oder Podologiepraxen — vorausge-
setzt, man hat mindestens einen Mitar-
beiter. Dabei kann es sich um tégliche,
kurze Besprechungen vor Arbeitsbeginn
handeln, bei denen tagesaktuelle Themen
in wenigen Minuten gekldrt werden.
Etwa, welcher wichtige Kunde sich fiir
den Tag angemeldet hat, welche Termine
noch zu vergeben sind, ob ein Auflen-
dienstler vorbeischauen will und was an
Extra-Aufgaben an diesem Tag noch von
welcher Mitarbeiterin erledigt werden
muss, z. B. Inventur, Bestellungen oder
die Umgestaltung der Dekoration.

Strategische Themen

Bei Team-Meetings kann es sich aber
auch um Besprechungen handeln, die in
regelmaBigen Abstinden stattfinden und
bei denen strategische Themen zur Spra-
che kommen. Das konnen die Ausrich-
tung des Instituts sein, MaBnahmen zur
Kundengewinnung, die Vorstellung von
bzw. Entscheidungen iiber neue Produkte
oder Behandlungen, Sortimentserweite-
rungen oder -reduzierungen, eine Be-
sprechung der erreichten Umsétze, ge-
meinsame kiinftige Umsatzziele, Kun-
denbindungsprogramme, Events, Pla-
nung von Verkaufsaktionen, Werbemalf3-
nahmen und vieles mehr.

Diese und andere Themen im Team zu
besprechen, setzt eine offene Unterneh-
menskultur voraus. Will die Inhaberin
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Strukturiert,

transparent

und zielfihrend konferieren

bzw. Chefin lieber alles alleine entschei-
den und die Mitarbeiter gar nicht erst
einbinden, so bedarf es keiner Meetings.
Es geniigen dann Informationen, Schu-
lungen und Ansagen — allerdings immer
mit dem Risiko, dass die Mitarbeiter mit
den Vorgaben nicht einverstanden sind
und sie dann auch nicht gerne und schon
gar nicht erfolgreich umsetzen. Es ist
zwar grundsétzlich schade, das Potenzi-

al der Mitarbeiter nicht zu nutzen, lauft
aber vielfach so ab. Viele Arbeitnehmer
mochten aber mitgestalten, mitentschei-
den, Verantwortung iibernehmen und
nicht nur die ihnen zugeteilten Aufgaben
abarbeiten.

Kann eine Angestellte sich einbringen
und ihre Meinung wird gehort, so wird
sie viel iberzeugter hinter Entscheidun-
gen stehen - gerade, wenn Meetings gut

Bevor ein Meeting stattfindet, sollte man dafir
sorgen, dass ein geeigneter Raum und bei Bedarf
auch Equipment wie etwa ein Flipchart, Papier und
Stifte zur Verfligung stehen
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organisiert und transparent gestaltet
sind und ein offener Austausch méoglich
ist. Denn dann kann man auch genau se-
hen, wer sich einbringt, gut vorbereitet
ist, Ideen liefert und Verantwortung so-
wie Sonderaufgaben ibernehmen méch-
te. Und in welchem Bereich seine Stirken
liegen. Meetings sind nicht automatisch
wertvoll, ganz im Gegenteil. Sie werden
nur dann zum Erfolg, wenn sie struktu-
riert ablaufen und ihnen klare Zielvorga-
ben zugrunde liegen. Sich einfach mal
wieder zu treffen und die Chefin redet, ist
verlorene Arbeitszeit, die weder zum Ziel
noch zum Erfolg fithrt und schon gar
nicht motiviert.

Wechselnde Verantwortliche

Die Verantwortliche fiir das Meeting:
Diese Aufgabe kann, ja sollte sogar reih-
um vergeben und nicht zwangsldufig von
der Leiterin des jeweiligen Kosmetikins-
tituts ibernommen werden. Die Aufga-
ben der Verantwortlichen umfassen

B das Zusammentragen von Themen,
Zahlen, Unterlagen und die dafiir erfor-
derlichen Zeitfenster innerhalb der Be-
sprechung. Soll das Meeting nicht aus-
ufern, sollte die jeweilige Verantwortli-
che die Zeit stets im Auge haben und die
Einhaltung auch einfordern.

B den Zeitplan insgesamt (Start/Ende).
Kiirzere Meetings sind effektiver als
lange, ausufernde. Gerne werden Bespre-
chungen am Ende eines Arbeitstags an-
gesetzt, um Themen schneller abzuwi-
ckeln und weniger Diskussionen entste-
hen zu lassen, weil alle auf das Ende hof-
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fen und den Feierabend herbeisehen.
Hier sollte sich die Leiterin des Instituts
iiberlegen, ob die Meinung des Teams
iiberhaupt geschédtzt und gewiinscht
wird. Wenn ja, sollte ein Meeting besser
am Vormittag stattfinden, wenn alle
noch aufmerskam sind. Die Termine soll-
ten mehrere Monate im Voraus angesetzt
werden. Auch sollte man im Vorfeld fest-
legen, ob es ein Pflichttermin oder die
Teilnahme optional ist.

B das Erstellen einer Agenda und das
Verteilen derselben vorab, damit sich alle
vorbereiten konnen.

B das Gewihrleisten der rdumlichen
und technischen Voraussetzungen. Wo
findet das Meeting statt, was wird dazu
benotigt (etwa Flipchart, Moderations-
karten und -tafeln, Beamer und Lein-
wand). Die erforderlichen Produkte und
Informationen bringt gegebenenfalls je-
der selbst mit.

B das Erstellen des Protokolls/der
schriftlichen Zusammenfassung im
Nachgang. Darin sollten vor allem die ge-
troffenen Entscheidungen festgehalten
werden und auf3erdem die To-do-Punkte
(wie Recherchen, Einholen von Angebo-
ten, Ausarbeitungen, Erledigungen) bis
zu den in der Besprechung festgelegten
Terminen. Dies kann dann jeder nochmal
nachlesen, jeder wird verbindlich iiber
seine Aufgaben und Termine informiert.
Auch neue Mitarbeiter im Team koénnen
sich spéter mithilfe der Protokolle iiber
den Stand der Dinge informieren.

Fir ein gutes Gelingen

Meeting-Etikette: Jeder Teilnehmer soll-
te sich an folgende Grundregeln halten:
B Ausnahmslose Piinktlichkeit — das
gilt auch fiir die Chefin!

B Uber die Anwesenheitspflicht sollte —
wie bereits erwdhnt — vorab entschieden
und diese dann auch bedingungslos ein-
gehalten werden.

B Keine Unterbrechungen, auch nicht
durch Telefonate.

B Jede Meinung wird respektiert.

B Jeder darf ausreden.

B Keine endlosen Monologe.

B Die unterbreiteten Vorschliage miissen
kompatibel mit dem Business-Konzept
des Instituts sein, die Entscheidungen
sind fiir alle bindend.

Vorbereitung: Jeder bereitet sich auf das
Meeting vor! Gerade hier liegt vielfach
ein grofler Schwachpunkt. Haufig kom-
men die Teilnehmer, ohne sich zuvor mit
den Themen beschéftigt zu haben, um
die es geht. Und beteiligen sich dann
auch nicht an den Diskussionen.

Zusammen oder getrennt?

Wer wird eingeladen bzw. gebraucht?
Soll ein Meeting den gewiinschten Erfolg
erzielen, so steht am Anfang die Frage,
wer liberhaupt daran teilnehmen soll.
Sollen die Teilnehmer nach Fachgebieten
(etwa Kosmetik, Massage, Orga) getrennt
oder aber gemeinsam Besprechungen
abhalten? Letzteres hat mitunter den
Nachteil, dass manche gar nichts beitra-
gen und die Information auch nicht fiir
sich nutzen konnen. Es ist also verlorene
Zeit. Gibt es Punkte auf der Agenda, die
fiir alle Bereiche gleich relevant sind,
dann konnen diese am Anfang bespro-
chen und anschlieBend die von den ein-
zelnen Themen nicht betroffenen Kolle-
ginnen entlassen werden. Alternativ
werden einfach getrennte Besprechun-
gen angesetzt.

Gemeinsame Besprechungen im Team
sind immer dann sinnvoll, wenn es ge-
lingt, motivierte Mitarbeiter mit ins Boot
zu nehmen. So kann man durchaus mit
neuen, zusitzlichen Ideen und Meinun-
gen rechnen. Und das tut jedem
Unternehmen gut. Chefs, die alles alleine
entscheiden, lassen leider nur ihre eigene
Sichtweise gelten — und die muss nicht
immer zum Erfolg fithren. Um eine posi-
tive, zielgerichtete Dynamik entwickeln
zu konnen, miissen Besprechungen je-
doch mit viel Respekt voreinander ablau-
fen. Jede Meinung sollte Gehor finden. Je
nach GroBe des Instituts oder Spas ist es
auBerdem empfehlenswert, fiir die ers-
ten Meetings mit dem Team einen exter-
nen Moderator zu engagieren.
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