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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Thnen, innerhalb Ihres
personlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minu-
ten) das Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kdnnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stel-
len, die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn
eines jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orien-
tierung: Sie bléattern direkt auf die Seite, die Ihre

Wissensliicke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb
der Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Besprechungen sind unverzichtbare Instrumente fiir
den Informations- und Meinungsaustausch in Orga-
nisationen und geho6ren daher zum Arbeitsalltag. Sie
kosten jedoch oft viel Zeit und damit auch Geld. Man-
che Fiihrungskrifte verbringen bis zu 60 Prozent
ihrer Arbeitszeit in derartigen Zusammenkiinften.

Wahrend in allen Unternehmensbereichen die Ar-
beitsprozesse immer rationeller gestaltet werden,
hat sich an den Ablaufen von Besprechungen seit
Jahrzehnten nichts Nennenswertes gedndert. Immer
noch wird einhellig beklagt, dass Besprechungen zu
lange dauern, unstrukturiert und unergiebig verlau-
fen und, statt zur Verstandigung beizutragen, oft
nichts als Enttduschung oder gar Verargerung hin-
terlassen.

Dabei reichen meist schon eine professionelle Vor-
bereitung und einige handwerkliche Techniken der
Gesprachsleitung, um die Qualitit einer Besprechung
mafdgeblich zu steigern.

Werden Besprechungen zielbewusst und teilneh-

merorientiert gefiihrt, miissen sie nicht als lastige
Arbeitsunterbrechungen oder gar argerliche Erleb-

Vorwort



nisse empfunden werden, sondern sie kénnen als
willkommener Anlass erlebt werden, den Kontakt
mit anderen zu pflegen und seine Meinungen, Wiin-
sche oder Sorgen zu dufdern.

Im vorliegenden Buch stelle ich Thnen hierzu eine
Reihe bewdhrter Methoden und Instrumente des
Besprechungsmanagements vor und biete lhnen
niitzliche Tipps sowie Arbeitshilfen.

Viele erfolgreiche Besprechungen wiinscht [hnen

Hartmut Laufer
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