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Dem Volkswagen-Konzern geht es schlecht. Das ganze Ausmaß der 
Misere ist jedoch erst deutlich geworden, als bekannt wurde, dass 
man dort ernsthaft darüber nachdenkt, die Meeting-Kekse einzu-
sparen. Die Meeting-Kekse! Für mich gehören die ohnehin auf den 
Index. Sie tragen nur zu einer Kaffeekranzatmosphäre bei, die dazu 
führt, dass Meetings noch länger dauern. Hinzu kommen die Krü-
mel auf Tisch, Stuhl, Boden, Hemd und Hose. Und dann der Zucker: 
In Tateinheit mit Bewegungsmangel in Besprechungen ein schönes 
Rezept für Hüftgold & Co.

In Meetings wird viel falsch gemacht. Nicht selten ist bereits das 
Meeting selbst falsch. Denn manchmal ist eine Zusammenkunft 
gar nicht notwendig. Eine kleine Top 10 der größten Meetingverbre-
chen, aus eigener leidvoller Erfahrung:

1) Es braucht gar kein Meeting. Die Besprechung findet ohne kon-
kretes Ziel, sondern nur zu einem allgemeinen Thema oder aus 
reiner Routine statt. Klassischer Anlass: „Wir müssen uns mal zu-
sammensetzen.“ Planlose Meetings bleiben oft ergebnislos und 
sind dann pure Zeitverschwendung. Meist ist es besser, erst selbst 
und dann zusammen nachzudenken. Und wenn schon gemeinsam, 
dann mit Ziel und Agenda.
2) Ungenügende Vorbereitung. Bei Amazon Deutschland zum Bei-
spiel beginnen Meetings mittlerweile mit dem gemeinsamen, stil-
len Lesen der Tischvorlage. Nur so schafft man es dort offenbar, dass 
alle Teilnehmer gut vorbereitet sind. Eine andere Alternative, die 
Profis bei nicht gemachten Hausaufgaben empfehlen, ist der sofor-
tige Abbruch der Besprechung. Gut vorbereitet sollte übrigens vor 
allem der Vortragende sein. 
3) Unpünktlichkeit. Des Soldaten Pünktlichkeit ist fünf Minuten vor 
der Zeit. Das gilt auch für Meetingteilnehmer. Verwandte No-Gos: 
zwischendurch rausmüssen und vor dem Ende gehen.
4) Probleme mit der Technik. Laut einer aktuellen Umfrage haben 
acht von zehn Büroangestellten während Besprechungen Stress 
mit der Technik (siehe Seite 23). Dieser ist oft Ergebnis schlechter 
Vorbereitung. Darstellung, Mikro, Presenter und Laptop-Projektor-
Schnittstelle sollten stets vorher getestet werden. Wenn es dennoch 
zur Panne kommt, bleiben Sie ruhig und machen Sie nicht die Tech-
nik zum Thema Ihrer Präsentation. 
5) Ablenkung durch Smartphones. In einigen Unternehmen wurde 
das Mitbringen von Mobile Devices zu Meetings verboten. Bei ande-
ren versteht es sich von selbst, nicht während einer Besprechung die 
Mails zu checken.
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6) Verschlossen präsentieren. Präsentierende sollten immer mit den 
Teilnehmern interagieren. „Touch, turn, talk“ – sprechen Sie zu den 
Teilnehmern, nicht zur Wand. Suchen Sie Augenkontakt, schauen Sie 
freundlich. Sammeln Sie Meinungen ein. Reden Sie frei. Folgen Sie 
nicht Ihren Folien, sondern nutzen Sie diese zur Veranschaulichung 
des von Ihnen Gesagten. Und machen Sie sich mit Ihrer Zielgruppe 
vertraut: Der Wurm muss dem Fisch schmecken, nicht dem Angler.
7) Langweilig präsentieren. Gerade in Meetings sollten Sie sich stets 
aufs Wesentliche beschränken und das dann mit Leben füllen: kurze 
Sätze mit wenigen, aber gut lesbaren Wörtern. Veranschaulichen-
de Bilder. Kein bullshitbingofähiges Business-Theater. Kein großes 
Drumherum. Wenn überhaupt, wenige Charts. Die Pecha-Kucha-
Technik eignet sich zum Trainieren. Als Powerpoint-Alternative 
können Sie auch mal Prezi probieren. 
8) Ohne Pause. Bereits nach 20 Minuten ist der größte Teil der Kon-
zentration dahin. Licht-, Sauerstoff- und Bewegungsmangel lassen 
schnell Müdigkeit aufkommen. Spätestens nach 90 Minuten sollte 
es schon deshalb immer eine Unterbrechung geben.
9) Kein Maßnahmenprotokoll. Was nützen Entscheidungen, wenn 
sie nicht festgehalten werden? Deshalb immer im Anschluss zu-
mindest ein Protokoll der beschlossenen Maßnahmen an die Teil-
nehmer mailen – mit Zuständigkeiten und Terminen. 
10) Keine Umsetzung. Was nützen festgehaltene Entscheidungen, 
wenn sie nicht umgesetzt werden? Gebrochene Versprechen sind 
gesprochene Verbrechen. Die Umsetzung muss spätestens beim 
nächsten Meeting kontrolliert werden.

Vielleicht ahnen Sie es bereits: Der Schwerpunkt dieser Ausgabe 
liegt auf dem Thema Präsentieren. Die Redaktion hat viele hilfreiche 
Tipps und Lösungen zu Meeting & Konferenz zusammengetragen. 
Sie werden Ihnen in allen vier Rubriken begegnen. 

Am Ende, auf Seite 61, finden Sie übrigens unsere jährliche Leserbefra-
gung. Helfen Sie uns, noch besser zu werden. Teilnehmen lohnt sich!

Ausgezeichnet!
Die Marke              gewinnt den German Brand Award

Mobile Printy PrägezangeProfessional Printy 

Die Marke trodat wurde für besondere Markenführung 
und -pfl ege mit dem German Brand Award 2016 in der 
Kategorie Offi  ce & Stationery für das Thema „Marken-
entwicklung und Markenpfl ege im Spannungsfeld von 
Papier und Internet“ ausgezeichnet. 
Besuchen Sie uns unter www.trodat.de.
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