Das Chadberg Modell

fur effektive Meetings



Die Zunahme an Projekten bedeutet auch die Zunahme an Meetings und
voll-gestopfte Termin-Kalender

Anzahl der I.\
Projekte steigt °

Teufelskreis

der

Kal.ender ful.l.en sich

Ineffizienz

Es bleibt zu wenig Zeit fur die Arbeit
selbst und auch die sorgfaltige

Vorbereitungen von Meetings selbst.




Die Zunahme an Projekten bedeutet auch die Zunahme an Meetings und
voll-gestopfte Termin-Kalender

Typische Folgen und Symptome mangelnder Meeting-
Disziplin:

Volle Terminkalender

Ineffiziente Meetings

Falscher Teilnehmerkreis (zu viele, zu wenige, nicht die richtigen)

Falsche Meeting-Form (zu wenig, zu viel Struktur)

Keine Agenda, kein Meeting-Protokoll

Unvorbereitete Teilnehmer

Keine oder ungenugende Ergebnisse

Meetings mussen wiederholt warden

Teilnehmer bleiben unentschuldigt Meetings fern



Die Zunahme an Projekten bedeutet auch die Zunahme an Meetings und
voll-gestopfte Termin-Kalender

Typische Folgen und Symptome mangelnder Meeting-

Disziplin: Wichtiger noch: Das Wesentliche

bleibt auf der Strecke
Volle Terminkalender

Ineffiziente Meetings

Falscher Teilnehmerkreis (zu viele, zu wenige, nicht die richtigen)
Falsche Meeting-Form (zu wenig, zu viel Struktur)

Keine Agenda, kein Meeting-Protokoll

Unvorbereitete Teilnehmer

Keine oder ungenugende Ergebnisse

Meetings mussen wiederholt warden

Teilnehmer bleiben unentschuldigt Meetings fern



Mit Hilfe der Chadberg Levels lassen sich Erwartungen an Teilnehmer im Vorfeld
besser kommunizieren.

Nebel

Chadberg Modell:

Maximaler
Druck

Mit zunehmendem Druck, steigt die
Erwartungshaltung an ein Meeting
und an dessen Vorbereitung. Umso
klarer mussen Meeting-Ziele und
Deliverables im Vorfeld
kommuniziert werden.

Heipluft-
Ballon

P " Landschaft
immt zu Leicht
n sichtbar




Minimaler

Level 1 Meeting/Brainstorming: Kreativ, informell, keine
Commitments, keine Risiken oder Leistungsdruck

Erwartungen: Offener Dialog

Veranstaltungsort: Uneingeschrankte Moglichkeiten, z.B. im Buro,
auf der Wiese oder auf einem Segelschiff




..die Kommunikation ist Ergebnisoffen.

..Redebeitrage werden nicht innerhalb
eines formellen Protokolls erfasst.

.. Diskussionsthemen kénnen jederzeit Minimaler
geandert oder hinzugefigt warden. Druck

..es ist frei, ungezwungen und kreativ.

Level 1 Meeting/Brainstorming: Kreativ, informell, keine
Commitments, keine Risiken oder Leistungsdruck

Erwartungen: Offener Dialog

Veranstaltungsort: Uneingeschrankte Moglichkeiten, z.B. im Buro,
auf der Wiese oder auf einem Segelschiff




Level 2 Meeting: Brainstorming zu einem bestimmten Thema,
kreativ

Erwartungen: Offener Austausch, Diskussionen und Abwagen

Veranstaltungsort. Meeting Raum, Breakout Raume, Miro Boards
(Postit Notes), digitale Whiteboards, etc.



Level 2
Check-Liste

A\ J

L .es ist ein Brainstorming Meeting zu
einem bestimmen Thema.

O ..das Meeting ist informell, neue
Informationen werden hinzugefugt.

[ ..der ein oder andere schreibt mit
oder halt die Ergebnisse fest, dies ist
aber nicht zwingend vorgeschreiben
und es gbt kein formelles Protokoll

des Meetings.
\ -/
Level 2 Meeting: Brainstorming zu einem bestimmten Thema,
kreativ

Erwartungen: Offener Austausch, Diskussionen und Abwagen

Veranstaltungsort. Meeting Raum, Breakout Raume, Miro Boards
(Postit Notes), digitale Whiteboards, etc.



g: es gibt eine Agenda und jemanden, der durch
hrt, unvorbereitete Themen werden zugelassen

oglicherweise sind Vorbereitungen erforderlich,
ungen, kleinere Entscheidungen

sort : Meeting Raum
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Level 3
Check-Liste

A\ J

O ..es gibt eine Agenda.

o

[ ..es besteht die Annahme, dass die
Teilnehmer méglicherweise nicht
vorbereitet sind.

] . Diskussionen und Fragen auferhalb
der Agenda werden zugelassen.

] ..das Meeting Protokoll wird im
Anschluss versandt.

[ ..es besteht keine Gewissheit ob auf
Meeting Beschlisse Taten folgen.

O ..es werden keine weitreichenden
Entscheidungen getroffen.

\ -/
g: es gibt eine Agenda und jemanden, der durch o
ihrt, unvorbereitete Themen werden zugelassen

Moglicherweise sind Vorbereitungen erforderlich, —
ungen, kleinere Entscheidungen

sort. Meeting Raum




12



a

f_k P

Level &
Check-Liste

..alle Unterlagen sind gut vorbereitet
und im Vorfeld zur Verfugung gestellt
worden.

..das Meeting folgt der Agenda.

..Diskussionen und Fragen werden
2uglassen solange sie nicht von der
Agenda abweichen.

..das Protokoll wird wie vereinbart im
Anschluss versandt.

.To-Do Listen werden abgearbeitet
und es wird wie vereinbart

nachgefasst.

..das Meeting ist befugt Entscheidungen
zu treffen.

4
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Maximaler
Druck

Druck

Level 5 Meeting: Streng formal, keine Uberraschungen,
vorverankert

Erwartungen: Klar definierte Verantwortung, das Meeting verlauft
streng nach der Agenda, und einer vereinbarten Choreographie

Veranstaltungsort. Meeting Raum

Mittlerer
Druck

%



————-—'

Level 5
Check-Liste

f_k P

O .alle Unterlagen sind gut vorbereitet
und im Vorfeld zirkuliert worden.

U .das Meeting folgt der Agenda, chne
Zwischenfalle oder unangekindigte
Wortmeldungen.

0 ..das Meeting ist streng formal mit
zeremoniellem Character ohne
Diskussionen oder Fragen, die nicht
vorher angemeldet waren.

0 ..Folgearbeit steht bereits im Vorfeld
fest und wird umgehend erwartet.

O ..weitreichende Entscheidungen werden
gefallt.

\& </
Level 5 Meeting: Streng formal, keine Uberraschungen,
vorverankert

Erwartungen: Klar definierte Verantwortung, das Meeting verlauft
streng nach der Agenda, und einer vereinbarten Choreographie

Veranstaltungsort. Meeting Raum

Maximaler
Druck
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Das Chadberg Modell hilft die richtigen Erwartungen an Meetings zu
schiiren.

Ist das der richtige Teilnehmer-Kreis? Welche Unterlagen missen vorbereitet werden?
Muss ich an dem Meeting teilnehmen? Habe ich dafur genug Zeit eingeplant?



Wenn Sie das alles nochmal nachlesen mochten...

ll_!’!'

% .

MEETING
SENSE

THE CHADBERG MODEL -
A GUIDE TO EFFICIENT MEETINGS,
ON ALL LEVELS, IN ANY CULTURE

MOBERG PETER CHADWICK

N

Theorie und Anwendung dieser

Prinzipien im interkulturellen Kontext
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