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Effektive Besprechungen
Eine bewährte Moderationsmethode



• Beratung in Wirtschaftsunternehmen

• Moderation von Zukunftstagen in Tagungshäusern

• Gründungsmitglied der IKAF (Int. Kentenich Akademie für Führungskräfte)

• Familientrainer und Experten der Kentenich-Pädagogik

• Begleitung und Führung in einer Familiengemeinschaft

• Zertifikate:

• tempus CRP (M. Miller)

• persolog Persönlichkeits-Modell

• PRINCE2 Foundation (P. Miller)

• ITIL Foundation 

• Ext. Datenschutzbeauftragter
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Wie reagieren Sie auf die Ankündigung eines Besprechungstermins?

• Schon wieder

• Kommt sowieso nicht viel dabei raus

• Ich habe keine Zeit

• Frage der Kollegen: Wann kommst du wieder? – Weiß nicht!
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Die E I S – Methode garantiert

•Zeitlicher Rahmen ist festgelegt und transparent

•Konzentrierte Arbeitsweise

•Zufriedenheit durch erreichte Ergebnisse

•Gründlichere Vorbereitung auf die Besprechung 

•Die Kollegen sind mehr in die Besprechung eingebunden

•In kürzerer Zeit wird schneller ein Ergebnis erreicht

•Wertschätzung der Zeit der Kollegen und deren Beiträge
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Wie funktioniert die E I S – Methode?

•Der Beginn und das Ende der Besprechung stehen fest. Nun wird die Excel-
Tabelle gefüllt und man kann schnell erkennen, welche Punkte in die 
festgelegte Zeit passen

•Derjenige, der einen Tagesordnungspunkt einbringt, moderiert diesen selbst

•Der Punkt „Verschiedenes / Einbringung der Themen / Aktuelles“ wird am 
Beginn der Besprechung angesprochen. Alle Punkte werden in die Liste 
aufgenommen

•Bei Zeitüberschreitung werden die Teilnehmer gefragt,

• welchen Punkt der Tagesordnung auf die nächste Besprechung 
verschoben wird

• oder ob die jetzige Besprechung verlängert wird
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Die E I S – Methode istististist geeignet für …

•Besprechungen, bei denen sachliche Themen diskutiert werden,

•regelmäßige Besprechungen,

•in unterschiedlichsten Gremien.

Die E I S – Methode istististist nichtnichtnichtnicht geeignet für …

•Leitbildsuche

•Mitarbeitergespräche
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Fa. Fuchs & Co., wFa. Fuchs & Co., wFa. Fuchs & Co., wFa. Fuchs & Co., wööööchentlich Jour Fixchentlich Jour Fixchentlich Jour Fixchentlich Jour Fix 09:30

09:30 - 11:00 Uhr
PrioritPrioritPrioritPrioritäääätttt ThemaThemaThemaThema WerWerWerWer DauerDauerDauerDauer E I SE I SE I SE I S bisbisbisbis

0.0 Begrüßung H. Maier 2 I 09:32

0.1 Beschlussfähigkeit H. Maier 1 E 09:33

0.2 Genehmigung Protokoll H. Maier 1 E 09:34

1 Einbringung Themen / Aktuelles H. Maier 5 S 09:39

2 Stimmen der Belegschaft Fr. Lang 5 S 09:44

3 Vertrieb Fr. Schmidt 10 I 09:54

4 Marketing Fr. Müller 10 I 10:04

5 Produktion H. Wagner 10 I 10:14

6 Bericht GF H. Bayer 10 I 10:24

7 Umbau der Produktion - Linie 1 (Vergabe) H. Wagner 20 E 10:44

8 10:14

9 10:24

10 10:44

E Entscheidung

I Information

S Sounding / Brainstorming / Meinungsbild / Diskussion
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„Spielregeln“

•Wenn jemand etwas gesagt hat, deren Meinung ich auch bin, kann ich mit 

einer kurzen Meldung anzeigen, dass ich diese Meinung auch teile und muss 

sie nicht mit meinen eigenen Worten nochmals formulieren.

•Verzichtbare Äußerung: Dient meine Wortmeldung dem Ergebnis / Ziel?

•Notizblatt für eigene Anmerkungen während der Diskussion bereithalten.

•Jemand aus dem Gremium muss die Zeit überwachen. 
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Unser Portfolio (www.inspiration-miller.de)

•Seminare

• Teamentwicklung

• Persönlichkeitsschulung

• Eventseminar Segeln

•Moderation und Inspiration zur Leitbildfindung / -belebung

•Persönliches Coaching

•IT

• Interim Manager

• Zertifizierungen

• Security Check und IT-Analyse

• Ext. Datenschutzbeauftragter

• Projektmanagement
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