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Abstract

The term Meeting Efficiency Management has been coined to denote
tools and processes, which generate benefit by supporting electronic
meetings. Meeting Efficiency Management aims at planning, develop-
ing and executing meetings and performing follow-up work after
meetings in an efficient and resource saving way.

In the year 2004 Hyperwave R&D, Graz and the Know-Center, Graz
have examined Meeting Efficiency Management in a cooperation pro-
ject. In the course of the project the market for Meeting Efficiency
Management software has been examined closely and a catalogue of
meeting related problems and solutions has been produced. Basing on
that a White Paper has been created, where findings from research on
Meeting Efficiency Management are collected and formulated. Addi-
tionally, these findings have been applied to the Hyperwave eConfer-
encing Suite as a component of the Hyperwave Collaborative Enter-
prise Content Management solution. The results of that application are
also included with the White Paper.

Zusammenfassung

Meeting Efficiency Management ist der Begriff, der verwendet wird,
um Nutzenargumente der elektronischen Meetingunterstiitzung zu
bindeln und die unterschiedlichen Ebenen (Levels) der Meetingunter-
stutzung zusammen zu fassen. Unter Meeting Efficiency Management
wird also die effiziente und ressourcenschonende Planung, Ausgestal-
tung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Meetings verstanden.

Im Jahr 2004 haben Hyperwave R&D, Graz und das Know-Center,
Graz in einem Kooperationsprojekt das Thema Meeting Efficiency Ma-
nagement gemeinsam untersucht. Dazu ist eine umfassende Marktun-
tersuchung durchgefuhrt worden und ein Katalog mit Problemfeldern
in Meetings und mdoglichen Lésungen dazu erstellt worden. Basierend
darauf ist abschlielend ein White Paper verfasst worden. Darin wer-
den die Erkenntnisse zu Meeting Efficiency Management ausformuliert
und auf die Hyperwave eConferencing Suite — als einer Komponente
der Collaborative Enterprise Content Management Lésung von Hyper-
wave — angewandt.
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1 Ziele
Thematischer Kontext

Web Conferencing Losungen sind Software-Systeme, mit denen Mee-
tings online durchgefuhrt werden kdnnen. Diese Systeme unterstitzen
die Ubertragung von Bild, Ton und Text zwischen den Computern von
zwei oder mehr Meetingteilnehmern. Der Markt fur diese Systeme
wird als grof3 und nach wie vor wachsend bezeichnet. Meetings wer-
den oftmals als wenig effizient angesehen im Vergleich dazu, wie viel
Zeit und finanzielle Mittel in die Anreise, Meetingdurchfiihrung und
Aufbereitung der Ergebnisse investiert werden muss. Studien sehen
daher fiur Software Systeme, die helfen kdnnen, einen Teil der Kosten,
die durch Meetings entstehen, zu senken, eine nicht unbetréchtliche
Nachfrage und damit einen nicht unbetrachtlichen Markt.

Ziele des Projekts

Ein Ziel des Projekts war es, das Potential von Web Conferencing aus-
zuloten und den spezifischen Anforderungen aus Sicht der Meeting-
teilnehmer und Meetingorganisatoren gegenuber zu stellen. Ein weite-
res Ziel war es darzustellen, dass die Unterstiitzung von Meetings
durch ein entsprechend integriertes Software System Nutzen gene-
riert, der bislang noch nicht erkannt worden ist und somit neuen
Mehrwert stiften kann.

Unter Meeting Efficiency Management wird die effiziente und ressour-
censchonende Planung, Ausgestaltung, Durchfiihrung und Nachberei-
tung von Meetings verstanden. Meeting Efficiency Management um-
fasst begrifflich alle zeitlichen Phasen eines Meetings (Meetingdurch-
fuhrung, Meetings innerhalb des Zeitfokus Projektarbeit und Meetings
innerhalb des Zeitfokus unternehmensweiter Prozesse) und alle tech-
nologischen Systeme, die dabei zur Verfiigung stehen (Web Conferen-
cing, Team Collaboration Tools und Collaborative Enterprise Content
Management).

2 Vorgehensweise
Marktubersicht

Im ersten Arbeitspaket erarbeitete das Know-Center einen Uberblick
Uber aktuell am Markt befindliche Produkte. Es wurden Produkte un-
tersucht, die einen gesamten Meetingkreislauf unterstitzen sowie
auch Produkte, die nur in einzelnen Aufgaben innerhalb des Meeting-
kreislaufs eingesetzt werden kénnen. Die Funktionalitdten dieser Sys-
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tem wurden durchleuchtet sowie die Einbindungsmdglichkeiten an
andere Systeme einer Enterprise Content Management Ldsung.

Vorbereitung

Im né&chsten Arbeitspaket definierte das Know-Center den Begriff ,Ef-
fizienz" im Zusammenhang mit Meetings. Es wurde eine ausfihrliche
Gegenuberstellung der Inputfaktoren fir Meetings (Zeit, Kosten, Auf-
wand) und der Outputfaktoren (Grad der Zielereichung, gemeinsames
Verstandnis, Handlungen) erstellt. Das Verhéltnis von Input (einge-
setzte Ressourcen) und Output (Leistungsergebnis) wird als MaR fur
die Effizienz und damit die Ressourcenwirtschaftlichkeit definiert.

Danach wurde ermittelt, wie Meeting Efficiency Management zu den
jeweiligen Anforderungen den grofRten Nutzen generieren kann. Au-
Rerdem wurden neuartige Nutzenpotentiale identifiziert und skizziert,
die sich durch Meeting Efficiency Management ergeben.

White Paper

Das letzte Arbeitspaket stellte die Produktion des White Paper dar.
Zunachst entwickelte das Know-Center die Struktur des White Paper.
Diese basierte auf den Ergebnissen, die in den vorangegangenen Ar-
beitspaketen erzielt werden konnten. Die Struktur wurde mit Hyper-
wave abgestimmt und das White Paper inhaltlich erarbeitet.

3 Ergebnisse
White Paper

Das White Paper ist mit einem Umfang von 20 Seiten eine umfangrei-
che Aufstellung von Aspekten des Meeting Efficiency Management:
Zunachst wird motiviert, weshalb und worin traditionelle Meetings
Potential zur Steigerung der Effizienz besitzen. Dann wird der Begriff
Meeting Efficiency Management definiert und gepragt. Es werden die
drei Levels des Meeting Efficiency Management eingefihrt und deren
Eigenschaften dargestellt. AuRerdem wird ausgefihrt welche Werk-
zeuge geeignet sind, in den drei Levels nutzenbringend zu wirken. Im
anschlieBenden Abschnitt wird anhand dreier Beispielszenarios der
Zusammenhang zwischen der Praxis in Meetings und den Forschungs-
ergebnissen nachgewiesen. In der Zusammenfassung werden die Nut-
zenargumente wieder aufgegriffen und das Leistungspotenzial von
Meeting Efficiency Management in den Arbeitsprozessen auf unter-
schiedlichen organisationalen Ebenen ausgefihrt.
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