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Meetings effektiv gestalten

Mit 10 einfachen Regeln kinnen Sie die Effektivitdt von Besprechungen in Ihrem Unternehmen
steigern, die Beteiligung aller Teilnehmenden fordern und eine fiir alle Mitarbeitenden
wertbringende Meeting-Kultur etablieren.

Einheitliche Festlegung von
Rechtzeitig Zeit und Ort Protokollvorlage nutzen Protokollfiihrung und
an alle Teilnehmenden und fir alle Teilnehmenden Moderation rechtzeitig vor
kommunizieren. zugdnglich machen. dem Meeting.

Umfassende Vorbereitung Themen, die nicht im Offene

aller Teilnehmenden Protokoll stehen, werden Kommunikationskultur
unter Nutzung der im aktuellen unter Einbeziehung aller
Protokollvorlage einfordern. Meeting nicht besprochen. Teilnehmenden.

Gemeinsame Alle mit den gemeinsamen

Vereinbarungen im Entscheidungen Die Dokumentation
Protokoll schriftlich verbundenen Aufgaben erledigter Aufgaben erfolgt
festhalten. Verantwortlichen zuordnen. direkt im Protokoll.

Teammitglieder, die zu
einem Termin verhindert
sind, informieren sich
eigenstandig Uber die
Besprechungsergebnisse.
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