11 Tipps fur bessere
Meetings

Notwendigkeit des Meetings prufen

Frage dich zunachst ernsthaft, ob ein Meeting
Uberhaupt notig ist, denn nicht jedes Thema
erfordert eine Gruppenbesprechung.

Moderator bestimmen

Ein Meeting-Moderator hilft dabei, das Meeting
effizient zu gestalten, die Zeit im Auge zu
behalten und sicherzustellen, dass alle
Teilnehmer fair gehort werden.

Die richtigen Teilnehmer einladen

Wahle die Teilnehmer sorgfaltig aus. Hier gilt
der Grundsatz: "So viel wie notig, so wenig wie
moglich."

Agenda vorab aufsetzen

Teilt eine grobe inhaltliche Gliederung vor dem
Meeting mit allen Teilnehmern, damit alle
wissen, worauf es ankommt und um maogliche
Zeit-Engpasse bereits vorab zu erkennen.

Ausreichend Pausen einplanen

Pausen sollten fester Bestandteil groBer
Meetings sein, um die Motivation und das
Engagement aufrechtzuerhalten. Auch Pausen
zwischen Meetings reduzieren Stress.

Eisbrecher-Fragen nutzen

Eisbrecher-Fragen zu Beginn eines Meetings
lockern die Atmosphare und fordern so die
Kommunikation sowie Interaktion zwischen den
Teilnehmern.

Meeting-Regeln vereinbaren &

sich daran halten
Um eine gesunde Meeting-Kultur zu etablieren,
sollten gemeinsam klare Erwartungen in Form
von allgemeingultigen Meeting-Regeln
festgelegt werden.

Klare Ziele festlegen

Ziele geben allen Teilnehmern eine Orientierung
und helfen dabei, den Fokus des Meetings auf
das Wesentliche zu lenken.

Protokoll fuhren

Das schriftliche Festhalten aller wichtigen Punkte
eines Meetings schafft Transparenz, Klarheit und
Nachvollziehbarkeit.

Klare Aktionen & Deadlines
kommunizieren

Klare Aktionen und Deadlines am Ende eines
Meetings sorgen fur Klarheit, Verbindlichkeit und
fordern den Projekterfolg.

Bestehende Meetings
regelmasig prufen

Serien-Termine sollten in regelmaBigen Abstanden
gepruft werden, um sicherzustellen, dass sie immer
noch relevant sind und einen Mehrwert schaffen.
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Weitere Infos auf: desksmile.com




