TOP 10 FUR BESSERE MEETINGS

STEIGERE DIE EFFEKTIVITAT UND
EFFIZIENZ DEINER MEETINGS




Top 10 fiir bessere Meetings

Analysiere und optimiere deine Meetings

Was

Mithilfe der Top 10 fir bessere Meetings kannst du
deine Meetings systematisch analysieren. So kannst
du gezielt Verbesserungspotenziale aufdecken und
konkrete MaBnahmen ableiten, um deine Meetings
effektiver und effizienter zu gestalten.

Warum/wofiir

®* Bietet eine strukturierte Maoglichkeit zur
Analyse und Verbesserung bestehender sowie
neuer Meetings

* |stflexibel anpassbar und erweiterbar nach
individuellen Bedurfnissen

®* Inspiriert zur Gestaltung effektiverer und
effizienterer Meetings

Wie

Lade dir die Checklisten mit den Top 10 fiir bessere Meetings herunter (siehe
Materialien) und drucke sie bei Bedarf aus. Nimm dir Zeit, um folgende Schritte
nacheinander auszufiihren:

Mache dich mit den Top 10 fir bessere Meetings vertraut. Wahle
anschliefBend ein konkretes Meeting aus und tGberpriife es anhand der
Checklisten.

Aus Orga-Sicht: Leite basierend auf deinen Erkenntnissen konkrete
Handlungsschritte zur Verbesserung deiner Meetings ab.

Aus Teilnehmenden-Sicht: Besprich die Ergebnisse mit den fiir das Meeting
verantwortlichen Personen und tiberlegt gemeinsam, wie ihr Veranderungen
angehen wollt.

Nutze die Reflexionsiibung, wenn du daran arbeiten mochtest, die Meeting-
Kultur in deinem Wirkungsbereich zu verandern.
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Top 10 fiir bessere Meetings
Verschaffe dir einen Uberblick iber die Merkmale guter Meetings

Q,‘

1. Es gibt ein Meeting-Ziel, das allen bekannt ist.

Formuliere ein klares Ziel und mache es explizit. So kénnen Teilnehmende
beurteilen, ob sie gebraucht werden und es wirkt auf die Erwartungshaltung.
Woas willst du am Ende des Meetings erreicht haben?

2. Teilnehmende werden bewusst ausgewaihit.
Woaihle den Kreis an Teilnehmenden dem Meeting-Ziel entsprechend aus.

Eine transparente Vertretungsregelung ist in diesem Zusammenhang wichtig.

3. Das Meeting ist vorbereitet.

Stelle zu Beginn des Meetings sicher, dass unter den Teilnehmenden der
gleiche Kenntnisstand herrscht und vermeide es, diesen erst im Meeting
herzustellen.

4. Das Meeting wird moderiert.

In Meetings nimmt die Moderation eine wichtige Fiihrungsrolle ein. Sie tragt
die Verantwortung, dass die Zeit gut genutzt wird und hat ein Gefihl dafir,
was gerade hilfreich ist oder auch was nicht.

5.Im Meeting werden Dinge ausgelagert.

Nicht jede Diskussion muss im Meeting zu Ende geflihrt werden. Ausufernde
Diskussionspunkte lassen sich auf 1:1-Treffen auslagern, um die Zeit in
Meetings effektiv zu nutzen.
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6. Im Meeting gibt es klare Rollen.

Vergib in deinen Meetings weitere Rollen, wie bspw. die Rolle des Time-
keepers. Mache mit der Frage ,Aus welcher Rolle kommunizierst du gerade?”
explizit, in welcher Rolle die Teilnehmenden am Meeting teilnehmen.

7. Es gibt ein Check-in und ein Check-out.

Ein Check-in gibt den Teilnehmenden die Méglichkeit, sich zu ,zeigen“ und zu
auRern, wie sie heute (emotional) da sind. Ein Check-out dient der Reflexion.
Welche Zeit daflir angemessen ist, hat die Moderation im Blick.

8. Das Meeting befolgt das Prinzip ,show, don‘t tell®.

Zeige greifbare Beweise fiir Fortschritte oder Ideen, anstatt sie nur miindlich
oder in (Berichts-)Dokumenten zu beschreiben. So ist es einfacher, Feedback
einzuholen und ein gemeinsames Verstandnis zu gewahrleisten.

9. Teilnehmende konnen Fragen stellen.

Fir ein tieferes Verstandnis und mehr Engagement ist es wichtig, dass die
Teilnehmenden eines Meetings die Moglichkeit haben, Fragen zu stellen.

10. Erwartungen und nachsten Schritte sind klar.

Besprich die ndchsten Schritte und klare, was von den Teilnehmenden er-
wartet wird. Es sollte klar sein, was zu tun ist, bis wann und von wem. Klare,
ob dafiir zusatzliche Unterstiitzung/Materialien benétigt werden.

*basierend auf eigenen Erfahrungen und Ideen von und


https://www.neuenarrative.de/magazin/frag-fred-grundregeln-fuer-bessere-meetings
https://www.mindmeister.com/blog/10-regeln-fuer-produktive-und-effektive-besprechungen/?lang=de

Top 10 fiir bessere Meetings
Waihle Meeting-Teilnehmende gezielt aus
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Wen braucht es, um
die Meeting-Ziele
Zu erreichen?

1. Relevanz der Anwesenheit: Uberpriife, ob alle Teilnehmenden eine direkte Rolle im
Meeting haben und wie relevant seine/ihre Anwesenheit fir die Agenda und die
Meeting-Ziele ist. Entferne Personen, die keinen klaren Bezug zu den Themen haben.

2. Funktion & Verantwortlichkeit: Ber(icksichtige die Position und die Verantwortlich-
keiten der Teilnehmenden. Priorisiere diejenigen, die Schllisselpositionen innehaben
oder direkt an den Aktivitaten beteiligt sind, die im Meeting diskutiert werden.

3. Relevantes Fachwissen & Kenntnisse: Stelle sicher, dass Personen mit relevantem
Fachwissen oder Kenntnissen anwesend sind, um die Diskussion voranzutreiben und
fundierte Entscheidungen zu treffen.

4. Entscheidungsbefugnis: Prife, ob die Teilnehmenden lber die notwendige Autoritat
verfligen, um Entscheidungen zu treffen oder MaBnahmen zu ergreifen. Entferne
Personen, die lediglich informiert werden miissen, aber keine aktive Rolle bei der
Entscheidungsfindung haben.

5. Vergangene Anwesenheit: Wenn es sich um ein wiederkehrendes Meeting handelt,
Uberprife die bisherige Anwesenheit. Wenn Teilnehmende in den letzten Meetings nur
minimale Beitrage geleistet haben, kannst du ihre Anwesenheit in Frage stellen.

Tipp: Ziehe in Betracht, die Ergebnisse des Meetings an relevante Interessengruppen oder
Stakeholder im Nachhinein zu kommunizieren, anstatt alle einzuladen.
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Reflexionsiibung =)
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Verandere mit Micro Changes die Meeting-Kultur " T
1. Muster erkennen (Verhaltens- und Sprachmuster) 2. Hypothese bilden BRECHE| 3

®* ,Wennsie nichts dazu beitragen kénnen, werden sie schon von
selbst absagen.”

* ,Eswird schoneinen Grund geben, warum ich auf der
Teilnehmerliste stehe, also nehme ich teil.“

* ,Das Meeting wird immer wieder gekapert. Ich komme mit
meiner Agenda gar nicht durch.”

* _ Wirdiskutieren und kommen irgendwie zu keinem Ergebnis.”

4. Ergebnisse bewerten

®*  Wir priufen die Ergebnisse nach einem definierten Zeitraum.

®*  Wirlernen aus Irrtimern und feiern Erfolge (bspw. abgesagte
Termine und mehr (Fokus-)Zeit im Kalender).

® Eigenverantwortung auf beiden Seiten (Organisator:innen und
Teilnehmer:innen) fihrt zu wertigeren Meetings.

®* Fokusim Meeting verklrzt die Dauer des Meetings.

®* Teilnahme an Meetings, in denen eine gefiihlte Wirksamkeit
besteht, erhoht die innere Zufriedenheit.

* Klarheit zum Ziel des Meetings vor und zu Beginn des Meetings
hilft die richtigen Ergebnisse zu erzielen.

3. Muster brechen

® Als Organisator:in/Moderator:in: Ich fihre keine Meetings ohne
klares Ziel und vorheriges Checken der Teilnehmerliste

®* AlsTeilnehmer:in: Bei Unklarheiten stelle ich eine klarende
Frage oder sage den Termin ab.

®* Wir fuhren eine Retrospektive zu unseren Meetings durch, um
zu identifizieren, was zukinftig besser laufen kann. Wir setzen
ein bis zwei MalBnahmen um.
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Melde dich gerne bei Interesse an einem
Austausch oder Fragen zu unseren Losungen!

CPC Unternehmensmanagement AG
The Squaire 12

Am Flughafen

60549 Frankfurt am Main
Deutschland / Germany

T+49-69-56 030303
c Pc contact@cpc-ag.de
e www.cpc-ag.de
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