Flecsable Uber uns flecs.Learn flecs.365 Escape Blog Kontakt

)
Online-Meetings

effizient vorbereiten

Arbeitshilfe

Microsoft Microsoft
Partner CERTIFIED

Professional
B® Microso ft



Plane Dein Meeting — Schritt 1

Mache Dir Gedanken, warum Du ein Meeting
benotigst.

Dann lege Titel, Tag und Zeit fest

Definiere, welches Ergebnis das Meeting haben
soll.

Erstelle eine aussagekraftige Agenda.

Lege auch bereits Zeiten fur die einzelnen
Punkte fest.
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Meetingtitel & Tag/Uhrzeit
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Plane Dein Meeting — Schritt 2

Wer nimmt am Meeting teil? reinehmende :&’-
Welche Position haben die Teilnehmenden? Wer

Welche Rolle haben sie im Meeting? (z. B.
informieren, zuhoren, entscheiden)

Position

Welche Aufgabe tibernehmen sie vor dem
Meeting (z. B. Daten aktualisieren,
Beschlussvorlage erstellen, etc.) bzw. im
Meeting (z. B. Moderation, Zeitliberwachung
etc.)?

Aufgabe
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Plane Dein Meeting — Schritt 3

Wabhle Tools aus, die zum Meeting-Erfolg
beitragen.

Stelle kritische Fragen rund um das Meeting.
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Tools, die zum Ziel fithren
Meeting- Filsharing- | Linkedinpting
Whiteboard
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Kritische Fragen
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Plane Dein Meeting — Schritt 4

Uberlege, welche Aufgaben vor dem Meeting erledigt
werden missen und wer diese Aufgaben libernehmen kann
(z.B. Daten aktualisieren, Infos bereitstellen). Je besser sich
die Teilnehmenden vorbereiten kdnnen, desto sicherer
erreichst Du das Meeting-Ziel.

Was soll im Meeting getan werden, erstellt ggf. bei groRen
Meetings einen Regieplan und informiere die
Teilnehmenden, die eine Aufgabe im Meeting Gber-
nehmen sollen im Vorfeld, damit sie sich vorbereiten
konnen.

Vor dem Meeting ist nach dem Meeting: Giberlege bereits
bei der Planung, wie es nach dem Meeting weitergehen
soll und teile diese Planung den Teilnehmenden vor dem
Meeting mit.
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Vor dem Meeting - asynchron

Wo werden

Walche infers

die milssen vor Meeting-
: dem Meating
Vorarbeiten Bopril Link
gesammelt? werden?
Im Meeting - synchron
wja;tur\ wir Warum Wer Walches Wie tun Wannung
uI:u:;TrmZil tun wir Tool nutzen 7 5 wie lange
u erreichen? es? tut es? wir? WIr sy i wir a2

Nach dem Meeting - asynchron

Wie geht es Wirs kénnen
nach dem die TN nach

Meeting dem Meeting
tun?

wetier?

Was teilen
wir nach
dem
Meeting?

rlecsable



www.flecsable.de

F ®
Goodie des Monats| Februar 2022 | ©2022 flecsable r IeCSCIble



