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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

Hi, ich bin Janett.

Ich bin Diplom-Psychologin & Systemische
Therapeutin und war jahrelang Fliihrungskraft
in unterschiedlichen Positionenim
eCommerce.

Was hatten alle Positionen gemeinsam? Richtig - ich habe viiiel Zeit in
Meetings cesessalll Sollich dir verraten, wieviel?

Mehr als

5.000 Stunden

habe ich in den letzten 13 Jahren
in Meetings verbracht...

...und davon waren locker die Halfte

vollkommen unproduktiv!

Willst auch du wissen, wie viele Stunden du dich pro Jahr
in Meetings aufhaltst? Am Ende des E-Books findest du

es heraus.
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

Kein Ergebnis, fehlende Informationen, Diskussionen am Thema vorbei,
schleppende Beteiligung - und dann muss man sich nochmal treffen und

nochmal...

Ich habe nur sehr sehr wenige
Menschen kennengelernt, mit
denen Meetings wirklich Spal3

machten: sie waren
und fuhrten zum

gewlinschten

Von diesen sehr sehr wenigen
Menschen habe ich mir abgeschaut,
wie sie es schaffen, ihre Meetings
unvergleichlich effektiv machen. In
meinen eigenen Meetings habe ich

diese Strategien und mit

den Jahren

Nun habe ich meine 10 wirksamsten
Strategien fur sofort effektivere
Meeti NES furdichin diesem E-Book aufbereitet.

Und Ende des E-Books erhaltst du zusatzlich und
,sodass du sofort mit der Umsetzung

starten kannst!
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
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fur sofort produktivere Meetings
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Bevor es losgeht, mochte ich dich noch auf mein
kostenloses Angebot aufmerksam machen:

Willst du nicht nur effektivere

Meetings, sondern insgesamt mehr
Produktivitat und Uberzeugendere
Ergebnisse in deinem Team?

Klick jetzt hier:

Kostenlose Beratungssession buchen

und sichere dir
deinen Termin mit mir!

Bitte klicke auch, wenn du schon alle Meeting-Regeln
befolgst und trotzdem ineffiziente Gesprache, zdahe
Entscheidungsfindung und das Abschieben von
Verantwortung an der Tagesordnung sind.

|ch zeige dir ein System,

um genau mit diesen Problemen
Schluss zu machen.
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

Formuliere das

Um besser entscheiden zu kénnen, was genau das Ziel
ist, kannst du deine Meetings in “Informieren® und
,Konsultieren® einteilen.

lr\%oflmwwv

die Teilnehmer werden Giber eine Entscheidung, eine
Entwicklung etc. informiert. Diskussionen sind nicht
angedacht. Die Entscheidungen wurden schon
getroffen.

Kom»dﬂmm:

die Teilnehmer werden um Input gebeten, der flir eine
Entscheidung, den Weitergang eines Projekts etc.
notwendig ist. Auch Ideen-Meetings und Workshops
gehoren dazu.

Soll nicht nur diskutiert, sondern auch eine
Entscheidung getroffen werden, gehort dies auch zum
Ziel des Meetings.

Sei dir auch klar daruber, was
des Meetings ist.
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

Gibt es einen
als ein Meeting, das Ziel zu erreichen?

Nachdem du das Ziel des Meetings formuliert hast und
nun genau weil3t, was du brauchst, kannst du
Uberlegen, ob ein Meeting Giberhaupt der effektivste
(und nicht der bequemste!) Weg ist, dieses Ziel zu
erreichen.

Bedenke dabei, wie teuer ein Meeting ist. Tragt die in
das Meeting investierte Zeit tatsachlich mehr zum
Erfolg des Geschaftes bei, als wenn die Teilnehmer in
dieser Zeit konzentriert hatten arbeiten kénnen?

Kann dein Ziel also effektiver erreicht werden, zum
Beispiel tiber

Wenn diskutiert werden soll
Wenn Entscheidungen

- wenndu ausfihrlichen Input
bendétigst, auf den sich deine

Teilnehmer vorbereiten getroffen werden sollen

mussen, zum Beispiel - Wenn Riickfragen (bei

Datenanalyse Informationsmeetings)
- wenndu einen grof3en erwartet werden

Empfangerkreis informieren

mochtest
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So
moglich, so viele wie nétig.

Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin

mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

Wer muss Input liefern? Ohne wen kénnen

Entscheidungen

Wer hat nur indirekt mit dem Thema zu tun und kann
besser per E-Mail informiert werden?

Jeder zusatzliche Teilnehmer kostet dich Effektivitat,
denn er kommentiert, stellt Fragen, muss einbezogen

werden.

K(wwwg)wv
...funktioniert mit maximal

am besten.
Bei mehr Leuten findet die
Diskussion aufgrund
gruppendynamischer Prozesse nur
zwischen einzelnen statt, wahrend
sich andere zuriickhalten.

Kann nicht verhindert werden,
dass man mit mehr als 5 Leuten
eine Diskussion fihren muss, muss

der darauf achten,
dass jeder beitragt.

Ideen-Meeling

...sind auch

wenn die Teilnehmer Zeit
bekommen, sich im Meeting
Gedanken zum Thema zu machen
und jeder einzelne seine
Ergebnisse und Sichtweisen
anschlieBend vortragt.

Bei groReren Gruppen

funktioniert dies auch als
Paararbeit.
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
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fur welches

Thema?

Am Vormittag, circa eine halbe Stunde nach dem ersten
Kaffee, haben die Teilnehmer die meiste Energie. Perfekt fiir
alle Themen, die Input und Beteiligung erfordern:
Diskussionen, Entscheidungen, Workshops

30 Minuten vor der Mittagspause werden die Teilnehmer
hungrig und die Stimmung gereizt. Ohne Moderation kénnen
sich Energie- und Ratlosigkeit ausbreiten, was die
Mittagspause immer weiter nach hinten verschiebt. Daher ist

der spate Vormittag beliebt flir unkritische Themen und
Informationsmeetings.

30 Minuten nach der Mittagspause werden viele Menschen
mude, weil ihre Energie im Magen gebraucht wird. Zuhoéren ist
meist ok, daher ist dieser Zeitpunkt fir Informationsmeetings

bestens geeignet.

Kurz vor Feierabend werden Entscheidungen am schnellsten
getroffen, weil die Teilnehmer schon geschafft sind. Die sonst
kritischen Stimmen halten sich eher zurlick, weil sie nach

Hause mochten.
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so

maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
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Schreib die

o U AWM

Plane dabei die Rede- oder Prasentationszeit fiir jeden
und bedenke auch, dass das Treffen der
Entscheidungen Zeit benotigt.

, dann hast du noch einen Puffer flir
Zuspatkommer und Vielredner.

Auch wenn du ein Tool wie Google Kalender fiir das
Organisieren deiner Meetings verwendest - schreib

noch eine dazu.

Dies erzeugt eine groBere Aufmerksamkeit und gilt
vor allem, wenn du auf die Vorbereitung deiner
Teilnehmer angewiesen bist.

Thema & Ziel des Meetings (und ggf. was nicht Thema und Ziel sind)
Agenda

Datum, Uhrzeit, Ort

Teilnehmer

Moderator

Was sollen die Teilnehmer im Vorfeld erledigen?

(Prasentation erstellen, Daten analysieren, etc.)
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

da.

Reserviere dir den Raum fur ein paar Minuten eher, als
das eigentliche Meeting beginnt.

Schalte an, o6ffne alle

notwendigen . Stelle die

Konferenzverbindung her, so dass sich Teilnehmer von
auswarts schon einwahlen kdénnen.

Bist du fertig, dann 6ffne die Startseite oder die
Agenda deiner Prasentation, so bringst du die nach
und nach eintreffenden Teilnehmer schon mal in das

richtige

Wer von Meeting zu Meeting hetzt, verliert manchmal
den Uberblick;)
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Tische bilden

Gerade wenn diskutiert werden soll und du erwartest,
dass die Standpunkte kontrar sind - nimm die Tische
raus.

Im Kreis sitzend

kann jeder jeden -
. 1 Tisch mit

sehen. Sich ganz Laptop(Telefon
hinten

. R
reinzusetzen und 2 LR
hinter dem 3 Redner/
Laptop zu Préasentierender
verstecken wird
unmoglich.

Stuhlkreise werden von den Teilnehmern gern erstmal
belachelt (,wie in einer Selbsthilfe-gruppe, hihi), aber
ich verspreche Dir, dass Stuhlkreis-Meetings die

und

sind!
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JModenaton

Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin

mit mir zu sichern: www.janettdudda.de/strategiegespraech/

Ein Moderator stellt sicher, dass das

wird.

Bei kleineren und unkritischen Meetings kann die
Person, die das Meeting einberufen hat, es auch

gleichzeitig moderieren.

Bei manchen Themen, zum Beispiel wenn diese
Person inhaltlich selbst sehr stark in die Diskussion
involviert ist, starke Personlichkeiten diskutieren
werden und die Standpunkte sehr kontrar sind, sollte
jemand eingeladen sein, der die

Ubernimmt.

 Thema, Ziel und Agenda-Punkte
nennen und die die Teilnehmer so
in das richtige Mindset versetzen,
indem auch kommuniziert wird,
was nicht das Ziel des Meetings ist

» die Zeitim Auge behalten

« auf dhnliche Redeanteile achten

* Leute, die noch nichts gesagt
haben, nach ihrer Meinung fragen

Entscheidungen fordern
nachhoren, welche Fragen es gibt
und was noch offen ist (auch
zwischen den Zeilen)
Abschweifen verhindern und alle
Diskussionen, die nicht zum Ziel
beitragen, abbrechen und
vertagen
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Ohne Dokumentation
war das Meeting

Ohne Protokoll kann sich schon nach kurzer Zeit
keiner mehr erinnern, was besprochen wurde.

Fehlende Dokumentation ist der

Effektivitatskiller Nr. 1 in Meetings!

Das Schreiben des Protokolls nach dem folgenden

Schema dazu, diese Punkte im Meeting

auch wirklich abzuarbeiten. Nur so kann
sichergestellt werden, dass das Meeting

ist und zu einem fahrt.

1  Welche Themen wurden diskutiert?
Was wurde entschieden?

Welche Punkte sind offen?

A WOWDN

Welche ToDos gibt es und wer ist verantwortlich,
diese bis wann zu erledigen?

5 Woassind die nachsten Schritte?

6 Wann findet das nachste Meeting zu diesem

Thema statt?
www.janettdudda.de
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so

maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
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MT)I

Schicke den Teilnehmern
dem Meeting eine

In der E-Mail fuhrst du alle wichtigen Punkte (kurz
zusammengefasst) auf, die im Protokoll stehen, und
schickst den Link zum Protokoll.

Erfahrungsgemaf klickt nicht mal ein Drittel auf den
Link. Deshalb gehoren

und deren

sowie unbedingt in die E-Mail.

Als Meeting-Owner bist du daflir verantwortlich, dass
die Leute Bescheid wissen, was sie bis zum nachsten
Termin erledigen sollen. Frag kurz vor der Deadline
nach, was der Stand ist.

Du kannst dir das nachste Meeting sparen, wenn an
notwendigen Aufgaben nicht gearbeitet wurde.
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Parten

zum Ausdrucken und Aufhangen

Auf der folgenden Seite findest du alle 10 Schritte Gbersichtlich
zusammengefasst.
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fur sofort effektivere Meetings

1 Wasistdas des Meetings?

2 Istein Meeting der

3 So wie moglich, so viele wie nétig
4 Findedenidealen fur dein Meeting-Ziel
: Eine bringt Klarheit und Zielorientierung,

eine per E-Mail sorgt fur das richtige Mindset

6 Stressfreies

Diskutieren
8 stellt das Meeting-Ziel sicher
7 Nachhaltigkeit durch fordern

10 Fokussiert dranbleiben:
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zum Ausdrucken und Kopieren

Auf der folgenden Seite findest du eine Checkliste im A5-Format.

Drucke sie aus und wende die 10-Schritte-Strategie sofort bei allen
deinen Meetings an!

Die Checkliste stellt sicher, dass du keinen Punkt tbersiehst und so
deine Meetings ab sofort zu den effektivsten in deiner Firma gehoéren.
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Yea h ' Ab sofort sind meine Meetings die effektivsten!

Zieldes Meetings: Termin:

Yes, hab ich bedacht/gemacht!

O OO0 0 O 0O 00

Muss das Meeting wirklich sein?
Wer muss unbedingt dabei sein?

Agenda schreiben &
Einladung verschicken

5 Minuten vor Beginn:
Meeting vorbereiten

Tische/Stihle/Barrieren... welche
Sitzordnung, welche Regeln?

Meeting moderieren

Ergebnisse dokumentieren

Follow-Up E-Mail senden

Brauchen wir Moderation? Wer moderiert?

Wer dokumentiert?

www.janettdudda.de

Yea h ' Ab sofort sind meine Meetings die effektivsten!

Ziel des Meetings: oo Termin:

Yes, hab ich bedacht/gemacht!

O O 0O O 0O 0O OO

Learnings flir's nachste Mal:

Muss das Meeting wirklich sein?
Wer muss unbedingt dabei sein?

Agenda schreiben &
Einladung verschicken

5 Minuten vor Beginn:
Meeting vorbereiten

Tische/Stlihle/Barrieren... welche
Sitzordnung, welche Regeln?

Meeting moderieren

Ergebnisse dokumentieren

Follow-Up E-Mail senden

Brauchen wir Moderation? Wer moderiert?

Wer dokumentiert?
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Ich zeige dir, wie du die Produktivitat in deinem Team steigern und so
maximale Ergebnisse erzielen kannst! Klick hier, um dir einen Termin
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Auf der folgenden Seite findest du eine Ubersicht,
wie viele Stunden du pro Jahr in Meetings sitzt.
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soviele Stunden pro Jahr
verbringst d U in Meetings:

Wie viele Stunden pro
Woche sitzt d
du?ghsecinzittlitéh in 5 10 15 20

Meetings?

et 210 420 630 840

Wie viele Stunden pro

Woche sitzt du
durchschnittlich in 25 30 35 40

Meetings?

et " 1050 1260 1470 1680

gerechnet wurde mit 42 Arbeitswochen pro Jahr .
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Willst du nicht nur effektivere

Meetings, sondern insgesamt mehr
Produktivitat und Uberzeugendere
Ergebnisse in deinem Team?

Klick jetzt hier:

Kostenlose Beratungssession buchen

und sichere dir
deinen Termin mit mir!

Bitte klicke auch, wenn du schon alle Meeting-Regeln
befolgst und trotzdem ineffiziente Gesprache, zdahe
Entscheidungsfindung und das Abschieben von
Verantwortung an der Tagesordnung sind.

|ch zeige dir ein System,

um genau mit diesen Problemen
Schluss zu machen.
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lch freue mich uber
Feedback!

E-Mail: [d@janettdudda.de
Xing: http://bit.ly/2sHLMXH
LinkedIn: http://bit.ly/2v4haAs
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