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Die 3 goldenen Regeln eines Meetings
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Schaffen Sie klare Aktionen: Am
Ende des Meetings sollten klare
Aktionen festgehalten werden,

einschlieBlich der nachsten
Schritte und
Verantwortlichkeiten.

Nehmen Sie aktiv teil: Sie sollten
aktiv am Meeting teilnehmen, lhre
Perspektive einbringen und sich
bemiihen, die Sichtweisen anderer

zu verstehen. Stellen Sie sicher,
dass Sie Fragen stellen, Ideen
vorschlagen und sich aktiv
beteiligen.

Lassen Sie andere ausreden:
Jeder Teilnehmer sollte die
Gelegenheit haben, seine
Meinung und Ideen zu dufSern,
ohne unterbrochen zu werden.
Stellen Sie sicher, dass jeder die
Chance hat, auszudrticken, was
er sagen mochte
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Regeln fur die Leitung effektiver Meetings

Agenda
vorbereiten

Rechtzeitig
anfangen und
aufhéren

Effektives
Meeting

Anrufe
weiterleiten
wahrend
Meeting

Versendung der
Sitzungsprotoko
lle am selben
Tag

Malnahmen
und
Zustandigkeiten
vereinbaren
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Regeln fur Teilnehmer:innen eines effektiven Meetings

Behalten Sie das Ziel des
Meetings im Auge. Sie sind beim
Meeting, um gemeinsam etwas zu
erreichen

Vermeiden Sie Monologe.
Uberlegen Sie zuerst, was Sie
sagen mochten, und sagen Sie es
kurz und prazise.
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Bereiten Sie lhren Beitrag vor.
Arbeiten Sie griindlich durch alle
im Voraus gesendeten
Dokumente, um das Meeting zu
beschleunigen und es
zweckmaliger und effektiver zu
gestalten.

Stellen Sie sicher, dass Sie
verstehen, was andere sagen.
Fragen Sie nach, wenn etwas nicht
klar ist. Dies hilft dabei, Gedanken
und Ideen zu entwickeln.

Konzentrieren Sie sich auf das
Meeting. Machen Sie wahrend des
Meetings keine anderen Dinge.

Helfen Sie dem Vorsitzenden des
Meetings. Seien Sie kooperativ.




