WOLE®

Nr. 200187

Kompetenzfeld Fihrung und Management

Arbeitshilfe

Tagesordnung
Vorlage fur die Meeting-Agenda
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UNTERNEHMENS
BERATUNG

Arbeitshilfe

Tagesordnung bei Meetings, Workshops, Besprechungen

Vorlage mit Muster und Beispiel flir die Tagesordnung bei Meetings,
Workshops, Besprechungen, Konferenzen und Sitzungen

Diese Arbeitshilfe unterstiitzt Sie dabei, die Teilnehmer von Meetings, Workshops,
Besprechungen, Konferenzen und Sitzungen optimal vorzubereiten. In die Vorlage
fiir die Tagesordnung tragen Sie als Leiter der Besprechung alle anstehenden
Tagesordnungspunkte ein und geben weitere relevante Informationen.

Im Kopfbereich dieser Vorlage flir die Tagesordnungspunkte vermerken Sie den Ort bzw.
Raum, Datum, Anfangs- und Endzeit, den Leiter, die Teilnehmenden und das Ubergeordnete
Thema bzw. Ziel. Besprechungsleiter, denen an Effizienz und Effektivitat ihrer Meetings,
Besprechungen, Workshops, Konferenzen und Sitzungen gelegen ist, verlagern mit Hilfe dieser
Vorlage groBe Teile der zeitraubenden Aktivitaten in die Zeit auBerhalb des Zusammentreffens.

Zu jedem Tagesordnungspunkt (TOP) auf der Agenda teilen Sie als Leiter zudem Thema und
Art des TOPs mit. Was soll in dem Meeting getan werden: Wird nur informiert? Oder sollen

A) Problembeschreibung, B) Ursachenanalyse, C) Lésungssuche, D) Bewertung der Handlungs-
alternativen, E) Entscheidung, F) Umsetzungsberichte oder G) das Erfolgscontrolling erfolgen?
Ihre Erwartungen machen Sie durch Kreuze in dem entsprechenden Feld deutlich.

Meetings effizient und effektiv gestalten

Es tragt enorm zur Steigerung von Effizienz und Effektivitat bei, wenn im Voraus bereits
festgelegt wird, wer fir den jeweiligen TOP verantwortlich ist und wer dabei anwesend zu sein
hat. Damit ermdglichen Sie Teilnehmern, die am jeweiligen TOP unbeteiligt sind, den Raum zu
verlassen und sich sinnvolleren Tatigkeiten zu widmen. In dem Bemerkungsfeld vermerken Sie
beispielsweise, wer bei zu treffenden Entscheidungen stimmberechtigt ist.

Wenn der TOP-Verantwortliche die Dauer vorab festzulegen hat, sorgen Sie daftlir, dass dieser
alle denkbaren Ablaufe des TOP antizipiert und einkalkuliert. Die Felder im unteren Teil der
Vorlage verweisen auf Informationen, die von den Teilnehmern vorher angesehen und ggf.
bearbeitet werden sollen. Hiermit sparen Sie weitere, wertvolle Meeting-Zeit. Achten Sie
darauf, dass diese Informationen der "3K-Regel" (kurz, knapp, knackig) entsprechen.

Buchtipp | Wolf, Gunther: Meetings und Besprechungen effizient und effektiv gestalten.
Einfache Methoden, Techniken und Checklisten fur ergebnisreiche Sitzungen. » Ansehen

Bei dieser Arbeitshilfe handelt es sich um Gedankenanst6Be rund um das Thema "Effiziente Fihrung von Meetings und
Besprechungen", die in jedem Einzelfall méglichst nach entsprechender Beratung angepasst werden mussen. Jedwede Verwendung
dieser Arbeitshilfe geschieht unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. Group Gunther Wolf. Bitte kontaktieren Sie uns, wenn
Sie sich mit einem unserer Berater und Trainer austauschen méchten.

© Gunther Wolf | EngelsstraBe 6 | D-42283 Wuppertal | +49 (0)202 277 5000 | www.iogw.de. Alle enthaltenen Beitrage und
Abbildungen sind urheberrechtlich geschiitzt. Kopieren oder Nachdruck verboten; Ausnahmen nur mit ausdricklicher
Genehmigung. Das Zitieren von Ausziigen kann nur gestattet werden, wenn I.0. Group Gunther Wolf als Quelle genannt wird.
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UNTERNEHMENS

BERATUNG
Vorlage fiir die Tagesordnung / Agenda
bei Meeting, Workshop, Besprechung, Konferenz und Sitzung
Tagesordnung  [Firmenlogo]
Ort: Datum, Zeit: Leitung:
Teilnehmer: Thema, Gesamtziel:
TOP | Thema I | Beschluss ‘ TOP- |Dauer
Nr. N | B) Ureachenanaiyee, O Losungssucne. |Leiter
f D) Bewertung der Lésungsa!ternativen,
E) Beschluss, Konkreter Aktions-Plan (KAP),
o) F) Umsetzungsbericht, G) Verdnd.-Messung

AIB|ICIDI|E|F |G| Anwes | Bemer
enheit | kung

Informationen zu den Tagesordnungspunkten

O als Anlage

O werden von den TOP-Verantwortlichen bis zum verschickt
O nicht erforderlich

Weiteres:

O Bitte flr die TOPs je einen Lésungsvorschlag vorbereiten.
O

O
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UNTERNEHMENS

BERATUNG
Muster / Beispiel fiir eine Tagesordnung
Oort Datum, Zeit Leitung
Zentrale, Raum 306 23.1.2018, 9.00-13.00 Uhr Hr. Berg
Teilnehmer 1. Meier -361, 2. Muller -476, 3. Schulz -563, Thema, Gesamtziel
4. Schmidt - 121, 5. Berger -245, 6. Lehmann -453, Verbesserungen im Verkauf
7. Dr. Gehrmann -978. Extern: 8. Wolf 0202/2775000
TOP Thema I Beschluss TOP- | Dauer
N | 5) Ureachenanaiyee, O) tomumassuche, Leiter
| £ Beschiuss, Konkreter Aktione-plan (kaP),
0 F) Umsetzungsberichte, G) Verand.-Messung
AIBIC|DIEIF G | Anwese | Bemerk
nheit ung
TOP 1 Umsatz, Roherlés und X Berger | 10’
Produktivitat in 3. Kw 1-6, 8
TOP 2a Kundenbindung X Wolf 15’
2a Ergebnisse der Befragung
zur Kundenzufriedenheit 1-6, 8
TOP 2b Kundenbindung X Wolf 15’
2b Kundenkarte 1-6, 8 E durch
TN 1-6
TOP 2c Kundenbindung X [ X | X | X | X Meier 60’
2c Rabattaktion 1-6, 8 E durch
TN 1-6
TOP 2d Kundenbindung X | Berger | 10’
2d Verkaufer-Seminar 1-6, 8
TOP 2e Kundenbindung X [ X | X | X Berg 45’
2e Anreize, Incentives 1-6, 8
kurze Pause 10’
TOP 3 Zusammenarbeit mit Einkauf X Schulz 15’
1-6
TOP 4 Visual Merchandising, XX | X | X Gehr- 30’
Probleme mann
1-7
TOP 5 Sonderverkaufe im Marz X Berger | 10’
1-7
TOP 6 Geniale Neben-Ideen XX |? [? |? |7 Berger | 10’
1-6
TOP 7 TOPs der nachsten X Berger | 10’
Besprechung 1-6
Informationen zu den Tagesordnungspunkten
als Anlage
werden von den TOP-Verantwortlichen bis zum _ 23.1.2015 verschickt
O nicht erforderlich
Weiteres:
Bitte fir die TOPs __2c, 2e, 4 _ je einen Lésungsvorschlag vorbereiten.
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