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Arbeitshilfe

Vorab-Informationen zur Tagungsordnung

Durch Ausgliederung von Informationen Zeit sparen
bei Sitzungen, Besprechungen, Meetings und Konferenzen

Diese Arbeitshilfe unterstiitzt Sie dabei, Informationen zu einzelnen Tagesordnungs-
punkten auszulagern und diese vor der Besprechung an alle Teilnehmer zu

versenden. Tragen Sie die Informationen direkt in der Arbeitshilfe ein, verweisen Sie
von dort auf gegebenenfalls beigefiigte Anlagen oder fiigen Sie Links zu Dateien ein.

Sie sparen bei Sitzungen, Besprechungen, Meetings und Konferenzen enorm viel Zeit, indem
Sie einzelne Phasen auslagern. Zu den Blécken, die zur Auslagerung geeignet sind, zahlen die
jeweilige Einfihrung in das Thema des jeweiligen Tagesordnungspunkts und vor allem der
zugehdrige Informationsteil.

Informationsblocke auslagern

Informationsvermittlung belastet die flir das Meeting zur Verfligung stehende Zeit und die
Geduld derjenigen Teilnehmer, die Uber diese Informationen bereits verfiigen. Teilnehmer
begriiBen es, wenn zu Beginn des Meetings alle auf dem gleichen Wissensstand sind.

Geben Sie keine Informationen, die schon im Vorfeld eine flir Sie nicht steuerbare Diskussion
entfachen kénnten. Aber legen Sie Konsequenzen fest, wenn einzelne Teilnehmer trotz der
gebotenen Informationen unvorbereitet erscheinen.

Verkiirzung der Meeting-Zeit

Mit dem Outsourcing der Informationsteile ist ein gewisser Zeitaufwand fir den Informations-
geber verbunden. Auch seitens der Teilnehmer entsteht ein zeitlicher Aufwand. Er ist Ublicher-
weise geringer als bei Informationsgabe innerhalb der Besprechung. Rechnen Sie durch die

Méglichkeit der Vorbereitung mit einer héheren Qualitat der Wortbeitrage und der Vorschlage.

Fordern Sie ggdf. alle Teilnehmer auf, mindestens einen Lésungsansatz oder Vorschlag pro
Tagesordnungspunkt schriftlich vorzubereiten. Auf diese Weise werden Sie ganze
Besprechungsbldocke dank weitgehender Einigkeit in wenigen Minuten abhandeln kénnen.

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

Bei dieser Arbeitshilfe handelt es sich um GedankenanstéBe rund um das Thema "Effiziente Fihrung von Meetings und
Besprechungen", die in jedem Einzelfall moglichst nach entsprechender Beratung angepasst werden miissen. 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.
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