6 factro "Meetings sind reine Zeitfresser."

. Nicht mit uns! Wie Deine
Meetlngregeln Meetings zum Erfolg werden.




Schritt fur Schritt zum effizienten Meeting

Du mochtest wissen, wie Du Deine Meetings so organisieren
kannst, dass sie zum Erfolg des Projektes beitragen und die
Zusammenarbeit im Team unterstitzen? Hier findest Du die 6

wichtigsten Regeln fir Eure nachste Besprechung:

Ubrigens: Eine Software wie factro hilft Dir dabei, .,
Deine Projekte und Aufgaben zu planen, aber ,O

—
auch Deine Meetings effizienter zu gestalten.

7

& Meetings Q (o4 H X

1. Agenda definieren
Offene Punkte Februar Protokoll: 5
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FUr eine klare Struktur sorgt eine Agenda. Egal,

ob prazise Aufgaben oder lose Notizpunkte -
- an diesem GerUst kannst Du Dich durch das

Meeting hangeln. In Deiner Agenda sollte %
auch immer Platz fir Fragen, Anregungen und

kleine Austausche sein. In factro kannst Du eine

Agenda ganz einfach erstellen.

Agendapunkt hinzufigen

2. Termineinstellung & -beschreibung anpassen

Als nachstes muss der passende Termin
gefunden werden. Damit alle wissen,
worum es geht, solltest Du dem Termin

einen aussagekraftigen Titel geben und =
ie Beschreibung kurz und knacki ———
die Beschreibung kurz und knackig ——

zusammenfassen. Am besten schickst Du

die Agenda gleich mit, so konnen sich alle
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vorbereiten.
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3. Grundstimmung etablieren

Die Stimmung des Meetings wirkt sich
mafgeblich auf die Motivation Deiner
Teammitglieder aus. Gerade in einem
Kick-off Meeting zu einem neuen Projekt
ist der Verlauf entscheidend. Das erreichst

Du, indem Du Kommunikation férderst und

Teammitglieder miteinbeziehst.

4. Effektiv Ziele festlegen

Von Anfang an sollte klar werden, warum
dieses Meeting stattfindet. Geht es darum,
das Projektziel zu verdeutlichen? Wie sollen
die Rollen verteilt werden? Am besten sind
diese Ziele an einem zentralen Ort fir alle

Teammitglieder einsehbar.

5. Meetings moderieren

Um Abweichungen zu vermeiden und
Diskussionen zu lenken, sollte das Meeting
moderiert werden. So kann der Blick
wieder auf die relevanten Dinge gelenkt
werden und der zeitliche Rahmen wird

nicht gesprengt.
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Meeting Protokoll x
KW14 | Donnerstag, 09.11.23 | 3 Protokolleintrige

6. Meetingprotokoll erstellen s Maating worde gttt

Catering organisieren

s

Simon Freund hat den Status der Aufgabe von Geplant
2u Aktiv gesndert.

Vor dem Meeting ist nach dem Meeting - und

Simon Freund hat folgenden

dazu gehort eine ordentliche Nachbereitung S e 2
mit einem Protokoll. Personen, die nicht dabei
’ Ko'nxe'vl enlwfrvfen

sein konnten, aber auch alle anderen konnen

Firmenfeier > Vorbereitung

Simon Freund hat die Prioritat von 50 zu 80 geéndert.

so jederzeit nachlesen, was festgehalten wurde

Simon Freund hat den Zeitraum von 10.04.23 - 13.04.23
2015.04.23 - 20.04.23 geindert.

und die Ergebnisse des Termins waren.

Abstimmung planen

s F

Alexander Sommer hat ein Kommentar hinzugefiigt:

Alles klar, ich kiimmere mich drum!

simon Freund hat den Ausfihrenden zu Alexander
Sommer gelindert

s

Feinplanung durchfishren

Simon Freund hat die Beschreibung gedndert

Doch wer fuhrt Protokoll?

Freiwillig meldet sich wahrscheinlich niemand.

Doch das ist auch gar nicht notig:

factro nimmt Dir diese Aufgabe ab und erstellt ein
automatisiertes Meeting-Protokoll von allen Anderungen, die in
der Agenda vorgenommen wurden. Dafir legst Du Deine Agenda

einfach an, verschickst den Link und startest das Meeting.

Klingt einfach, oder? Ist es auch. Probier's doch gleich mal aus.

&) Starte jetzt Dein Meeting J
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https://www.factro.de/preise/

