SKILL-CORNER

Und wie sortiert man
die Agendapunkte?

e Am besten nach Prioritat - das wich-
tigste Thema an den Anfang.

¢ Achte darauf, ahnliche Themen zu biin-
deln: zum Beispiel alle Entscheidungen
direkt nacheinander.

@ TIPP

1.Die Zeitangaben pro Agenda-
punkt zeigen dir, wie viele The-
men ihr realistisch in eurem
Meeting besprechen konnt.
Als Faustregel gilt: Mehr als
fiinf solltet ihr euch nicht vor-
nehmen.

2.Der erste Agendapunkt sollte
immer ein kurzer Blick auf die
Tagesordnung sein verbunden
mit der Frage: ,Miissen wir sie
noch verdndern oder etwas hin-

\

zufiigen?“ Das gilt besonders,
wenn du die Agenda schon ein
paar Tage im Vorfeld versandt
hast.

‘
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.Ihr konnt die Agenda auch als
Protokoll nutzen: Tragt hinter
jedem Agendapunkt kurz ein,
was besprochen oder abge-

macht wurde und ob vielleicht
ein Follow-up notig ist.
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TOOL-TIME

> Es ist Ubungssache

Ubt euch, an eure Agenda zu halten. Am Anfang /]

' NERYE

mag das ungewohnt sein, doch versucht, die Zeit- g

ronti .+ die eingelnen Th hre Rei.
ontingente fiir die einzelnen Themen und ihre Rei m @ @

henfolge einzuhalten. Springt nicht zwischen den
Themen hin und her. Zeitslot 1 Zeitslot 2 Zeitslot 3

> Mein Agenda-Hack

Mehr Aktivitdt und Engagement im Meeting konnt &
ihr erreichen, wenn du die Agendapunkte nicht in

, Was miissen wir bei der
,Neue

einem Stichwort formulierst (,Neue Biiroeinrich- Einrichtung des neuen

Biiroeinrichtung“

tung), sondern als Frage: ,Was miissen wir bei der Biiros beachten?*

Einrichtung des neuen Biiros beachten?“. Das gibt
zudem allen, die nicht dabei sein konnen, die Mog-
lichkeit, vorab Ideen einzubringen.
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Dein Arbeitsauftrag:
a
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