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      Meeting-Evolution


      Kostenfalle oder Zukunftslabor?


      Viele Beschäftigte empfinden Meetings als wenig zielführend und ineffizient. Laut Umfragen beurteilt knapp die Hälfte der deutschen Arbeitnehmer Meetings als „zeitintensiv“ und beklagt mangelnde Struktur oder Zielorientierung (YouGov; siehe auch Golem.de, 2023). Internationale Reports zeigen, dass rund zwei Drittel der Meeting-Zeit von Berufstätigen als unnötig oder unproduktiv empfunden werden (Doodle State of Meetings Report 2019; Harvard Business Review 2017). Besonders deutlich ist der Trend seit der Pandemie: Laut dem Microsoft Work Trend Index hat sich die Zeit, die Wissensarbeiter in Meetings verbringen, weltweit mehr als verdoppelt.


      Doch die Frage ist nicht, ob wir Meetings brauchen. Sie sind unverzichtbar – aber ihr Design entscheidet, ob sie Energie rauben oder Zukunft schaffen. Gut gestaltete Meetings sind mehr als Agenda und Protokoll: Sie sind Resonanzräume, in denen Menschen zusammenfinden, Innovation entsteht und Kultur sichtbar wird.


      Innere Ökonomie – Meetings als Investition: Jedes Meeting ist ein Eingriff in die begrenzten mentalen Ressourcen der Beteiligten: Es kostet Aufmerksamkeit, Konzentration, Stressresistenz. Wenn Meetings unklar und endlos sind, leert sich dieser Akku. Wenn Meetings gut gestaltet sind, laden sie ihn auf. Genau hier setzt die Idee der Inneren Ökonomie (Hoffmann) an: Gute Führung achtet darauf, dass die Bilanz am Ende stimmt – es wird mehr Energie gewonnen als verloren.


      Emotionen als gestaltbarer Faktor: Die Forschung von Lisa Feldman Barrett macht Mut: Emotionen sind nicht fix verdrahtet, sondern werden in unserem Gehirn konstruiert – durch Erfahrungen, Bedeutungen und Körpersignale. Führungskräfte haben damit Gestaltungsmacht: Sie können Rahmenbedingungen so setzen, dass positive Emotionen wahrscheinlicher werden – durch klare Rollen, echte Wertschätzung und psychologische Sicherheit. Dies steigert nicht nur die Stimmung, sondern auch die Problemlösungsfähigkeit.


      Inner Development Goals – Meetings als Trainingsraum für Zukunftskompetenzen: Die IDGs zeigen: Um äußere Ziele wie die Nachhaltigkeitsziele (SDGs) zu erreichen, brauchen wir innere Fähigkeiten – insbesondere Selbstwahrnehmung, kritisches Denken, Empathie, Mut zum Handeln. Meetings sind ein idealer Übungsplatz dafür: Sie bieten Mikro-Gelegenheiten, diese Fähigkeiten praktisch zu leben und im Team zu verankern.


      Dein Gewinn als Führungskraft: Wer Meetings bewusst gestaltet, gewinnt doppelten Nutzen:


      
        	Klare Ergebnisse: Entscheidungen, Maßnahmen, Transparenz



        	Stärkere Menschen: Teams mit mehr Resilienz, Motivation und Verbindung


      


      Ein Beispiel aus der Praxis


      Montagmorgen in einem mittelständischen Unternehmen. Statt sofort die Quartalszahlen zu diskutieren, beginnt das Team mit einer kurzen Reflexion: „Worauf war ich letzte Woche stolz?“ – persönliche wie berufliche Momente kommen auf den Tisch. Die Moderation greift Gemeinsamkeiten auf, macht Stärken sichtbar und leitet dann zu den Verkaufszahlen über.


      Das Ergebnis: Die Gruppe ist wach, verbunden und lösungsorientiert. Eine Lieferverzögerung wird nicht zur Schuldfrage, sondern zum gemeinsamen Problem. In nur 15 Minuten steht ein Maßnahmenplan – und das Team verlässt den Raum gestärkt.


      Genau das ist Meeting-Kompetenz: Ergebnisse UND Menschlichkeit werden gleichwertig beachtet.



      
        Werkzeuge für die Praxis


        Dieses Buch liefert Lösungen für die zehn größten Meeting-Probleme – von unklarer Agenda über Zeitverschwendung bis zur Meeting-Überlastung. Du findest hier:

      


      
        	über 30 sofort einsetzbare Methoden,



        	Sketchnotes, einfache Zeichnungen mit Notizen, die komplexe Zusammenhänge sichtbar machen,



        	KI-Hacks, die Protokolle, Visualisierungen und Ideenchecks erleichtern,



        	praxisnahe Vorlagen, die du sofort einsetzen kannst.


      


      Besonders Sketchnotes sind ein Gamechanger: Mit einfachen Zeichnungen und Schlüsselwörtern werden Gedanken sichtbar, Beteiligungen gefördert und Emotionen angesprochen. In Kombination mit KI-Tools entstehen in Sekunden Visualisierungen, die Teams motivieren und Diskussionen strukturieren.


      
        Warum jetzt?


        Noch nie war die Arbeitswelt so dynamisch wie heute. Digitalisierung, künstliche Intelligenz und ständiger Wandel fordern von Führenden und ihren Teams Flexibilität, Kreativität und Resilienz.

      


      Klassische Trainings greifen hier zu kurz. Führungskräfte brauchen Räume zur Selbstreflexion, für emotionale Regulierung und kollektives Lernen – und genau diese Räume können Meetings sein, wenn wir sie bewusst gestalten.


      Dein persönlicher Werkzeugkasten – Nutze dieses Buch wie einen Supermarkt: Nimm dir die Methoden, die zu dir und deinem Team passen. Probiere Neues aus, tausche gewohnte Abläufe gegen frische Impulse – so entwickeln sich nicht nur eure Meetings, sondern auch eure gemeinsamen Rituale stetig weiter. Meetings müssen keine Energiefresser mehr sein. Sie können klar, fokussiert und wirksam sein – und zugleich menschlich, lebendig und inspirierend.


      Viel Freude beim Ausprobieren!
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          TEIL A
        


        DAS MEETING-BETRIEBSSYSTEM
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        Meetings sind das Betriebssystem der Zusammenarbeit – ohne sie läuft in Organisationen nichts. Doch wie bei jedem guten System kommt es darauf an, dass Zweck, Rollen und Abläufe klar definiert sind. Genau hier setzt das „Meeting-Betriebssystem“ an: Es schafft die Basis, damit Meetings nicht Energie rauben, sondern Ergebnisse liefern und Menschen verbinden.

      


      Ein starkes Meeting-Betriebssystem zeichnet sich aus durch:


      
        	klaren Zweck und Ergebnisfokus – schon in der Einladung wird deutlich, warum dieses Meeting stattfindet und was am Ende erreicht sein soll.



        	definierte Rollen – wer moderiert, wer protokolliert, wer achtet auf den Zeitrahmen? So ist klar, wer für was verantwortlich ist.



        	passende Formate – vom schnellen Stand-up über Entscheidungs- oder Kreativmeetings bis hin zu Achtsamkeits- oder Pop-up-Formaten. Unterschiedliche Situationen erfordern unterschiedliche „Apps“ im Meeting-Betriebssystem.



        	psychologische Sicherheit – ein Klima, in dem alle Stimmen gehört werden, Ideen Platz haben und Fehler als Lernchancen gelten. Nur so entsteht echte Beteiligung und Innovationskraft.



        	sichtbare Ergebnisse – Protokolle, Sketchnotes und digitale Tools sorgen dafür, dass Entscheidungen festgehalten werden und nächste Schritte für alle nachvollziehbar sind.


      


      Dieser Teil stellt dir die wichtigsten Elemente eines funktionierenden Meeting-Betriebssystems vor. Du lernst praxisnahe Formate kennen, die Beteiligung fördern, Kreativität freisetzen und Klarheit in Entscheidungen bringen. Außerdem erfährst du, wie Meetings durch kontinuierliches Feedback und kleine Routinen Schritt für Schritt besser werden.


      Meetings sind damit nicht länger Pflichttermine, sondern werden zu einem lebendigen Arbeitsplatz für Teamkultur, Lernen und Innovation.

    

  

  
    
      Purpose & Rollen – wer macht was warum?


      
        [image: ]  Ziel


        Meetings mit klarem Zweck und definierten Zielen, die dadurch zu nachhaltigeren Ergebnissen führen.
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      [image: ]  Beschreibung & Umsetzung


      Ein effizientes Meeting beginnt mit einem präzise formulierten Zweck und klaren Rollen. Bereits in der Einladung sollte das Ziel sowie das erwartete Ergebnis konkret benannt werden. Die Teilnehmenden übernehmen festgelegte Rollen wie Moderator:in, Timekeeper und Decision Owner, um Verantwortung, Zeitmanagement und Entscheidungsfindung optimal abzusichern. Nur die für das Ergebnis relevanten Personen nehmen teil, sodass die Runde fokussiert bleibt und produktiv arbeiten kann.


      
        	Formuliere in der Einladung das Ziel und den Nutzen des Meetings.



        	Weise Rollen zu: Moderator:in steuert den Ablauf, Timekeeper (Timeboxing) achtet auf die Zeit, Decision Owner trägt die Entscheidungsverantwortung.



        	Lege die Agenda mit Zeitrahmen und Verantwortlichkeiten fest.



        	Lade nur Personen ein, die zum Ergebnis beitragen.


      


      
        [image: ]  KI-Hacks


        Einfach ausprobieren: Du musst kein Technik-Profi sein, um KI in Meetings zu nutzen. Schon mit leicht zugänglichen Tools kannst du spürbare Entlastung erreichen.

      


      
        	Agenda automatisch erstellen: Schreibe in 2–3 Sätzen auf, worum es im Meeting geht. Mit ChatGPT oder Microsoft Copilot (in Word/Outlook integriert) entsteht daraus in Sekunden eine klare Tagesordnung.



        	Teilnehmende verwalten & erinnern: In Microsoft Teams oder Google Kalender unterstützen KI-Features bei Einladungen, Erinnerungen und dem Überblick, wer zugesagt hat.



        	Zusammensetzung prüfen: Tools wie Doodle oder Calendly helfen bei der Terminfindung; die KI schlägt sogar vor, welche Personen bei bestimmten Themen anwesend sein sollten.



        	Während des Meetings: Mit Tools wie Amberscript (Datenspeicher und -verarbeitung in Europa) kannst du Gespräche automatisch mitschreiben lassen. Solche Tools erfassen auch Redezeiten und markieren offene Punkte für Entscheidungen.


      


      Starte klein – probiere z.B. beim nächsten Meeting nur die automatische Notizerstellung mit amberscript.com oder sonix.ai. So erlebst du ohne großen Aufwand sofort den Nutzen.

    

  

  
    
      Decision Rights – wer ist für was verantwortlich?
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        Klare Entscheidungen durch eindeutige Zuweisung von Verantwortlichkeiten ermöglichen.

      


      [image: ]  Beschreibung & Umsetzung


      Mit Modellen wie RACI werden Zuständigkeiten und Entscheidungsrechte transparent geregelt. Die Buchstaben stehen für Rollen wie „Responsible“ (zuständig), „Accountable“ (entscheidend), „Consulted“ (konsultiert), „Informed“ (informiert) — diese werden ggf. um weitere Rollen ergänzt. So wird festgelegt, wer Aufgaben bearbeitet, wer letztlich entscheidet, wer mitwirkt und wer über Ergebnisse informiert werden soll. Das verhindert Missverständnisse und beschleunigt Entscheidungen.


      
        	Entscheide dich für ein Modell (z.B. RACI).



        	Vergib für jede Agenda-Position klar die Rollen R, A, C, I.



        	Kommuniziere die RACI-Matrix im Vorfeld und dokumentiere sie.



        	Überprüfe und justiere die Rollenverteilung regelmäßig nach Bedarf.


      


      
        [image: ]  KI-Hacks


        Verantwortlichkeiten sichtbar machen: Oft ist unklar, wer in Meetings wirklich entscheidet oder nur informiert werden muss. KI kann hier schnell für Struktur sorgen:

      


      
        	RACI-Matrix erstellen: Beschreibe kurz dein Team und die Rollen (z.B. „Projektleiter, Fachbereich, Assistenz“). Mithilfe der LLMs erhältst du in Sekunden eine Übersicht, wer verantwortlich (Responsible), entscheidungsbefugt (Accountable), zu konsultieren (Consulted) oder nur informiert (Informed) ist.



        	Lücken & Doppelrollen erkennen: Die KI zeigt, wenn Verantwortlichkeiten doppelt vergeben wurden oder gar nicht besetzt sind – ein schneller Hinweis auf mögliche Konflikte oder Reibungsverluste.



        	Daten auswerten: In Tools wie Notion AI können aktuelle und historische Meeting-Notizen analysiert werden. Die KI erkennt, wer häufig Entscheidungen trifft, wer nur zuhört oder welche Personen in wichtigen Diskussionen fehlen – und schlägt Verbesserungen vor.


      


      [image: ]  Prompt-Beispiel für ChatGPT


      
        Erstelle für folgendes Team eine RACI-Matrix für ein Projektmeeting:


        
          	Projektleiterin: Anna



          	Fachbereich Technik: Markus



          	Vertrieb: Lea



          	Assistenz: Tom


        


        Bitte zeige mir, wer in typischen Entscheidungen „Responsible“ (führt aus), „Accountable“ (entscheidet), „Consulted“ (wird einbezogen) und „Informed“ (wird informiert) ist. Gib das Ergebnis als übersichtliche Tabelle aus.

      

      Damit erhältst du in wenigen Sekunden eine erste Struktur, die du mit deinem Team prüfen und anpassen kannst. So wird Verantwortung transparent, bevor die nächste Diskussion ins Stocken gerät.
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          TEIL B
        


        MEETING-TYPEN & ERWARTUNGS​MANAGEMENT
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      In unserer Arbeitswelt sind Meetings ein zentrales Element für Teamarbeit und Kommunikation. Doch nicht jedes Meeting ist gleich:


      
        Unterschiedliche Meeting-Typen – wie Standup-, Informations-, Entscheidungs-, Kreativ-, Achtsamkeits- und Pop-up-Meetings – erfüllen jeweils spezifische Zwecke und erfordern ein passendes Erwartungsmanagement.

      


      Eine gezielte Auswahl und die strukturierte Gestaltung solcher Formate sind entscheidend, um Zeit effizient zu nutzen, zielgerichtete Ergebnisse zu ermöglichen und die Zusammenarbeit nachhaltig zu fördern. Geeignetes Erwartungsmanagement sorgt dafür, dass alle Beteiligten den Sinn, Ablauf und ihren Beitrag klar erkennen und das volle Potenzial der jeweiligen Methodik ausschöpfen.

    

  

  
    
      Kanban-Board – Aufgaben und Prozesse visualisieren


      
        [image: ]  Ziel


        Aufgaben und Bearbeitungsstände visualisieren, um Arbeitsabläufe im Team effizienter zu steuern.

      


      [image: ]  Beschreibung & Umsetzung


      Das Kanban-Board ist eine Methode aus dem agilen Projektmanagement, mit der du Aufgaben und Prozesse übersichtlich darstellst. Jede Aufgabe wird auf einer Karte notiert und wandert durch verschiedene Spalten, die die einzelnen Arbeitsschritte abbilden – von „Zu erledigen“ über „In Bearbeitung“ bis „Erledigt“. Durch diese Visualisierung behältst du den Überblick, kannst Engpässe frühzeitig erkennen und die Zusammenarbeit im Team verbessern. Ein zentrales Element ist das Limit für parallele Aufgaben (Work-in-Progress-Limit, WIP-Limit), das hilft, Überlastung zu vermeiden und den Fokus zu behalten.


      
        	Schreibt Aufgaben auf Karten (z.B. Haftnotizen, digitale Tickets).



        	Unterteilt das Board in Spalten, z.B. „Zu erledigen“, „In Bearbeitung“, „Erledigt“.



        	Jede Aufgabe startet in der linken Spalte und wandert nach rechts, je nach Bearbeitungsstand.



        	Legt WIP-Limits fest: Pro Spalte darf nur eine bestimmte Anzahl Aufgaben gleichzeitig bearbeitet werden.



        	Besprecht regelmäßig im Team den Stand und aktualisiert das Board.



        	Erkennt Engpässe und findet gemeinsam Lösungen.


      


      [image: ]  KI-Hack


      Digitale Kanban-Boards (z.B. Trello, Planner, Jira, Asana) können durch Analysefunktionen oder Add-ons zeigen, wie lange Aufgaben in einzelnen Spalten liegen. Exportierst du diese Daten und lässt sie von einer KI auswerten, kannst du Engpässe, Prioritäten oder Muster (z.B. häufige Verzögerungen in bestimmten Bereichen) sichtbar machen und gezielt Verbesserungen ableiten.


      
        [image: ]

      


      [image: Download auf managerseminare.de]Eine illustrierte Kanban-Board-Vorlage findest du in den Downloads
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      KREATIVMEETING


      Ein Kreativmeeting ist ein bewusst gestaltetes Treffen, in dem neue Ideen, Lösungen oder Ansätze für eine Fragestellung entwickelt werden. Es nutzt kreative Methoden, um unterschiedliche Perspektiven einzubringen, fördert den freien Austausch im Team und schafft eine inspirierende Atmosphäre, in der innovative Impulse entstehen können.

    

  

  
    
      Goofy-Rad für „verrückte“ Perspektiven


      
        [image: ]  Ziele


        Denkblockaden lösen, laterales Denken fördern und Kreativmeetings lebendiger machen. Es entstehen oft überraschende, innovative Ideen, weil das Team bewusst aus gewohnten Mustern ausbricht.

      


      
        [image: ]  Beschreibung der Methode


        Das Goofy-Rad lässt sich ideal in Kreativmeetings einsetzen, um eingefahrene Denkmuster zu verlassen und neue, ungewöhnliche Ideen zu entwickeln. Die Methode lädt Teams dazu ein, eine Herausforderung mit mehr Leichtigkeit, Humor und Perspektivwechsel zu betrachten.

      


      [image: ]  Schritte zur Umsetzung


      
        	Zentrale Herausforderung festlegen: In die Mitte des Goofy-Rads schreibt das Team die aktuelle Fragestellung oder ein Problem, für das kreative Lösungen gesucht werden.



        	Goofy-Perspektiven sammeln: Im äußeren Kreis notieren die Teilnehmenden, wie verschiedene „goofy“ (also besonders lockere, humorvolle, verrückte oder kreative) Persönlichkeiten – reale Menschen, Comicfiguren, Promis, Kinder, KI, Tiere etc. – mit der Herausforderung umgehen oder sie lösen würden.



        	Ideen übertragen: Das Team diskutiert, welche dieser „goofy“-Ansätze sich auf die eigene Situation übertragen lassen und welche neuen Lösungsansätze daraus entstehen.


      


      [image: ]  KI-Hacks


      
        	Mit ChatGPT oder Copilot lassen sich spielerisch verschiedene „Goofy-Perspektiven“ generieren (z.B.: „Wie würde ein Kind diese Aufgabe lösen?“).



        	Miro oder Mural eignen sich zur digitalen Visualisierung und gemeinsamen Ideensammlung im Team.
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        [image: Download auf managerseminare.de]Eine illustriertes Worksheet für das Goofy-Rad findest du in den Downloads

      

    

  

  Inhalt


  
    	Cover


    	Impressum


    	Inhalt


    	Meeting-Evolution


    	Teil A: Das Meeting-Betriebssystem 

    
      	Purpose & Rollen – wer macht was warum? 

      
        	Ziel


        	Beschreibung & Umsetzung


        	KI-Hacks

      



      	Decision Rights – wer ist für was verantwortlich? 

      
        	Ziel


        	Beschreibung & Umsetzung


        	KI-Hacks


        	Prompt-Beispiel für ChatGPT

      




  
    



    	Teil B: Meetingtypen & Erwartungsmanagement 

    


  	Kanban-Board – Aufgaben und Prozesse visualisieren 

        
          	Ziel


          	Beschreibung & Umsetzung


          	KI-Hack

        



         	Kreativmeeting 


    	Goofy-Rad für „verrückte“ Perspektiven 

        
          	Ziele


          	Beschreibung der Methode


          	Schritte zur Umsetzung


          	KI-Hacks

        







    




  

  
    Orientierungsmarken

    
      	
        Cover
      

      	
        Impressum
      

      	
        Hauptteil
      

      	
        Inhaltsverzeichnis
      

    

  
OPS/Images/ndas.jpg





OPS/Images/page_40-1.jpg
O

L esledigen

0

In Bearbeitung

Enedigt





OPS/Images/bx-arrow.jpg





OPS/Images/darrow.jpg





OPS/Images/harrow.jpg





OPS/Images/page_31-1.jpg
=

) \k:’





OPS/Images/arrow.jpg





OPS/Images/page_66-1.jpg





OPS/Images/page_61-1.jpg





OPS/Images/page_9-2.jpg





OPS/Images/page_11-1.jpg





OPS/Images/cover.jpg
TANIA & PAULA FOHR

Effiziente Meetings

fiir Fuhrungskrafte
— mit Kl, Achtsamkeit und Sketchnotes

Praxisleitfaden fiir bessere Moderation und klare Entscheidungen

managerSeminare Verlags GmbH, Edition Leadership kompakt





OPS/Images/page_16-1.jpg
witds so wiire
Gemacktt & e,






OPS/Images/page_13-1.jpg
Y. -
_,%. OI
.f,





OPS/Images/page_9-1.jpg





OPS/Images/page_8-1.jpg
TAaNJA & PAULA FOHR





