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Ziel: Du erkennst, wie du aus langweiligen Sitzungen produktive

Meetings machst — mit minimalem Aufwand.

Material:
— Papier oder Tablet

— Drei Farben (Stift oder Textmarker)
So geht’s:

Schritt 1: Riickblick — Der Meeting-Check
Denk an dein letztes Meeting. Beantworte spontan:
- Was war das Ziel?

- Was kam am Ende dabei heraus?

- Was war uberflissig?

Notiere alles auf deinem Blatt.

Rot = verschenkte Zeit, Grun = nutzlich, Gelb = unklar.
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Schritt 2: 3 Fragen vor jedem Meeting

Trainiere dir an, vor jedem Meeting drei Fragen zu beantworten:

1. Was soll danach anders sein?
2. Wer muss wirklich dabei sein — und wer nicht?
3. Was kann ich kdrzen oder streichen?

Schreib dir diese Fragen auf eine Karte und leg sie an deinen

Arbeitsplatz.

Schritt 3: 3 Minuten danach

Plane dir immer drei Minuten nach jedem Meeting ein, um zu
klaren:
- Was musst du tun?
- Was musst du kommunizieren?
- Was bleibt offen?

Wer diese Mikrogewohnheit tédglich umsetzt, spart Stunden

pro Woche.
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Hol dir das_fil Buch mit 200 Seiten prall gefillt mit alltagstauglichem

Zeitwissen

& Plus: Aufwendig gestaltete farbige Toolbox im Download mit

Anleitungen, Ubungen & Checklisten

Fur alle, die...

+/ sich nicht langer hetzen lassen wollen

/ Klarheit statt Chaos suchen

«/ mehr Freiraum im Alltag brauchen

Egal ob Berufseinstieg, Wiedereinstieg oder Ruhestand —

dieses Buch ist eine Investition in deine Lebensqualitat.

Jetzt entdecken & loslegen!
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