BUROORGANISATION

Effiziente Meetings

Ein bekanntes Phanomen fast jeder Abteilung: Bei Meetings besprochene Aufgaben wer-
den nicht umgesetzt. Wie sich die Produktivitdt von Besprechungen mit zwei einfachen
Tools erhdhen lasst, erklaren die Effizienzprofis Jiirgen Kurz und Marcel Miller.

eetings gehoren zum Broall-

tag dazu wie das Papier zum
Drucker und die Tinte in den Fller.
Der persoénliche Austausch unterei-
nander ist wichtig, sei es, um neue
Ideen zu entwickeln oder um alle
Mitarbeiter auf den neuesten Stand
zu bringen. Oftmals geraten Bespre-
chungen allerdings zu zahen Ver-
anstaltungen, die sich in die Ldnge
ziehen und unproduktiv sind. Eine
Studie der AKAD- Hochschule besté-
tigt, dass durchschnittlich zwei von
funf Aufgaben nach Besprechungen
nicht umgesetzt werden. Abgesehen
von der Lebenszeitverschwendung
fur alle Teilnehmer sind solche Mee-
tings ein hoher Kostenfaktor fiir das
Unternehmen.

Dabei geht es auch anders, wei3 Jar-
gen Kurz, Deutschlands bekanntes-
ter Experte in Sachen Effizienz und
Biroorganisation: ,,Der SchlUssel ist,
Meeting-Protokolle so zu organisie-
ren, dass jeder genau weif3, wann er
was zu tun hat.“ Und Marcel Miller,
Teampartner von Jirgen Kurz und
Fachmann in digitalen Organisati-
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onsprozessen, erganzt: ,Niemand
benotigt komplizierte Projektma-
nagement-Software oder langwierige
Freigabeprozesse von Protokollen.
Im Grunde besitzen die meisten Un-
ternehmen alles, was man flr ein ef-
fizientes Protokoll braucht: ,OneNote*
und Outlook.“ Wie das genau funk-
tioniert und was dabei zu beachten
ist, erklaren die Organisationsprofis
anhand von drei Schritten.

SCHRITT 1: Sofort-Protokoll in
OneNote

Das digitale Notizbuch ,0OneNote*
bietet die Moglichkeit, eigene Ab-
schnitte, etwa fUr Abteilungsmee-
tings, anzulegen. Dort l&sst sich
schnell und einfach eine Tabelle
erstellen, zum Beispiel mit den Pa-
rametern Tagesordnungspunkt,
Projekt, Details, Name, Deadline.
Laptop mit einem Beamer verbinden
—und schon kénnen alle Teilnehmer
das Protokoll live verfolgen. Ergan-
zungen oder Anderungen sollten
wahrend der Sitzung direkt in das
Protokoll eingetragen werden. Am
Sitzungsende gilt es als beschlossen.
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Die Vorteile dieses Vorgehens liegen
auf der Hand: Kein komplizierter
Freigabeprozess, der Fokus liegt auf
der Umsetzung der To-Do-Punkte,
der Sitzungsleiter hat jederzeit den
Status aller Aufgaben im Blick und
kann zeitnah nachsteuern. Dies er-
hoht die Wirksamkeit eines Meetings
deutlich.

SCHRITT 2: Verkniipfung mit der
Outlook-Aufgabenliste

Um die Ubersicht tber alle Aufga-
ben zu behalten, empfiehlt es sich,
mit einer zentralen Aufgabenliste
zu arbeiten. So haben alle alles im
Blick, Verzettelungsgefahr ausge-
schlossen. Wer seine Aufgabenliste
mit Outlook flhrt, hat zudem einen
grundlegenden Vorteil: Die beiden
Programme Outlook und ,0OneNo-
te” sind sehr eng miteinander ver-
knlpft und eignen sich perfekt fur
ein gutes Selbstmanagement. Statt
muahsam alle Aufgaben aus dem
,OneNote“-Protokoll nach Outlook
zu kopieren, kdénnen Outlook-Aufga-
ben mit einem Mausklick direkt aus
,OneNote“ heraus erstellt werden.

Den Pollen entfliehen und fir Erholung im Biiro sorgen.
Gonnen Sie sich eine Pause von lhren Beschwerden und
verwandeln Sie lhre Raume in eine Wohlfihlzone. Mit
IDEAL Luftreinigern. Mehr Infos unter ideal-health.de

==

Wt

OFFICE INFO

:

@

o —

Marcel Miller und Jirgen Kurz sind Experten in Sachen Effizienz und Bliroorganisation.

Der Protokollant einer Sitzung hat
zudem die Moglichkeit, Themen an
Kollegen zu delegieren. Diese wan-
dern dann direkt in die Outlook-
Aufgabenliste der jeweiligen Teil-
nehmer. So gehen keine Aufgaben
mehr verloren und jeder weiB, was
er zu tun hat. Sobald das To-Do in
Outlook als erledigt markiert ist, ak-
tualisiert sich auch der Aufgaben-
status in ,OneNote“.

SCHRITT 3: Kontrolle der Umset-
zung beim nachsten Meeting
Wenn der Sitzungs- oder Projektleiter
den Status der im letzten Meeting be-
sprochenen Aufgaben kontrollieren
mochte, muss er lediglich das Proto-
koll in ,OneNote“ 6ffnen. Dort sieht
er, welche Aufgaben noch nicht als
erledigt markiert wurden. Das spart
Zeit, da er nicht mihsam alle The-
men durchgehen muss.

Selbst wenn fur manche Teilnehmer
die Arbeit mit Outlook-Aufgaben
noch fremd ist, empfiehlt es sich,
einige Meetings auf diese Weise
durchzufthren. Nach wenigen Mo-
naten ist das Arbeiten mit Outlook
und ,,OneNote” zur Gewohnheit ge-
worden und bringt sowoh! die Umset-
zungsrate der Abteilungsmeetings als
auch die Motivation der Mitarbeiter,
an solchen Meetings teilzunehmen,
deutlich voran. Marcel Miller méchte
auf die digitalen Helfer nicht mehr
verzichten: ,OneNote sorgt flr den
Uberblick. Es fuhrt Informationen
zusammen und hilft, Meetings zu
strukturieren und Ergebnisse aus
vergangenen Sitzungen immer parat
zu haben. Outlook unterstitzt mich
und die Kollegen bei der Umsetzung
der beschlossenen Aufgaben. So
bleibe ich immer am Ball.”
www.huero-kaizen.de
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