Immer Antworten

Informiere den Meeting Organisator, warum du nicht teilnehmen kannst oder dies noch nicht weift.

Nicht alle Meetings annehmen

s

B Bei Einladung zu einer bereits gebuchten Zeit, priorisiere die Termine. Achte dabei auf die Dringlichkeit, die Teilnehmeranzahl
und die Art der Termine (bspw. Kick-Off, CIO-Update).
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Stellvertreter schicken

Uberbuche grundsatzlich keine bereits gebuchten Zeiten, falls dies notwendig wird spreche dies ab!

0_ Voraus planen und Zeiten blocken
I:I Bei der Terminauswahl werden alle Personen beteiligt und dadurch mit in die Pflicht genommen.
°,0 Besprechungsagenda und die passenden Teilnehmer
...
i S : : : : : : : S
Qs Buche nicht direkt an einen bestehenden Termin, lasse mind. 10 Minuten dazwischen (die Wegzeit vor Ort sollte Online fiir eine
Bio-Break oder Getrank auffiillen genutzt werden kénnen).
X Outlook-Einstellung: Beende eine Besprechung friiher aktivieren

Meeting plinktlich starten/beenden damit Verzégerungen der Folgetermine vermieden werden!

g Konzentriert mitarbeiten

Grofere Diskussionen zu Seitenthemen sollten in einem neuen/separaten Termin geklart werden.

Q Abmelden

Markiere diese als ,Mit Vorbehalt®. Fiir wichtige Termine kdnnen diese immer noch abgesagt werden.

7@" Eigene Pausen reservieren

Ly

- Versuche bewusst auch freie Zeiten im Kalender fiir kurzfristige Anfragen oder Aufgaben zu lassen.
@' Arbeitszeiten und Abwesenheiten eintragen
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