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BESSEREN KONFERENZEN

TIPPS & TRICKS

Konferenzzweck

Follow-up

Richtige personen
einladen

Unterlagen
versenden

KonFerénzumgebung

Agenda festlegen

Sieben Schritte zu besseren /\/\eetings

Manchen Unternehmen gelingt es, Meetings durchzufthren, die sowohl
spontant als auch deutlich sind - und gleichzeitig zu Handlungen fuhren. Was
ist der Grund fur diesen Erfolg? Grindliche Vorbereitung ist einer von einer
Reihe ausschlaggebender Faktoren. Hier folgt eine praktische Checkliste mit
sieben deutlichen Schritten, die Ihnen dabei helfen konnen die Meetingkultur
lhres Unternehmens positiver zu gestalten.

Unsere Tipps fUr bessere und effizientere Meetings
gelten in vieler Hinsicht sowohl fiir Meetings vor Ort
als auch fur Fernmeetings. Des Besondere an Fernmee-
tings in eindeutig, dass man berlcksichtigen muss, dass
sich nicht alle Teilnehmer im gleichen Raum befinden.
Daraus folgt beispielsweise, dass alle Zugriff auf benut-
zerfreundliche, funktionstiichtige Technologie haben
und das fir das Meeting eingesetzte Konferenztelefon
Uber eine gute Tonqualitdt verfigt. Schlechte Ton-
qualitdt kann zu Missverstandnissen fihren, Irritation
hervorrufen und die Teilnehmer ermiden.
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1. KONFERENZZWECK DEFINIEREN
Definieren Sie den Konferenzzweck klar und
deutlich. Formulieren Sie genau, was Sie von
den Konferenzteilnehmern erwarten. Handelt
es sich um eine Informations-, Diskussions-
oder Beschlussfassungskonferenz?

ren Sie bei einem Online-Meeting Uber die
Software- und Hardwareanforderungen, wie
man den Service nutzt und ein gutes Klang-
erlebnis erzielt. Fihren Sie einen Testlauf

mit Testanrufen durch und probieren Sie
verschiedene Funktionen aus, bevor Sie die
erste Konferenz leiten. Wie soll die Konferenz
dokumentiert werden? Verwenden Sie ggf.
die Aufzeichnungsfunktion. Bereiten Sie sich
auf Notizen vor.

2. RICHTIGE PERSONEN EINLADEN
Laden Sie Personen ein, die etwas zur Konfe-
renz beizutragen haben und davon profitieren.

3. UNTERLAGEN VERSENDEN
Versenden Sie Unterlagen an die Teilnehmer O O
mit personlichen Anmerkungen an jeden
einzelnen Teilnehmer.

6. DYNAMIK - ALLE MITEINBEZIEHEN
HeilBen Sie alle Teilnehmer willkommen und
stellen Sie sie vor. Dadurch sorgen Sie fur
eine einladende Stimmung, auch die Teilneh-
mer, die sich an einem anderen Ort aufhal-
ten. Achten Sie auf die Gruppendynamik und
darauf, dass alle zu Wort kommen. Kimmern
Sie sich um evtl. Konflikte. Geschieht etwas
im Konferenzraum (z.B. etwas, das Gelachter
auslost), beschreiben Sie die Situation fur die
entfernten Teilnehmer, damit sie sich nicht
ausgeschlossen fuhlen.

4. AGENDA FESTLEGEN

Versenden Sie eine klare Agenda und die
Teilnehmerliste rechtzeitig vor der Konferenz.
Dauert die Konferenz langer als 45 Minuten,
ist eine Pause von 10 bis 15 Minuten einzupla-
nen, um sich die Beine zu vertreten. Weisen
Sie darauf hin, dass Sie die Konferenz zur
verabredeten Zeit beginnt und endet, auch
dann, wenn ein Teilnehmer fehlen sollte. 7. SCHNELLES FOLLOW-UP

Geben Sie im Anschluss an die Konferenz
ein kurzes Feedback mit Notizen in Stich-
punktform. Geben Sie einen Termin dafir
vor, was noch zu erledigen ist. Legen Sie die
Verantwortlichkeiten fest. Versenden Sie
dieses schnellstmoglich (am besten bereits
am nachsten Tag).

5. UMGEBUNGSBEDINGUNGEN FUR
MEETINGS - SORGEN SIE DAFUR, DASS DIE
TECHNOLOGIE FUNKTIONIERT

Informieren Sie Uber eventuell eingesetzte
Technologie. Beschreiben Sie die techni-
schen Aspekte der Konferenzteilnahme
(Telefonnummer bzw. evtl. PIN-Code) oder,
ob der Teilnehmer angerufen wird. Informie-

BONUSTIPPS

Funktionen in unseren Modellen,
die Fernmeetings erleichtern

Konftels Telefone sind mit einer Reihe Funktionen aus- Fir das Modell 300IPx gibt es eine App, Konftel Unite,

gestattet, die lhnen lhre Meetings erleichtern. Setzen
Sie sich mit lhren Kollegen fiir Gruppengesprache zu-
sammen, schlielBen Sie bei vielen Teilnehmern Zusatz-
mikrofone an, speichern Sie die Gesprachsgruppen, was
flr wiederkehrende Mehrparteiengesprache eine Hilfe
ist, zeichnen Sie das Meeting einfach auf und schlie3en
Sie die Speicherkarte an lhren Computer an, um die
Audiodatei zu speichern oder abzuspielen.

Konftel Unite
One Toueh Conferencing
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mit der Sie das Telefon bequem vom Mobiltelefon oder
Tablet aus bedienen. Mit ihr kénnen Sie Konferenzen per
Fingerzeig starten, Kontakte und Gruppen aus lhrem per-
sonlichen Telefonbuch anrufen oder die Funktionen des
Konftel 300IPx wahrend des Meetings bedienen. Sowohl
300IPx als auch 300IP verfiigen Uber eine integrierte
Zusammenschaltung fir Gesprache, mit der Sie funf Te-
iinehmer fir eine Telefonkonferenz zusammenschalten
kdnnen, ohne einen externen Dienst anrufen zu missen.
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Konftel ist ein fihrendes Unternehmen und eine starke Marke im Bereich fir Telefonkonferenzlésungen. Seit 1988 ist es unser Ziel, Menschen tberall auf der Welt unabhangig von lhrem
réaumlichen Abstand bei der Kommunikation zu unterstitzen. Aus Erfahrung wissen wir, dass Telefonkonferenzen effektiv dazu beitragen, Zeit sowie Kosten zu sparen und gleichzeitig

die Umwelt zu schonen. Eine ausgezeichnete Klangqualitat ist fir produktive Telefon- und Videokonferenzen entscheidend. Daher verfligen alle Konferenztelefone von Konftel tber

die patentierte Klangtechnologie OmniSound®. Unsere Produkte werden weltweit unter dem Markenzeichen Konftel Uber unseren Hauptsitz im nordschwedischen Umed vertrieben.
Weitere Informationen zum Unternehmen und seinen Produkten finden Sie unter www.konftel.com




