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Sitzungen erfolgreich leiten - Checkliste

Phasen

Grundiiberlegung

Vorbereitung

Durchfiihrung

Nachbearbeitung

Kriterien nicht erfiillt - weshalb

Uberlegung zur Notwendigkeit der Sitzung gemacht
Alternative zu Sitzung gepriift

Ziel der Sitzung definiert

Sitzungsraum reserviert

Traktandenliste gemadss Vorgabe erstellt
Teilnehmende gezielt eingeladen
Aufgaben fiir die Sitzung verteilt

Notwenige Unterlagen fir die Sitzung verteilt

Traktandenliste, Aufgaben, Unterlagen
mind. 2 Arbeitstage vor Sitzung verteilt

Punktlich begonnen

Ziel der Sitzung kommuniziert

Struktur gemass Traktandenliste eingehalten
Zeitplan eingehalten

Entscheidungsfindung zielgerichtet vorangetrieben
Konkrete Massnahmen / Aufgaben definiert
Aufgaben an richtige Personen delegiert

Piinktlich Sitzung beendet

Protokoll erfasst bis . . .
Protokoll verteilt bis . . .
Termin zur Aufgabenerfullung terminiert

Sitzungs-Spielregeln eingehalten

erfiillt
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