Checkliste zur Analyse von Meetings

1. Gibt es ein Meeting-Ziel, das allen bekannt ist?

2. Wurden die Teilnehmenden bewusst ausgewahlt?

3. Wurde das Meeting gut vorbereitet?

4. Gibt es Moderator:innen fir das Meeting?

5. Werden ausufernde Themen, die im Meeting hochkommen, ausgelagert?
6. Gibt es im Meeting klare Rollen?

7. Gibt es ein Check-in und einen Check-out?

8. Ist das Meeting von dem Prinzip ,,show, don‘t tell“ gepragt?

9. Haben die Teilnehmenden die Méglichkeit, Fragen zu stellen?

10. Sind die Erwartungen an die Teilnehmenden bezliglich der nachsten Schritte/Aufgaben klar?

Ja

Joooodoood




Checkliste zur Auswahl von Meeting-Teilnehmenden

1. Hat der/die Teilnehmer:in eine direkte Rolle im Meeting und kann zu den Zielen beitragen?
2.Spielt der/die Teilnehmer:in eine Schliisselrolle oder ist er/sie direkt an den Themen beteiligt?

3. Verfugt der/die Teilnehmer:in Giber relevantes Fachwissen und Kenntnisse, um zu Diskussionen
oder Entscheidungen beizutragen?

4. |st der/die Teilnehmer:in befugt, Entscheidungen zu treffen oder MaBnahmen zu ergreifen?

5.Hat der/die Teilnehmer:in in vergangenen Meetings relevante Beitrage geleistet?

Ja

HEE RN EEEE
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