UNSERE BESPRECHUNGSREGELN

SO WIRD DIE
BESPRECHUNG

EIN ERFOLG

VOR
DER BESPRECHUNG

> Ist die Besprechung
erforderlich?

> Ziele der Besprechung und
Agenda sind klar

> Teilnehmer/innen werden
zielgerichtet und friihzeitig
eingeladen

> Teilnehmer/innen bereiten
sich vor

WAHREND
DER BESPRECHUNG

Ich als Besprechungsleiter/in

> eroffne, leite und beende
die Besprechung

> sorge dafiir, dass ein Protokoll
erstellt wird

> unterbreche ausufernde
Beitrage, und

> fasse am Ende die Ergebnisse
zusammen

Ich als Teilnehmer/in

> bin pinktlich und aufmerksam
(mobile Gerate?),

> beteilige mich zielorientiert,

» fasse mich kurz, und

> respektiere die Beitrage der
anderen (unabhangig von
deren Status)

NACH
DER BESPRECHUNG

> Der Raum wird in ordentlichem
Zustand hinterlassen

> Ein Ergebnisprotokoll
wird versendet (wer macht was
bis wann?)

R Besprechungsregeln

,]x u Version 01
Stand 07/2020

Unsere Besprechungsregeln beziehen sich auf formelle Besprechungen. Dies
sind Besprechungen, deren Agenda, Termin und Ort feststehen, und fiir die die

Teilnehmer/innen eine Einladung erhalten.





