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Wenden Sie bei der nächsten Besprechung diese Checkliste an! 

 

Vorbereitung 

 Ist die Einberufung der Sitzung überhaupt notwendig? 
 Welche Alternativen zu der Sitzung gibt es? 
 Ist die persönliche Teilnahme erforderlich? 
 Ist die persönliche Teilnahme für eine begrenzte Dauer möglich? 
 Nehmen nur die erforderlichen Teilnehmer teil? 
 Ist der Zeitpunkt geeignet? 
 Ist für einen reibungslosen Ablauf (störungsfreier Raum, notwendige Medien) gesorgt? 
 Ist die Zielsetzung der TOPs klar? 
 Gibt es eine Tagesordnung mit Vorgabezeiten für die einzelnen Themen? 
 Wurden die Teilnehmer rechtzeitig eingeladen und ausreichend informiert? 

 

Durchführung 

 Pünktlich anfangen! 
 Einleitung: Minutenkosten der Besprechung bewusst machen 

 Willen zur rationellen Besprechungsführung äußern 
 Zuversicht auf erfolgreichen Verlauf verdeutlichen 

 Spielregeln für die Zusammenarbeit aufstellen 
 Verantwortliche/n für Zeiteinhaltung und Protokollführung benennen 
 Unterbrechungen kontrollieren und "Killerphrasen" abblocken 
 Kritische Punkte in Diskussionen erkennen und beachten 
 Zielsetzungen kontrollieren 
 Entscheidungen und Maßnahmen wiederholen 
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 Ergebnisse zusammenfassen 
 Pünktlich und positiv aufhören! 

 

Nachbereitung 

 Verlaufs- und Erfolgskontrolle durchführen 
 Ergebnisprotokoll anfertigen und verteilen 
 Kurzprotokoll kopieren und verteilen 
 Maßnahmenplan kontrollieren 
 Unerledigte TOPs an den Anfang der nächsten Tagesordnung setzen 

 

Empfehlungen für Besprechungen  

 Prüfen Sie, ob die Besprechung unbedingt stattfinden muss oder ob es auch Alternativen gibt! Besprechen Sie 
nur wichtige Dinge! 

 Laden Sie nur die erforderlichen Mitarbeiter ein. Wenn sie alle erreichen wollen, dann auch wirklich alle Mit-
arbeiter! 

 Stellen Sie eine Tagesordnung auf, die einen strukturierten Ablauf möglich macht! 
 Legen Sie einen Zeitrahmen fest und halten Sie diesen auch ein (pünktlich anfangen und aufhören)! 
 Überlegen Sie sich konkrete Ziele, die mit der Besprechung erreicht werden sollen! 
 Bleiben Sie bei der Sache und verlieren Sie sich nicht in Gesprächen! 
 Legen Sie fest, wer macht was bis wann und überprüfen Sie dieses bei der nächsten Besprechung! 
 Führen Sie ein Protokoll (oder benennen Sie jemanden), um Ergebnisse schriftlich festzuhalten! 
 Reflektieren Sie am Ende jeder Besprechung gemeinsam, wie die Besprechung verlaufen ist und was beim 

nächsten Mal besser funktionieren sollte! 
 Bedanken Sie sich bei Ihren Mitarbeitern für die Zeit und die geleistete Arbeit! 


