 Meetings effektiv gestalten
Checkliste zum Moderieren eines Meetings

                                                                                                                                           (                       (
	Sind alle Teilnehmer anwesend? Wenn nicht: Festlegen, wie lange auf ‚Nachzügler‘ gewartet werden soll. Wer ist zur Klärung einzelner Themen unbedingt erforderlich? Evtl. wichtige Teilnehmer per Telefon anfragen!
	(

	‚Offizieller‘ Einstieg - kurze Begrüßung. Müssen ‚Gäste‘ bzw. ‚Unbekannte‘ begrüßt oder vorgestellt werden? Was ist zum Anlass der Besprechung, zur geplanten Zeitdauer, zu Pausen, Rauchen etc. zu sagen? 
	(

	Festlegen des Ablaufs (z. B. durch ‚Tagesordnung‘, ‚Ablaufplanung‘, Gliederung der Themen oder Fragestellungen) - entweder so, wie vorher geplant oder eigene Vorschläge und Abfragen der Teilnehmer.
	(

	Wenn es sich nicht um eine Routine-Besprechung handelt: Zeitdauer des Meetings klären/vereinbaren; evtl. auch Zeitdauer einzelner Tagesordnungspunkte festlegen! 
	(

	Wurden zusätzliche Themen vorgeschlagen bzw. ist abzusehen, dass Themenumfang und –vielfalt nicht abgearbeitet werden können: Klären, wie zu verfahren ist: Themen delegieren? Verschieben? Zeit verlängern? 
	(

	Während der Besprechung auf die Zeit achten: bei absehbarer Zeitüberschreitung darauf hinweisen und rechtzeitig nach Möglichkeiten suchen, dennoch pünktlich zum Ende kommen zu können. 
	(

	Die einzelnen Themen entsprechend Ablaufplanung ‚ansprechen‘. Dabei die vorgegebene Reihenfolge beachten. Wird eine veränderte Abarbeitung gewünscht bzw. ist sie sachlich erforderlich? Gemeinsam klären! 
	(

	Evtl. zum Einstieg in einen neuen Punkt eigene Vorüberlegungen (Hintergründe, Anlass für das Thema, kritische Unterthemen, mögliche Zielstellungen etc.) vorstellen. Oder durch Fragen zum Thema hinführen!
	(

	Evtl. zum Einstieg in einen neuen Punkt jemanden (z. B. den ‚Experten‘ oder denjenigen, der das Thema eingebracht hat) bitten, aus seiner Sicht in die Thematik einzuführen. 
	(

	Darauf achten, dass jeder Beitrag ‚zur Sache gehört‘. Bei Abweichungen auf das Thema zurückführen! Auf ‚Zerfaserung‘ der Besprechung hinweisen! Gesprächsdisziplin erbitten! (Auch gegenüber Führungskräften!) 
	(

	Bei mehr als fünf Teilnehmern: ‚Rednerliste‘ führen und dafür sorgen, dass sie eingehalten wird! Bei Bedarf Wortmeldungen einführen! Vordrängler ‚bändigen‘! 
	(

	‚Vielredner‘ auffordern, ‚auf den Punkt‘ zu kommen. Lange Redebeiträge zusammenfassen und ‚auf den Punkt bringen‘.
	(

	Bei unklaren oder missverständlichen Äußerungen um verständlichere bzw. klärende Wiederholung bitten.
	(

	Wenn Aufgaben verteilt wurden: Maßnahmenplanung durchführen – Wer übernimmt was mit wem? Ab bzw. bis wann? Welche Schwierigkeiten sind zu erwarten? Sind die Maßnahmen richtig adressiert und terminiert? 
	(

	Zum Abschluss eines Themas: (Zwischen-) Ergebnis formulieren und notieren (lassen)! Zum Abschluss der Besprechung: Kurze Zusammenfassung der wichtigsten Ergebnisse/Entscheidungen – vom Protokollanten mitschreiben lassen! 
	(
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