Checkliste für die Vorbereitung einer Sitzung
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Checkliste


	Projekt:
	
	Projektnummer:
	

	Projektleiter/in:
	
	Auftraggeber/in:
	


	1. Anlass:

	Was ist der Anlass?



	2. Zielsetzung:

	Welche Ergebnisse sollen erreicht werden?



	3. Teilnehmer:

	Wer soll an der Besprechung teilnehmen?

	Welche Aufgaben müssen delegiert werden (z.B.: Moderation, Protokollführung, ...)?



	4. Tagesordnung:

	Welche Punkte sollen behandelt werden?

	Wer ist verantwortlich für die Vorbereitung und Verteilung der Agenda?

	Wie können die Teilnehmer an der Erstellung der Agenda mitwirken?

	· ..............................................................
	· ..............................................................

	· ..............................................................
	· ..............................................................

	· ..............................................................
	· ..............................................................

	5. Einladungen:

	· Ziel:

	· Tagesordnung:

	· Ort:

	· Zeit, Dauer:

	· Einzuladende Personen:

	6. Einrichtung:

	· Raum, Raumgröße

	· Anwesenheitsliste

	· Ausstattung

	· Beleuchtung

	· Schreibmaterial für Teilnehmer

	· Moderations- und Visualisierungsmittel

	· Unterlagen

	· Getränke, Verpflegung
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