
Themen Traktanden In Arbeit Nachbearbeitung

(Die Themen werden 
gesammelt und geklärt und 
ein grobes Zeitbudget wird 
zugeteilt.)

(Die Themen werden in 
einfache Tätigkeiten aufgeteilt 
und ein grobes Zeitbudget 
wird zugeteilt.)

Parking
(Auf später verschobene 
Traktanden landen im 
«Parking».)

(Die Sitzung fokussiert sich 
auf das zu bearbeitende 
Traktandum.)

(Es werden Massnahmen 
definiert und die 
Kommunikation dazu 
geregelt.)

Erledigt
(Abgeschlossene Traktanden 
werden unter «Erledigt» 
abgelegt.)
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Schluss-Reflexion der Sitzung

Gefällt mir!

Was ist gut gelaufen 
seit dem letzten Mal?

Konstruktive Kritik

Was könnte besser sein? Was 
wünsche ich mir?

Fragen

Was ist mir noch nicht klar (geworden.
Welche Frage(n) habe ich noch.

Ideen

Welche Erkenntnisse und Ideen 
haben sich bei mir entwickelt?
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