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   Evaluation 

       der 

Sitzungskultur
Ziel: 

Effiziente Sitzungen, 

auf die alle stolz sind

	
	
	Tip top

In Ordnung 

Könnte besser sein 

ungenügend


	1. 
	Ich freue mich auf die Sitzungen
	(    (    (    (

	2. 
	Die Einladungen sind korrekt und vollständig
	(    (    (    (

	3. 
	Sie erreichen die TeilnehmerInnen rechtzeitig
	(    (    (    (

	4. 
	Ich weiss, wie ich Themen auf die Traktandenliste bringen kann?
	(    (    (    (

	5. 
	Es gibt Fixdatenlisten? (Was läuft in welchem Monat?)
	(    (    (    (

	6. 
	Vorprotokolle zeichnen ein gutes Bild der Situation
	(    (    (    (

	7. 
	Die Protokolle sind übersichtlich und gut lesbar
	(    (    (    (

	8. 
	Sie sind richtig und entsprechen den Beschlüssen
	(    (    (    (

	9. 
	Sie gelangen rechtzeitig zu den Teilnehmern
	(    (    (    (

	10. 
	Wird das Protokoll korrekt genehmigt?
	(    (    (    (

	11. 
	Das Controlling bringt Anerkennung für geleistete Dienste
	(    (    (    (

	12. 
	Beim Controlling werden alle Personen, die etwas versäumt haben, konfrontiert
	(    (    (    (


	13. 
	Die Sitzungen starten pünktlich
	(    (    (    (

	14. 
	Die Einleitung ist kurz und sachlich
	(    (    (    (

	15. 
	Die Sitzungen enden pünktlich
	(    (    (    (


	16. 
	Die Führung der Sitzung erfolgt straff
	(    (    (    (

	17. 
	Humor und Lockerheit haben angemessen Platz
	(    (    (    (

	18. 
	Alle erhalten angemessen Raum sich zu äussern
	(    (    (    (

	19. 
	LangrednerInnen werden angehalten, die Sache auf den Punkt zu bringen
	(    (    (    (

	20. 
	Die Schweigenden werden immer wieder zu Wortmeldungen animiert
	(    (    (    (

	21. 
	Verschiedene Anschauungsmittel werden eingesetzt, z. B. Flip, Folien, Skizzen, Pläne, Kärtchen, Zitate
	(    (    (    (


	22. 
	Der Raum ist für Sitzungen gut geeignet
	(    (    (    (

	23. 
	Die Bestuhlung ist bequem
	(    (    (    (

	24. 
	Es gibt die Möglichkeit für Getränkekonsum
	(    (    (    (

	25. 
	Es gibt ausreichend Pausen (z. B. nach 55 Minuten)
	(    (    (    (

	26. 
	Es hat genügend frische Luft
	(    (    (    (

	27. 
	Im Raum riecht es gut
	(    (    (    (

	28. 
	Es wird im Sitzungsraum nicht geraucht 
	(    (    (    (

	29. 
	Die Wärme ist angenehm, im Sommer und Winter
	(    (    (    (

	30. 
	Getränke und Obst stehen zur Verfügung
	(    (    (    (


	31. 
	Die Moderation holt regelmässig Feedback über die Sitzung ein
	(    (    (    (

	32. 
	Es ist bestimmt, wer bei Verhinderung der Sitzungsleitung die Sitzung moderiert
	(    (    (    (

	33. 
	Es finden sich immer Leute, welche anfallende Aufgaben übernehmen
	(    (    (    (

	34. 
	Die grösseren Vorhaben werden durch eine Spurgruppe vorbereitet 
	(    (    (    (

	35. 
	Die wichtigsten Aufgaben werden in Ressorts aufgeteilt und in Pflichtenheften schriftlich festgelegt
	(    (    (    (

	36. 
	Der Sitzungsleiter akzeptiert einen Entscheid, auch wenn er gegen seine persönliche Meinung ist
	(    (    (    (

	37. 
	Verhaltens- und Kommunikationsregeln werden miteinander aufgestellt und deren Einhaltung durchgesetzt
	(    (    (    (

	38. 
	Gehässigkeiten werden sofort unterbrochen und geahndet
	(    (    (    (

	39. 
	Die Körpersprache wird von der Sitzungsleitung beachtet
	(    (    (    (

	40. 
	Stimme und Tonfall der Sitzungsleitung sind angenehm
	(    (    (    (

	41. 
	Alle reden genug laut
	(    (    (    (

	42. 
	Unausgesprochenes wird durch die Moderation in Worte gefasst
	(    (    (    (

	43. 
	Die Moderation polemisiert nicht
	(    (    (    (

	44. 
	Gesamteindruck
	(    (    (    (


	A
	Das finde ich an unseren Sitzungen das beste:



	B
	Das sollte an unseren Sitzungen überdacht und verbessert werden:



	C
	Das wollte ich noch sagen:




Unterschrift:

