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Checkliste

Der Leitfaden ,Effektive Konferenzen sind méglich” erlautert, wie Fihrungskrafte das Konferenz-Unwesen in
den Griff bekommen. Die Checkliste erganzt den Leitfdden mit wertvollen Anregungen fir die erfolgreiche
Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Konferenzen.

Vor der Konferenz:

e konkretes Konferenzziel benennen

e Tagesordnung festlegen

e Teilnehmer auswahlen und einladen

e Konferenz-Typologie erstellen

e Konferenz-,Spielregeln” bestimmen

e Raum organisieren, Sitzordnung festlegen, Medien bereit stellen

Wahrend der Konferenz:

e punktlich beginnen, Zeiteinteilung beachten

e Protokollfihrung sichern

e positiven Einstieg nach dem Motto wéhlen: Nur ein positiver Einstieg ist ein guter Einstieg!
e teilnehmerorientierte Verhaltensweisen anhand der Typologie zeigen

e alle Teilnehmer einbinden und Beteiligung férdern

e bewusst zuhdren, gute Beitrage loben und konstruktives Feedback geben

e Einzeldiskussionen unterbinden

e Ablauf beachten: Informationsphase/Erfahrungsaustausch, Diskussionsphase, Ergebnissicherung,
Aktionsplan erstellen, Protokoll

Nach der Konferenz:

 selbstkritische Uberpriifung des Verhaltens; ggf. AnderungsmaBnahmen einleiten
e Protokoll verteilen lassen
e Einhaltung des Aktionsplans und der besprochenen MaBnahmen prifen
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