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Besprechungsregeln 

Verhalten 
 
− aktives Zuhören 
− aktives Mitwirken 
− Ausreden lassen 
− Offenheit 
− Emotionen haben Vorrang 
− keine Abqualifizierung 
− Gleichbehandlung 
− gemeinsame Verantwortung für das Ergebnis 
− konsensorientiert 
 
Formalien 
 
− Versenden der Einladung mindestens fünf Tage im Voraus 
− Verbindlichkeit der Agenda 
− pünktliches Erscheinen 
− Vermeiden von Telefonanrufen 
− Genehmigung des Zeitbudgets 
− Vermeidung von Unterbrechungen 
− Unterlassung von Einzel- oder Privatgesprächen 
− Mitspracherecht bei der Erstellung der Spielregeln 
− Festlegung von Moderator, Protokollant und Zeitnehmer 
 
 
 

Standardagenda  

 



 


