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S elbsteinsc hätzu ng
S c hau en S ie Ihrpers önlic hes S itzu ngs verhalten bitte kritis c han u nd kreu zen S eibeijed erFrage
d en W ertan, vom d em S ie glau ben, d as s erfü rIhrVerhalten normalerweis e zu treffend is t.
S kalieru ng: 0 =ja/immer 1 =manc hmal/es geht 2 =nein/s elten

Nr. Fragen Einsc hätz-
u ng

H and lu ngsbed arf

0 1 2
Vorbereitu ng

1 H ab ic hmirgenü gend Zeitfü rd ie Vorbereitu nggenommen?
2 W aren Zielu nd Zwec kklar?
3 W u rd e d ie S itzu ngzu m bes tmöglic hen Zeitpu nktu nd am

ric htigen O rtd u rc hgefü hrt?
4 H abe ic hd ie ric htigen P ers onen d azu eingelad en u nd mic hau f

s ie einges tellt?
5 H aben d ie Teilnehmend en (TN )d ie Einlad u ngmitd en nötigen

Unterlagen u nd allf. Vorbereitu ngs -au fgaben rec htzeitig
erhalten?

6 H abe ic hd en A blau fu nd d en P rozes s fü rd ie M od eration
au s reic hend geplantu nd vorbereitet?

D u rc hfü hru ng
1 H atd ie S itzu ngpü nktlic hangefangen u nd rec htzeitigau fgehört?
2 H abe ic hals S itzu ngs leiter(S L )d afü rges orgt, d as s d ie

Ziels etzu ng u nd d ie Vorgehens weis e fü ralle TN klarwaren?
3 Konnte ic hd ie vorbereitete S tru ktu rbzw. d en roten Fad en

einhalten u nd hatte ic hd en Ü berblic k?
4 H abe ic hfü reine offene u nd motivierend e

Ges präc hs atmos phäre ges orgt?
5 S orgte ic hd u rc hklare S teu eru ngs tec hniken d afü r, d as s d ie TN

s ic han d as ges etzte Thema u nd Zielgehalten haben?
6 Is tes mirgelu ngen, d as Interes s e u nd d ie B eteiligu ngd erTN

hoc hzu halten?
7 S orgte ic hals S L d afü r, d as s d ie TN einand erzu hörten u nd

Id een and ererau fgenommen haben?
8 H abe ic hau s reic hend fü rents prec hend e Vis u alis ieru ngges orgt?
9 H abe ic hvers c hied ene M ethod en angewend etu nd fü r

A bwec hs lu ngges orgt?
10 H abe ic hs törend es Verhalten von TN au feffektive W eis e

anges proc hen?
11 Gelanges mir, jeweils d ie notwend igen Zu s ammenfas s u ngen zu

mac hen u nd d ie Ergebnis s e in d ie Ergebnis lis te einzu tragen?
12 Konnte ic hd ie TN d azu bewegen, möglic hs tviel

Eigenverantwortu ngzu ü bernehmen?
13 H abe ic ham End e d erS itzu ngd as Erreic hte zu s ammen-gefas s t

u nd einen verbind lic hen A ktions plan ers tellt?
14 W aren d as weiterVorgehen u nd d ie A u fträge fü ralle TN klar?
15 H abe ic heine ku rze S itzu ngs evalu ation (inhaltlic h, klimatis c h)

d u rc hgefü hrt?

Evalu ation (nac hd erS itzu ng)
1 W u rd en d ie Ziele erreic ht?
2 H ab ic heine pers önlic he Evalu ation meinerS itzu ngs leitu ng

d u rc hgefü hrt?
3 H abe ic hmirKons eq u enzen bzw. Veränd eru ngen fü rd ie

näc hs te S itzu ng ü berlegt?
4 H abe ic hd ie Ergebnis s e im Rahmen d erUms etzu ng

nac hgeprü ftu nd allenfalls Unters tü tzu ngangeboten?


