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Vorbereitung

Über was soll es in dem AK gehen?

Über was soll es in dem AK explizit nicht gehen?

Was ist das Ziel?

Wie könnte die ungefähre zeitliche Struktur aussehen?

2 Habe ich eine verständliche Einführung in das Thema vorbereitet, falls nötig?

2 Habe ich ca. 30 Minuten vor Beginn des AKs nachgeschaut, ob der Raum noch
derselbe ist?

2 Bei einer Raumänderung: Habe ich die Raumangabe auf der AK-Tafel/-Stellwand/...
korrigiert und einen Zettel an der Tür des alten AK-Raums ausgehängt?



Während des AKs

Beginn

2 Habe ich die Vorstellungsrunde gemacht, in der auch jeder Teilnehmer kurz gesagt
hat, was er von dem AK erwartet?

2 Decken sich die Erwartungen der Teilnehmer mit meinen? Wenn nicht: darüber
reden, worüber geredet werden soll.

2 Ist das allgemeine Thema bzw. ein Teil daraus, über den aktuell gesprochen wird,
abgegrenzt und ist dies allen Teilnehmern bewusst?

Mitten drin

2 Hat die aktuelle Diskussion noch etwas mit dem Thema zu tun?

2 Ist die Richtung und ein evtl. Ziel der Diskussion allen klar?

2 Haben die meisten Teilnehmer noch Interesse an der aktuellen Diskussionsrich-
tung?1

2 Ist der AK noch im zeitlichen Rahmen bzw. können noch alle geplanten Punkte in
der verbleibenden Zeit behandelt werden?

2 Wenn der AK schon sehr lange dauert: Habe ich gefragt, ob die Teilnehmer eine
Pause einlegen möchten?

Ende

2 Habe ich den AK und seine Ergebnisse nochmals zusammengefasst?

2 Habe ich eine Abschlussrunde z.B. per Blitzlicht gemacht?

Nach dem AK

2 Habe ich eine Zusammenfassung ins Wiki geschrieben? Eine gute Zusammenfas-
sung kann folgende Punkte beinhalten:

– Rahmen (Von wem? Wann? Wo? Wie viele? Evtl. woher?)

– Wie war der Ablauf?

– Zusammenfassung der einzelnen Themen und Ergebnisse

– Fazit, offene Punkte

2 Ist die Zusammenfassung für die AK-Vorstellung auf dem Abschlussplenum selbst-
erklärend oder muss ich noch etwas zum Präsentieren ergänzen oder vorbereiten?

Wieder zu Hause

2 Ergebnisse auf FS-Sitzung präsentiert und angefangen, Verbesserungen lokal vor-
anzutreiben?

1Wenn nicht, kann vorgeschlagen werden, dass die dafür interessierten dies außerhalb des AKs bespre-
chen.

2


