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Was&Wer
Nummerierte 
Themenpunkte mit 
Verantwortlichen
(Vorbereitung ist 
damit fast garantiert)

„Time Boxing“ 
Zeitbudget pro 
Thema (wenn 
möglich)

„I-E-D-Prinzip“ 
I   = Information
E  = Entscheidung
D = Diskussion
Somit ist das ZIEL 
jedes TO-Punktes 
bekannt

„Teilnehmer-
Splitting“ 
Falls notwendig.

„AOB“
„Sonstiges/Allfälliges“
Bei internen 
Meetings weglassen. 
Bei Kundenmeetings 
jedoch sehr hilfreich! 

„MEETING-AGENDA“  - ein paar Ideen zur Struktur
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