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Vorbereitung von Besprechungen

	Hinweis zur Handhabung:
	Verwenden Sie diese Checkliste zur Vorbereitung aller Besprechungen zum Thema Kinder und Jugendbeteiligung – der größeren, aber auch der kleineren Besprechungen. Füllen Sie die Checkliste vor jeder Besprechung vollständig aus und bereiten Sie sich dadurch auf die Besprechung vor.  


	Gesprächsvorbereitung

	1
	Welches sind die Tagesordnungspunkte?
	

	2
	Was ist das Ziel der 
Besprechung?
	

	3
	Wie setzt sich der Teilnehmerkreis zusammen?
	

	4
	Wer sind die Entscheidungsträger?
	

	5
	Wer sind die weiteren 
Teilnehmer?
	

	6
	Wann soll die Besprechung stattfinden? 
Und wo?
	

	7
	Welche allgemeinen 
Regeln gelten für diese Besprechung?
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