
	Checkliste : Personalversammlung

	Organisatorisch

	(
	Material bereithalten

	(
	technische Hilfsmittel überprüfen (Mikrofon, Projektor usw.)

	Versammlungsablauf erläutern

	(
	Begrüßung, Vorstellung vornehmen

	(
	Tagesordnung präsentieren und abstimmen

	(
	Rahmenbedingungen nennen (Versammlungsleitung, Rednerliste)

	Tagesordnungspunkte nacheinander abhandeln

	(
	kurze Überleitung zum jeweiligen Tagesordnungspunkt geben

	(
	Beispiel Gesundheitsschutz:

· Wie ist die Situation? (Krankenstand, Arbeitsbelastungen durch einen Vertrauensmann darstellen lassen)

· Welche Maßnahmen zur Gesundheitsförderung gibt es? (durch Experten der Krankenkasse darstellen lassen)

· Beispiele und Erfahrungen zu Gesundheitsprojekten (Film)

	(
	Diskussionspunkte vorschlagen (Vorstellungen und Wünsche zu Gesundheitsprojekten im Betrieb, Handlungsschritte)

	(
	bei Abweichungen auf das Thema zurückführen

	(
	Ergebnisse zusammenfassen und festhalten (zum Beispiel Meinungsbild, weiteres Vorgehen, Beschluss)

	Hangeln Sie sich an diesen Punkten wie bei einem Kochrezept entlang, dann kann Ihnen nichts passieren.
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