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Check-list „Şedinţă eficientă”


Înainte de şedinţă (pregătire)
	Am verificat dacă este într-adevăr necesară o şedinţă sau dacă pot rezolva altfel (e-mail, telefon, document).
	Am definit clar scopul / obiectivul întâlnirii (ce vrem să realizăm / decidem).
	Am întocmit şi trimis agenda cu detalii (puncte de discutat, ordine, durata estimată, responsabili/puncte de vorbire).
	 Am selectat doar participanţii relevanţi pentru scopul şedinţei.
	Am distribuit materialele / informaţiile relevante în avans, ca participanţii să se poată pregăti.
	Am pregătit logistica necesară (sală sau platformă online, echipamente, resurse de prezentare etc.).
	Am desemnat roluri clare: moderator/facilitator, persoană care ia notiţe (secretar/minutier), dacă e cazul – time-keeper.



În timpul şedinţei (derulare)
	Şedinţa a început la ora stabilită.
	La început, am reamintit scopul şi agenda.
	Punctele de discuţie s-au respectat în ordinea agendei.
	Discuţiile au rămas relevante — evitând digresiunile.
	Toţi participanţii relevanţi au avut ocazia să îşi exprime punctul de vedere.
	Deciziile, acţiunile şi responsabilităţile au fost notate clar (ce, cine, până când).
	Timpul alocat s-a respectat / gestionat eficient.
	La final — s-au făcut recapitulări: principale decizii, paşi următori, cine ce face, termene.



După şedinţă (follow-up & evaluare)

	Am pregătit şi distribuit proces-verbal / minute cu deciziile, acţiunile, responsabili, termene.
	Toţi participanţii au acces la notiţe şi au confirmat/sau au avut ocazia să corecteze dacă e cazul.
	Responsabilii au claritate asupra ceea ce trebuie să facă — nu există ambiguităţi.
	Am monitorizat implementarea acţiunilor — cu termene şi responsabilităţi clare.
	Am colectat feedback privind şedinţa: ce a funcţionat bine, ce s-ar putea îmbunătăţi data viitoare.
	Am început să conturez/ pregătesc agenda pentru şedinţa următoare, dacă este cazul.



Note / Observaţii / Lecţii învăţate (de completat după şedinţă):
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