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Check-list ,,Sedinta eficienta”

Tnainte de sedint3 (pregitire)

Am verificat daca este intr-adevar necesara o sedinta sau daca pot rezolva altfel (e-mail,
telefon, document).

Am definit clar scopul / obiectivul intalnirii (ce vrem sa realizam / decidem).

Am intocmit si trimis agenda cu detalii (puncte de discutat, ordine, durata estimata,
responsabili/puncte de vorbire).

Am selectat doar participantii relevanti pentru scopul sedintei.

Am distribuit materialele / informatiile relevante in avans, ca participantii sa se poata
pregati.

Am pregatit logistica necesara (salda sau platforma online, echipamente, resurse de
prezentare etc.).

Am desemnat roluri clare: moderator/facilitator, persoana care ia notite
(secretar/minutier), daca e cazul — time-keeper.

Tn timpul sedintei (derulare)

Sedinta a inceput la ora stabilita.

La inceput, am reamintit scopul si agenda.

Punctele de discutie s-au respectat in ordinea agendei.

Discutiile au ramas relevante — evitand digresiunile.

Toti participantii relevanti au avut ocazia sa isi exprime punctul de vedere.

Deciziile, actiunile si responsabilitatile au fost notate clar (ce, cine, pana cand).

Timpul alocat s-a respectat / gestionat eficient.

La final — s-au facut recapitulari: principale decizii, pasi urmatori, cine ce face, termene.
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