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NAME DER MEETING MISSION ✨: 
Art der Mission: z.B. Entscheidungsfindung, Meinungsaustausch, Problemlösung, Regelbesprechung, …
Verfügbare Ressourcen (Zeit): z.B. 2 Stunden
Start und Ende der Mission: z.B. 01.01.2026, 10:00 – 10:45 Uhr

	🔭ZIELE
Wohin soll’s gehen? Wozu treffen wir uns konkret?
Bei regelmäßigen Formaten wie jour fixes sollte die Mission immer gleich sein (z.B. sich zu einem bestimmten Thema updaten)


	
👩🏽‍🚀 CREW*
Wer muss unbedingt dabei sein? (Kompetenzen, Perspektiven, …)
Wer ist nicht eingeladen?


🛡️ GUARDIANS OF THE GALAXY
Wer moderiert? Was braucht die Person dazu?
Wer hat einen Blick auf die Zeit?
Moderation:
Zeitwächter*in: 


⚡ BRAFE SPACESHUTTLE
Für die Moderation: wie willst du gut mit Konflikten und Machtungleichheiten umgehen? Was oder wer kann dich dabei unterstützen?
	
LOGISTIK*

🚀 Space Shuttle (Raum):
Wo trefft ihr euch? Wie kann der Raum besser zu euren Meeting-Ziel beitragen? Ist er für alle Teilnehmenden zugänglich?


⚙️ Equipment:
Was braucht ihr, um das Meeting umzusetzen? Z.B. Flipchart, Stifte, Beamer, …


💖 Was braucht es für das Wohlergehen der Astronaut*innen?
Z.B. Pausen, Getränke, Interaktion…

	
📋 AGENDA

1. Start (5 Min): Checkin
2. X
3. Y
4. Z
5. Landung (5 Min): Checkout




	
📓 LOGBUCH
Wenn wir unsere Ergebnisse nicht hier notieren – wo/wie dann?

Wichtige Punkte, Fragen, Unklarheiten und Ideen:
· A
· B
· C

Entscheidungen:
· A
· B
· C

Wichtige Infos:
· A
· B
· C

Nächste Schritte:
· A
· B
· C




*die grün hinterlegten Felder sind nur für die Vorbereitung des Meetings gedacht – sie gehen nicht an die Teilnehmer*innen raus. 

HANDLUNGSPLAN

	WAS? 
Möglichst konkret ausformulierte Aufgabe 
	WER?
Eine verantwortliche Person, die hierfür den Hut aufhat und die Aufgabe erledigt bzw. sich darum kümmert, dass sie erledigt wird.
	MIT WEM?
Berater*innen (B) oder Trainees (T) (z.B. um zu lernen, wie man einen Flyer erstellt, um diese Aufgabe zukünftig zu übernehmen)
	BIS WANN?
Frist, zu der die Aufgabe erledigt sein soll

	Flyerentwurf erstellen
	Batu
	Soraya (B), Julian (T)
	01.01.2025
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