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JOUR FIXE AGENDA
Strukturierte Vorlage für wiederkehrende Meetings in Unternehmen
Ein Jour Fixe ist mehr als nur ein wiederkehrendes Meeting – er ist das Rückgrat strukturierter Zusammenarbeit. Diese Agenda-Vorlage hilft Ihnen, Ihre Besprechungen effizient, ergebnisorientiert und teamzentriert zu gestalten.

Agenda-Vorlage (ausfüllbar)

Meeting-Titel: 
Datum:
Uhrzeit: 
Moderation: 
Teilnehmer:innen: 

1. Begrüßung & Überblick (5 Min)
Ziel des Treffens: 
Änderungen an der Agenda: 

2. Review der Aktionspunkte (10 Min)
	Aufgabe / Thema     
	Verantwortlich
	Status / Kommentar

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



3. Updates & Berichte (15–20 Min)
Wichtige Infos aus den Abteilungen / Projekten:
KPIs oder Kennzahlen:

4. Strategische Themen (20 Min)
	Thema
	Diskussionsziel
	Entscheidung / Vorgehen

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



5. Nächste Schritte (10 Min)
	Neue Aufgabe / Thema
	Verantwortlich
	Deadline

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



6. Feedback & Abschluss (5 Min)
Zusammenfassung der wichtigsten Erkenntnisse:
Feedback zur Sitzung:
Nächste Sitzung (Datum, Uhrzeit):  
Best Practices für Ihre Jour Fixe Besprechung
Ziel klar definieren: Was soll im Meeting erreicht werden?
Agenda im Voraus teilen: Mind. 24h vorher inkl. Materialien.
Timeboxing nutzen: Halten Sie sich an Zeitvorgaben.
Teilnehmer aktiv einbinden: Fragen, Diskussionen, Perspektiven.
Verantwortlichkeiten zuweisen:
- Moderator: Lenkt Diskussion
- Protokollant: Hält Ergebnisse fest
- Timekeeper: Achtet auf Zeitrahmen

Tipp
Nutzen Sie digitale Tools wie Boardwise, um Agenden automatisch zu erstellen, zu teilen und Ergebnisse nachzuverfolgen – für mehr Effizienz und Klarheit in Ihrer Teamarbeit.

Was macht Boardwise?
Boardwise ist Ihr in MS365 integriertes All-in-One-Board-Management-Tool. Es wurde in den Chefetagen verschiedener DAX-Unternehmen entwickelt, darunter Henkel und E.ON. Boardwise ist heute die bevorzugte Lösung von Microsoft und wird in allen Branchen und Unternehmensgrößen eingesetzt.
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