Energielader

10 Check-in und Check-outs fiir Meeting

Check-ins und Check-outs in Teamsitzungen sind wesentliche Elemente, um das Teamgefihl zu starken, eine
offene und produktive Atmosphare zu schaffen und die Selbstverantwortung der Mitarbeitenden zu fordern. Sie
helfen, den Fokus zu setzen, die individuelle Energie und Stimmung der Teammitglieder zu reflektieren und
Ressourcen sichtbar zu machen. Dieses Arbeitsblatt bietet Ihnen konkrete Methoden, die Sie in Ihren Meetings
direkt umsetzen kdnnen.

Zielsetzung

Der Check-in schafft nicht nur eine offene und kreative Gesprachsatmosphare, sondern holt die Teilnehmer*innen
auch dort ab, wo sie gerade stehen. Gleichzeitig wird die Selbstverantwortung gestarkt, indem jeder die Moglichkeit
bekommt, seine eigene Energie, die Gedanken und Verfassung zu reflektieren. Der Check-out bietet schlieBlich die
Gelegenheit, den Verlauf des Meetings zu reflektieren und einen klaren, positiven Abschluss zu finden. Auch hier
wird die Eigenverantwortung betont, indem jede Person fur sich tUberlegt, was aus dem Meeting mitgenommen wird
und wie es umgesetzt werden kann.

. Vorbereitung:

Wahlen Sie im Voraus eine passende Methode flir den Check-in und Check-out aus, die zu den Zielen des
Meetings passt. Beriicksichtigen Sie dabei auch die TeamgréBe und die aktuelle Dynamik. Uberlegen Sie sich,
welche Fragen oder Rituale Sie nutzen méchten, um sowohl das Gesprach zu lenken als auch Raum far
Selbstverantwortung zu lassen.

N, Zeit:

Planen Sie fir den Check-in etwa 5-10 Minuten ein, abhangig von der TeamgréBe und der gewahlten Methode.
Es soll Raum geben, damit sich jeder kurz auBern kann, ohne jedoch zu viel Zeit in Anspruch zu nehmen.

Fir den Check-out sollten ebenfalls 5-10 Minuten eingeplant werden, um das Meeting strukturiert
abzuschlieBen und Reflektionen Raum zu geben.

Die Rolle der Moderation:

Die Moderation lenkt den Check-in so, dass alle Teilnehmenden sich sammeln und ihre Energie auf das Meeting
fokussieren kdnnen. Dabei geht es nicht nur um den Austausch von Gedanken, sondern auch um die Férderung
der Eigenverantwortung. Wenn jemand zum Beispiel duBert, dass er oder sie gestresst oder abgelenkt ist,
stellt die Moderation ressourcenorientierte Fragen wie:

.Was kannst du jetzt tun, um gedanklich ganz hier zu sein?”
.«Wie kannst du deine Konzentration fiir das Meeting erh6hen?”

Die Moderation sorgt auch dafur, dass die Runden kurz und knackig bleiben. Beim Check-out hilft sie, den Blick
auf die wichtigsten Erkenntnisse des Meetings zu lenken und zu Uberlegen, wie diese in der Praxis umgesetzt
werden konnen. So bleibt der Ablauf klar und produktiv - und alle haben die Mdglichkeit, zu Wort zu kommen.
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5 Methoden fiir kreative und

ressourcenorientierte Check-ins

ﬁ.Eisbrecher—Fragen:

Lockern die Stimmung auf und fordern den
kreativen Austausch.
Wenn du eine Superkraft hattest, welche
ware das und warum?
Was war das Verrickteste, das du jemals
gemacht hast?
Wenn du fir einen Tag ein Tier sein konntest,

~

ﬁ 10 Finger Reflektion:

o
o
o
welches warst du?
o
\ Kopf? /

Welcher Song geht dir nicht mehr aus dem
3. Mindful Minute:

Ein achtsamer Moment, um sich zu sammeln und
den Fokus auf das Hier und Jetzt zu legen. Diese
kurze Auszeit fordert die mentale Klarheit.

o Body Scan: SchlieBe flr eine Minute die
Augen und konzentriere dich auf deinen
Atem.

e Scanne deinen Kérper von den FiBen bis
zum Kopf: Splre, wo dein Kérper Kontakt
hat - die FUBe auf dem Boden, die
Oberschenkel am Stuhl, die Schultern, die
entspannt sind.

Diese Verbindung von Atem und

N

Korperwahrnehmung hilft, Spannungen
abzubauen und die Konzentration zu starken.

~

Hilft, die aktuelle Stimmung und Energie im Team

zu reflektieren.

e Aufeiner Skalavon 1bis 10, wie
energiegeladen fihlst du dich heute? (Alle
zeigen ihren Anzahl mit den eigenen Fingern)
Danach Anschlussfrage: Was kannst du jetzt
far dich tun, um einen Punkt hdher zu
kommen? Das soll jede Person in einem Satz
beantworten (und ggf. auch unternehmen)

/

4, Starken-Check-in:
Starkt das Bewusstsein flir eigene Ressourcen
und Starken:

e Welche Starke von dir hat dich heute
besonders stolz gemacht und warum?

e Wenn du deine starkste Fahigkeit mit einem
Superhelden vergleichen kdnntest, welcher
ware das und warum?

e |Inwelchem Moment hast du das Gefuhl
gehabt, dass deine Starke wirklich glanzt?

e Welche Starke mochtest du als dein
.Geheimrezept”im Team teilen?

e Wenn wir ein Team voller Starken waren,
was ware das ,Best-of” von dir, das wir alle
nutzen sollten?

/5. Die Zukunftsvision

Qroduktives Meeting legt.

Die Zukunftsvision ist eine kreative Check-in-Methode, die dazu anregt, positiv in die Zukunft zu blicken. Zu
Beginn des Meetings wird die Frage gestellt: ,Stell dir vor, das Meeting war ein voller Erfolg. Was wurde
erreicht?” Diese Frage fordert nicht nur das individuelle Denken, sondern auch das gemeinschaftliche
Zielverstandnis im Team. Die Teilnehmenden sind eingeladen, ihre idealen Ergebnisse zu visualisieren und zu
teilen, wodurch ein Gefuhl von Begeisterung und Motivation entsteht. Durch diesen positiven Fokus wird die
Kreativitat angeregt und die Bereitschaft zur Zusammenarbeit gestarkt, was die Grundlage fur ein

~

/
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5 Methoden fiir kreative und

ressourcenorientierte Check-outs

1."Zukunftsplanung:

Im Rahmen der Zukunftsplanung reflektiert
jedes Teammitglied, wie die Erkenntnisse aus
der heutigen Sitzung konkret in die eigene Arbeit
einflieBen konnen. Ziel ist es, ein personliches

Fazit zu ziehen und einen selbstverantwortlichen

Blick in die Zukunft zu richten.

Fragestellungen der Moderation:

1. Was war meine wichtigste Erkenntnis aus
dem Meeting?

2. Wiekannich diese Erkenntnis in meinem
Arbeitsalltag umsetzen? - Nenne eine
MaBnahme!

Aktionsschritte: Jedes Mitglied formuliert einen
spezifischen Schritt zur personlichen

Umsetzung. Die genannten Schritte im Team

werden nur erfasst, jedoch nicht weiter
diskutiert. So wird jeder ermutigt, aktivan der

Umsetzung von diskutierten Inhalten praktisch

mitzuwirken.

3. Rosen und Dornen:

Jedes Teammitglied teilt eine positive Erfahrung
(Rose) aus dem Meeting und eine Herausforderung
(Dorn), die wéhrend des Treffens aufgetreten ist.
Dies fordert die Reflexion Gber das Besprochene

und die Verbesserungsmaoglichkeiten fur zukinftige

Treffen.

5. Auf ein Wort

2. Dankbarkeit duBern:

Die Methode ,Dankbarkeit duBern” ermdglicht es
den Teilnehmenden, positive Aspekte des
Teams und des Meetings hervorzuheben. Diese
Praxis fordert ein unterstitzendes
Arbeitsumfeld und starkt die Teamdynamik.

Ablauf der Methode:

Einleitung: Der Moderator erklart die Ubung und
betont die Bedeutung von Dankbarkeit fur ein
positives Klimaim Team.

Reflexion: Jede teilnehmende Person hat einen
Moment Zeit, um Gber die eigenen Erfahrungen
wahrend des Meetings und im Team
nachzudenken. - Danach ist es an der Zeit einer
Person danke zusagen!

Das geht so lange bis alle was gesagt haben,
oder alle ein Dank erhalten haben!

4, Zielreflektion:

Bitten Sie die Teilnehmenden, kurz dariber
nachzudenken, ob sie ihre persdnlichen Ziele fir
das Meeting erreicht haben. Sie kénnen auch
besprechen, wie das Meeting dazu beigetragen hat,
die Ubergeordneten Ziele des Teams zu erreichen.

Beschreibung: Eine kurze und knackige Abschlussrunde, die einen schnellen Uberblick dariiber gibt, wie die
Teilnehmenden aus dem Meeting gehen. Jede Person sagt nur ein Wort, das den eigenen aktuellen Zustand

oder die Stimmung nach dem Meeting beschreibt.

Runde: Jede teilnehmende Person nennt ein einziges Wort, das die eigenen Gefuhle oder Gedanken zum
Abschluss des Meetings zusammenfasst. Die Moderation fasst abschlieBend zusammen, indem sie ebenfalls
ein Wort wahlt, dass das Meeting als Ganzes beschreibt. Das sorgt fur eine positive Atmosphare und runden

Ausklang des Meetings.

Diese Methode ist effizient, schafft Klarheit Gber die Stimmung im Team und hilft, das Meeting mit einer
gemeinsamen Reflektion zu beenden. Die vorgegebene Anzahl der Worte kann je Zielsetzung und Zeitrahmen

variieren.
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