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	Übersicht: Beispiele für Kurzmeetings 

	Beispiel 
	Umsetzung 

	Früh- Briefing 
	Treffen Sie sich jeden Morgen vor Kita-Öffnung mit je 1 VertreterIn aus jeder Gruppe. Geben Sie in 2 Minuten aktuelle Infos zu Veränderungen, die den Tagesablauf betreffen. 

	Wochenstart 
	Treffen Sie sich Montagvormittag nach der Bringzeit mit je 1 VertreterIn aus jeder Gruppe und gehen Sie in 8–10 Minuten die aktuelle Woche durch. Was steht an, wer übernimmt welche Sonderaufgaben, was muss abgesagt werden, was ist ungeplant dazugekommen, welche Personalverschiebungen gibt es etc. 

	Ausblick 
	Treffen Sie sich am Freitag nach der Bringzeit mit je 1 VertreterIn aus jeder Gruppe. Besprechen Sie in 5 Minuten, was für die kommende Woche geändert werden muss/kann, welche Themen in der kommenden Woche anstehen.
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