
 Leitfaden für eine 
erfolgreiche 

Statusbesprechung


�� Begrüßungsphase 

� Begrüßen Sie alle Teilnehmer*innen der Besprechung 

und führen Sie sie kurz ins Thema ein.�

� Definieren Sie die Ziele der Besprechung und klären 

Sie die Protokollführung. 


4. Entscheidungsphase 
� Legen Sie Verantwortlichkeiten fest.�

� Erstellen Sie einen neuen Maßnahmenplan mit 

neu definierten Aufgaben und Terminen/ 

Deadlines.


3. Offene Punkte 
� Gehen Sie auf nicht erreichte Ziele seit dem 

letzten Review ein und klären Sie die Ursachen 

der Abweichungen.�

� Gehen Sie auf offene Fragen ein und beziehen 

Sie das Team mit ein�

� Stellen Sie die einzuleitenden Maßnahmen dar. 

5. Schlussphase 

� Überprüfen Sie, ob alle wichtigen Punkte im 

Protokoll enthalten sind.�

� Fassen Sie nochmal alle wichtigen Themen kurz und 

verständlich zusammen und bedanken Sie sich für 

die Anwesenheit der Teilnehmer*innen�

� Legen Sie bereits jetzt schon einen neuen Termin 

fest, sodass sich Ihre Mitarbeitenden darauf 

einstellen können. 


HR Prozesse optimieren 
https://factorialhr.de

2. Review 
� Erläutern Sie den aktuellen Status des Projekts 

und zeigen Sie die Fortschritte seit dem letzten 

Review auf�

� Gehen Sie dabei auf folgende Punkte ein: 

Termine, Kosten, Leistung, Risiken, Stakeholder, 

kumulierte Trends und Prognosen.


