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Praxisbeispiel zur HR Schulinternes Informations- und Kommunikationsmanagement


Sitzungsmanagement
Projekte auf die Schiene gebracht: Die ersten Sitzungen

Die nachfolgenden Hinweise zur Gestaltung der ersten drei Sitzungstermine in einer neuen Projektgruppe mögen ungewöhnlich und unbequem erscheinen, da die Gruppe „erst“ beim 3. Termin die eigentliche inhaltliche Arbeit aufnimmt. Die Erfahrung zeigt jedoch: Diese „Anfangsinvestition“ lohnt sich im Verlauf der Projektarbeit und erspart im weiteren Verlauf des Projekts manche Frustration.

	Vor der
1. Sitzung


	· Als Projekt-Team-Leiter/in nehmen Sie die „Handreichung zur Planung und Durchführung von Sitzungen“ (siehe nächste Seite) und bereiten Sie die Sitzung vom Rahmen her entsprechend vor.

· Formulieren Sie eine Einladung (Dokumentvorlage F-Einladung-Sitzung.dot) mit Tagesordnung.

· Fordern Sie die Teilnehmer/innen darin ruhig noch einmal auf, zum 1. Termin einen Kalender mitzubringen.

· Bereiten Sie eine entsprechende Visualisierung der nachstehenden Tagesordnungspunkte der 1. Sitzung vor, dann reicht für diesen Sitzungstermin (und auch viele weitere) in der Regel ein Fotoprotokoll (Dokumentvorlage hierfür F-Protokoll.dot).

	1. Sitzung


	· Vereinbaren Sie die nächsten 4 Sitzungstermine im Voraus, auch wenn Sie noch gar nicht genau wissen, was Sie inhaltlich an diesen Terminen arbeiten werden.

· Gehen Sie gemeinsam die „Handreichung zur Planung und Durchführung von Sitzungen“ durch und stellen Sie sicher, dass sie für das komplette Projektteam zur Geschäftsgrundlage wird.

·  Legen Sie fest, wie die Regelkommunikation des Projektteams außerhalb der Sitzungstermine erfolgen soll (Email, Hauspost,…).

· Vergewissern Sie sich in der Gruppe, welches das Ziel des Projekts ist, welche Teileziele ggf. bereits vorgegeben sind und was nicht Ziel der Projektarbeit sein soll.

· Prüfen Sie, welche Ressourcen (Anrechnungsstunden etc.) dem Projekt zur Verfügung stehen und ob die Team-Mitglieder bereit sind, unter diesen Bedingungen bis zum Ende mitzuarbeiten.

· Klären Sie, wie Regelaufgaben (Moderation, Protokoll, Einladung, Vor- und Nachbereitung der Sitzungen,…) verteilt werden.

· Erstellen Sie das 1. Weitere Dokument der Projektakte nach dem Projektantrag, die E-Mail-Adressliste der Projektteammitglieder.

· Legen Sie Moderation und Protokoll für den 2. Sitzungstermin fest.

· Evtl. bleibt nun noch Zeit für erste inhaltliche Arbeit oder Inhalte der 2. Sitzung.

	2. Sitzung


	· Stellen Sie fest, ob der Projektstart geglückt ist. Haben z.B. alle Teammitglieder das Protokoll erhalten?

· Informieren Sie das Projekt-Team über die Intranet-Plattform für Projektdokumente (mit Projektakte, Sitzungsprotokollen und sonstigen Arbeitsergebnissen).

· Erarbeiten Sie die Grundlage für das 2. Dokument der Projektakte: Erstellen bzw. Vervollständigen Sie gemeinsam den Projektstrukturplan (PSP).

· Formulieren Sie auf dieser Basis die Meilensteine des Projekts und erste Arbeitspakete und eine daraus resultierende Terminplanung.

	3. Sitzung
	Arbeiten Sie ab hier an den Aufgaben und Arbeitspaketen, die sich aus dem PSP ergeben.


Handreichung zur Planung und Durchführung von Sitzungen

Die nachfolgende „Regeln“ und Checklisten sollen einen Beitrag dazu leisten, dass Sitzungen mit einem möglichst guten Verhältnis von Aufwand und Ergebnis verlaufen - sowohl für die Sitzungsteilnehmer/ innen als auch für die Sitzungsleitung. Sie stellen einen Orientierungsrahmen dar, keine Vorschrift! Teilen Sie am besten vor der ersten Sitzung in einer Gruppe diese Handreichung aus und nehmen Sie sie in der ersten Sitzung auf die Tagesordnung. Diskutieren Sie die Inhalte in ihren Konsequenzen für die Arbeit der Gruppe.

Verwerfen Sie, wenn es im Einzelfall nötig sein sollte, was Ihnen als nicht sinnvoll erscheint. Machen Sie den Rest zur verbindlichen „Geschäftsgrundlage“, auf die jede/r in der Gruppe sich berufen kann.

Grundregeln

· Keine Sitzung ohne Leitung bzw. Moderation.

· Nach 45 Minuten beginnt die Aufmerksamkeit zu sinken: Eine effiziente Sitzung dauert nicht deutlich länger als 1 bis 1 ½ Stunden.

	
	Sitzungsleitung
	Teilnehmer/innen

	Vorbereitung
	· Ziele setzen für die gesamte Sitzung und für die einzelnen Tagesordnungspunkte.

· Rollen und Themenverantwortlichkeit der Teilnehmer/innen festlegen.

· Nur die Teilnehmer/innen einladen, die unbedingt nötig sind. Oft gilt: Je weniger Teilnehmer/innen, desto effizienter die Sitzung.

·  Eventuell Themenblöcke bilden, damit Teilnehmer/ innen nicht die ganze Sitzung anwesend sein

· müssen.

· Tagesordnung vorbereiten:
- Welche Unterlagen werden für welchen Tagesordnungspunkt benötigt?
- Benötigte Unterlagen vorbereiten und möglichst bereits im Voraus verteilen (Einladung).

· - Zeitlichen Umfang der Themen möglichst festlegen.

· Tagesordnung im Voraus verteilen (Einladung)

· Positiv eingestellt sein (nicht nach dem Motto „Schon wieder eine von diesen Sitzungen...“)

· Kalender mitbringen (Terminplanung...)
	· Inhaltlich vorbereitet sein: Im Voraus verteilte Unterlagen durcharbeiten.

· Positiv eingestellt sein (nicht nach dem Motto „Schon wieder eine von diesen Sitzungen...“).

·  Kalender mitbringen (Terminplanung...).

	Durchführung
	· Sitzung pünktlich beginnen.

· Sitzung pünktlich beenden.

· Tagesordnung abarbeiten.

· Diskussion und Entscheidungen für alle sichtbar mit protokollieren und visualisieren (Moderationsmethode, Beamer…).

· Themen, die während der Sitzung neu auftauchen,
- möglichst auf die nächste Sitzung verschieben.
- Dabei Themenverantwortliche/n benennen.
- wenn keine Verschiebung möglich:
Teilnehmer/innen entscheiden über Änderung der Tagesordnung

· Abschweifen, „Geschichten“, Äußern von „Befindlichkeiten“ seitens der Teilnehmer/innen möglichst wenig Raum geben (ggf. Zeitwächter/in für Redebeiträge bestimmen).

· Tagesordnungspunkte am Ende jeweils kurz zusammenfassen (auch fürs Protokoll).

· Immer Feedback über Sitzung einholen.

· Dank an die Anwesenden für die Mitarbeit nicht vergessen.
	· Pünktlich sein.

· Aufmerksam sein.

· Tagesordnung mit  abarbeiten.

· Kein Abschweifen, keine „Geschichten“, kein Äußern von „Befindlichkeiten“: Redebeiträge von Einzelnen dauern als mögliche Festlegung der Gruppe z.B. nicht länger als 3 Minuten – es sei denn, dies ist sachlich gerechtfertigt.

· Notizen machen für spätere Fragen oder Bemerkungen

· Feedback geben
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