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Sitzungsmanagement – Arbeitshilfe zu HR 10 Arbeit im Team


Sitzungsmanagement

Zur Planung und Durchführung von Sitzungen (U. Immelnkämper, GS Göppingen)

Die nachfolgenden „Regeln“ und Checklisten sollen einen Beitrag dazu leisten, dass Sitzun​gen mit einem möglichst guten Verhältnis von Aufwand und Ergebnis verlaufen - sowohl für die Sitzungsteilnehmer/ innen als auch für die Sitzungsleitung. Sie stellen einen Orientie​rungs​rahmen dar, keine Vorschrift! Teilen Sie am besten vor der ersten Sitzung in einer Grup​pe die​se Handreichung aus und nehmen Sie sie in der ersten Sitzung auf die Tagesordnung. Disku​tieren 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

	Vor​berei-

tung
	· Ziele setzen für die gesamte Sitzung und für die einzelnen Ta​gesordnungspunkte.

· 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 Sit​zung.

· Eventuell Themenblöcke bilden, damit Teilneh​mer/innen nicht die ganze Sitzung anwesend sein müssen.

· Tagesordnung vorbereiten:
- Welche Unterlagen werden für welchen Tagesordnungs​​​​punkt 

·   be​​nötigt?

- Benötigte Unterlagen vorbereiten und möglichst im Voraus 

  ver​teilen (Einladung mit Tischvorlagen).
- 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 (Termine...)
	· Inhaltlich vorbereitet sein: Im Voraus verteilte Unterlagen durcharbeiten.

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

· Kalender mitbringen (Termine...).



	Durch​führung
	· Sitzung pünktlich beginnen.

· Sitzung pünktlich beenden.

· Tagesordnung abarbeiten.

· Diskussion und Entscheidungen für alle sichtbar mitprotokollieren (Moderationsmethode).

· 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 (die Ar​beits​fähigkeit der TN aber stets im Blick haben: „Störungen haben Vor​rang“).

· 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 abarbeiten.

· Kein Abschweifen, keine „Geschichten“, kein Äußern von Befind​lich​keiten:
Redebeiträge von Ein​zelnen dauern als mög​liche 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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