Kirchenpflegetagungen 2016

Atelier Sitzungen leiten

Romisch-Katholische Kirche
im Aargau

Landeskirche

"Es ist schon alles gesagt, nur noch nicht von jedem." Karl Valentin

PLANUNG

VORBEREITUNG

DURCHFUHRUNG

Sitzungstermine planen fiir das Folge-
jahrim Herbst des Vorjahres, evtl. mit
Reserveterminen

Traktanden sinnvoll ordnen:
Dauer / Inhalt / Zielsetzung

piinktlich anfangen, Einstiegsritual ab-
wechslungsweise durch Teilnehmende
gestalten lassen

Akten und Notizen zur durchgefiihrten
Sitzung vervollstandigen,
Zielerreichung berpriifen

evil. Termine immer auf den gleichen
Wochentag legen

verantwortliche Person und Zeitbedarf
je Traktandum auf Traktandenliste ange-
ben

Stand / Ablauf Sitzung visualisieren
(Flip-Chart, Verweis Traktandenliste),
vorgesehene Zeit kontrollieren

Notizen zur nachsten Sitzung verfassen,
Akten der nachsten Sitzung vorbereiten

fixe Traktanden bereits auf Termine
verteilen, dabei auf gleichméassige Sit-
zungsdauer achten

je Traktandum Zielsetzung angeben:
Information / Diskussion / Entscheid /
Umsetzungsplanung usw.

Sitzung moderieren:
- Traktanden einfiihren
- Ergebnisse formulieren

Protokoll und Pendenzenliste
versenden

Tagesgeschaft — Kirchenpflegesitzung
strategische Fragen — Klausur

evtl. Verweise auf Protokoll / Penden-
zenliste / Beilagen / andere Unterlagen

Sitzung leiten:
- Sach- und Ergebnisorientierung einf.
- bei Stérungen intervenieren

fir n&chste Sitzung neu einzuplanende
Traktanden sammeln, Frist fir Eingabe
neuer Geschafte vorgeben

Verpflichtung abholen:

- Termineinhaltung und Vorbereitung

- Schweigepflicht / Vertraulichkeit

- Spielregeln (Komm., Feedback usw.)

Informationsbldcke aus den Ressorts auf
das Wichtige beschranken (Ressort-
ubergreifende Informationen, gravieren-
de Probleme, Highlights usw.)

Pause:

- nach 90 min mindestens 15 min

- Erfrischung, Snack, frische Luft

- produktive Pause: Broschiiren usw.

evil. fixe Traktanden rotieren lassen
(nicht jedes Mal gleicher Ablauf)

Protokoll / Pendenzenliste flihren

Ausstieg positiv gestalten, Mitarbeit
verdanken, Ausblick n&chste Sitzung

— Ubersicht Sitzungstermine / -inhalte

— schriftliche Einladung zwei Wochen
bis zehn Tage vor Sitzungstermin

— Traktanden bis zum geplanten Stand
bearbeitet
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Kirchenpflegetagungen 2016

im Aargau

Landeskirche

Atelier Sitzungen leiten - Umgang mit Storungen

Storung Seitengesprache

im Moment:
Stérung ansprechen
nachfragen, ob die Diskussion zum Thema passt /
gehort — dann bitte im Plenum einbringen
Bitte: Privatgespréache in Pause verschieben

generell:
Sitzungsbeginn evtl. so gestalten, dass zuerst Zeit bleibt
fir privaten Austausch

Storung abschweifen

im Moment;
Stérung ansprechen, Gruppe auf's Theme zurlickleiten

generell:
Traktanden mit einer Zeitdauer versehen
Sitzungskultur traktandieren
Sammlung von Themen machen, welche gelegentlich
traktandiert werden sollen

Storung liberlange Beitrage

im Moment:
Stérung ansprechen, Rednerin bitten, sich kurz zu
fassen

generell:
*  Redezeitbeschrankung einfiihren (unschén!?)
Sitzungskultur traktandieren
Rednerin unter vier Augen ansprechen und um kiirzere
Beitrége bitten, Toleranz einfordern: andere mdchten
sich auch einbringen

Storung Nichterscheinen

im Moment:
Absenz zur Kenntnis nehmen

nachher:
Kontakt mit fehlender Person aufnehmen
nachfragen, was das Problem ist
Hilfe anbieten
nachfragen, wie kommuniziert werden soll

Storung lange Sitzung

im Moment:
Pause machen, liften, Getrank

generell:
= gute/ vollstandige Traktandenliste machen
Traktanden zeitlich begrenzen
weniger dringende Traktanden in eine nachste Sitzung
verschieben
mehr Sitzungstermine abmachen

Storung Zweier-Streitgesprache

im Moment:
Diskussion mit dem Verweis auf Sach- und
Ergebnisorientierung sowie Zeitplan unterbrechen

generell:
Personen nach der Sitzung ansprechen
darum bitten, dass "private" Streitgesprache in die
Pause verlegt werden sollen
beim nachsten Vorfall an Gesprach erinnern

Storung Verspéatung

im Moment:
verspatete Person kurz begrissen, auf Sitzungsbeginn
und Stand Traktandum hinweisen

generell.
Person auf ihre Verspatungen ansprechen,
Grund dafiir eruieren
Person bitten, piinktlich zu sein (Sitzungskultur)

Stoérung Wunsch andere Traktanden

im Moment:
Wunsch aufnehmen, Begriindung verlangen
Traktandum wenn mdglich am Schluss anhéngen
oder Traktandum fiir die n&chste Sitzung aufnehmen

generell:
Themenspeicher flihren
Jahressitzungsplanung und Themen fiir die einzelnen
Sitzungen gemeinsam festlegen
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