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Die Schweizer Fachzeitschrift fiir Office Managerinnen und Assistentinnen

Checkliste
Sitzungen effizient und lebendig leiten!

Kategorien: Organisation, Kommunikation | Text:Verena Hefti | 14.01.2013

Sitzungen mussen nicht langweilig sein und sie mussen keinesfalls langer dauern, als vorgesehen. Die folgenden Tipps
fuhren zu positiven Riuckmeldungen der Teilnehmenden und zu einem guten Geflihl bei der Sitzungsleitung.
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Wenn der Rahmen stimmt, gelingt das Meeting. Mitarbeiter von
Google in Ziirich treffen sich zu Sitzungen auch mal in der
firmeneigenen Gondel oder im Heissluft-Ballon-Korb. Das inspiriert,
heissts beim Suchmaschinen-Giganten. (Bild: Google.)

Die Vorbereitung — das A und O

Damit sich die Teilnehmenden (Tn) aktiv beteiligen, missen einige Voraussetzungen gegeben sein

Den Informationsstand der Teilnehmenden einschéatzen - Als Leitende haben Sie i.d.R. einen Wissensvorsprung.

Uberlegen Sie sich, welche Infos vor der Sitzung bekannt sein miissen und woriiber Sie zu Beginn eines Geschéftes informieren kénnen.

Uberlasten Sie die Tn nicht mit Unterlagen und teilen Sie mit, wie diese vorbereitet werden miissen.

Die Traktandenliste / Tagesordnung genau formulieren Notieren Sie nicht nur das Thema eines Geschéftes, sondern auch das Ziel der Behandlung (s. unten) und
den geschatzten Zeitbedarf.

Hauptgeschaft(e) als solche benennen

Die einzelnen Geschafte bendtigen eine Struktur

Die Behandlung einzelner Geschafte erfolgt in Phasen und zwar sind dies hauptséachlich:

Information |

Meinungsbildung M

Beschlussfassung B
U

Planung der Umsetzung

Nicht jedes Geschéft erfordert das Durchlaufen aller Phasen. Es muss Uberlegt werden, was fir welches Geschaft nétig ist. Dies wird als Ziel in der Traktandenliste

und wahrend der Sitzung deklariert.

Information
Ziel: Die Tn sind so informiert, dass sie sich lGiber das Geschaft eine Meinung bilden und Entscheide treffen konnen.
Formen: Je nach Situation wird an der Sitzung direkt informiert oder vorgangig (Fragen klaren an der Sitzung).
Stolpersteine: der Infostand der Tn wird Uberschatzt. Es gibt bereits ausufernde Diskussionen (M / B / U durcheinander), ohne dass die Leitung eingreift.

Meinungsbildung
Ziel: Es ist klar, wer warum welche Meinung hat. Vor- und Nachteile sind diskutiert und Auswirkungen von Entscheiden sind bekannt.
Formen: Nebst Diskussionen im Plenum, Zweier- und Gruppengesprache einsetzen. Fakten / Argumente visualisieren, dies gibt Sicherheit, dass Aussagen

«angekommen» sind und verhindert Wiederholungen.

Aufgaben der Leitung: Zu unfertigen und vorlaufigen Meinungen und zur Meinungsanderung aufgrund der Diskussion ermutigen. «Killerphrasen» wie z.B.: «das
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ISt onnenin zu teuer» unierpinaen. unkiare Aussagen nocnmais rormulieren: «wenn icn aicn ricntig verstanaen nape, neisst aas...». Zwiscnen- una

Schlusszusammenfassungen machen.
Stolpersteine: es werden nur vorgefasste Meinungen abgegeben, die Meinungsbildung.fehlt. Die «Zensur im Kopf» verhindert, dass unkonventionelle Meinungen
geaussert werden. Beschlussfassung

Beschlussfassung

Ziel: es wird entschieden, welche Meinung das Gremium in welcher Art vertritt, welche Ziele und welche Lésungen realisiert werden.
Aufgaben der Leitung: Beschlisse klar formulieren. Bei Bedarf formale Abstimmung durchfiihren.

Stolpersteine: Zu friihe oder unklare Entscheide.

Planung der Umsetzung

Ziele: Es ist geklart, wer was bis wann bearbeitet.
Stolperstein: Es werden keine verbindlichen Termine und Verantwortliche vereinbart.

Gesprachsfiihrung kann man lernen

Als Leitende mussen Sie Uber ein minimales Wissen in Gesprachsflihrung verfiigen. Dabei geht es nicht darum, sich mit gekonnten Argumenten durchzusetzen.
Vielmehr ist es wichtig, eine gute, offene Atmosphare zu schaffen,. Es ist aber auch wichtig ,Unarten® einzelner Tn einen Riegel zu schieben, ohne jemanden bloss zu
stellen.

Wichtig ist vor allem:

Unklare Ausserungen versténdlich formulieren und sicherstellen, dass richtig verstanden wurde.

Den roten Faden sicherstellen und Verbindungen schaffen zwischen den Voten

Korrigierend eingreifen, wenn z.B. immer die gleichen Tn reden, jemand nicht mehr mit Sprechen aufhért, Tn nie etwas sagen, Tn bereits in eine nachste Phase
switchen etc.

Zusammenfassen: wichtige Punkten notieren, die man in einer Zwischen- oder Schlusszusammenfassung erwahnen will.

Wichtig:
Wenn Sie als Leiter/in in einem Geschaft engagiert mitdiskutieren wollen, oder stark Partei sind, dann bitten Sie bereits vor der Sitzung jemanden, die
Gesprachleitung zu Ubernehmen.

Lebendige und bewegte Sitzungen

An Sitzungen muss man nicht zwingend immer sitzen. Bringen Sie, vor allem bei Haupttraktanden, Bewegung hinein. Das regt das Denken an. Hier einige ldeen:

Stehparty: jeweils 2-3 Personen stehen zusammen und tauschen kurz aus zu einem Thema, danach spazieren alle rum und bilden ein neues Griippchen. Am
Schluss die wichtigen Punkte sammeln.

Spaziergang: schicken Sie die Leute auf einen kurzen Spaziergang im oder ums Haus mit dem Auftrag, Ideen zu sammeln. Jedes Grippchen muss mindestens
zwei Ideen notieren und zurickbringen.

Themenwanderung: schreiben Sie Fragestellungen — Thesen — Vorschlage zu einem Thema auf Flips und verteilen Sie diese im Raum auf verschiedene Tische.
Die Tn wandern herum, besprechen die Aussagen und notieren ihre Meinungen auf den Flips, z.B. Vor- und Nachteile einer Losung, zusatzliche Ideen etc.

Kurzaustausch: erméglichen (und erleichtern) Sie allen, sich zu dussern: Lassen Sie die Tn zu zweit kurz austauschen zu einem Aspekt (z.B. 2 Minuten) und
danach mit der Person auf ihrer andern Seite.

Und nun viel Spass und Erfolg bei der néachsten Sitzung!

Literatur: Quellen und Tipps
Hefti Verena: Lust auf Sitzungen!, Books on Demand, (erhéltlich im Buchhandel oder direkt bei der Autorin s. www.hefti-beratung.ch )

Schultz von Thun Friedemann: Miteinander reden, Stérungen und Kldrungen, rororo TB oder auch weitere Kommunikationsratgeber desseben Autors.

Text: Verena Hefti
Verena Hefti ist Supervisorin, Organisationsberaterin und Fachbuchautorin. Sie erteilt auf Anfrage Weiterbildungen zu den Themen ihrer Veréffentlichungen. Das Buch «Lust auf Sitzungen!»
entstand auf dem Hintergrund ihrer Fihrungserfahrung und ihres berufspolitischen und politischen Engagements. www.hefti-beratung.ch
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