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Meeting-Regeln

Nur erforderliche Personen einladen

Vorzeitig da sein!
Alle Teilnehmer sind vorbereitet

ik W e

Traktanden eine Kalenderwoche zuvor erhéltlich

Zu Beginn: "Wetterbericht" aufnehmen (personliches Befinden, wichtige

Mitteilungen, Probleme im Projekt) und dann Ziele des Meetings festlegen

Zeitplan (max. 1h) / Pausen einhalten
Offen sein flr Neues
Nur eine Person spricht

L 0 N

Protokoll vor Ort (Ergebnisse sofort festhalten)

10. Abschliessend ein Resumée und Ausblick

I
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Eine gute Vorbereitung ist entscheidend (1/2)

< e die gspla g
1. Gespréachsziel o Weshalb kommt es zur Sitzung (Ausloser)?
\J:] o Was wollen wir mit der Sitzung bewirken? Welchen Nutzen soll es haben?

O Welches Resultat soll am Ende vorliegen? Welche Beschlisse sollen gefasst werden?

{ O Was binich bereit, fir den anderen zu tun? Worauf wiirde ich ev. verzichten?

Was konnte ich nicht akzeptieren (Grenzen)?

0

2. Sitzungsinhalt O Welches ist mein Zielpublikum? Was erwarten die Sitzungsteilnehmer?

o Sind die Inhalte I6sungsorientiert?

O Habe ich die Inhalte in Frageform formuliert?

o Entsprechen die Inhalte dem Sitzungsziel?

O Habe ich den Zeitbedarf pro Inhalt und fur die ganze Sitzung tiberlegt und angegeben? Nehme ich
Rucksicht auf den Informationsstand der Teilnehmer?

Source : http://www.topjobs.ch

Sitzung vorbereiten o0rs mboten  H@SS0

Eine gute Vorbereitung ist entscheidend (2/2)

Checkliste fiir die Sitzungsplanung

o Sollte ich den Sitzungspartner Uber Sitzungsziel und vorgesehene
O Inhalte vorinformieren?

2. Sitzungsinhalt

o Kénnte mir jemand beim Festlegen der Inhalte, des Sitzungsablaufes helfen?

o Wer schreibt das Sitzungsprotokoll (Wortprotokoll oder Entscheidungsprotokoll)? ‘

3. Arbeitsunterlagen O Welche Arbeitsunterlagen konnten fir alle Sitzungspartner zusatzlichen Nutzen bringen?

O Welche Arbeitsunterlagen sollte ich durch wen vorbereiten lassen? ‘

O Welche Arbeitsunterlagen werden mit der Einladung verschickt?

Source : http://www.topjobs.ch
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Prioritaten setzen mit der Eisenhower Grid

dringend nicht dringend

A Checkfrage:
C ﬁ Wann ist der
Wég_ *§I§ frithest ﬁ%'gliche

oo
4=
§ \ Zeitp , dieses

,@E@wmen? Thema zu

behandeln?
2 Checkf;&e Checkfrag: « What is important is
S Was gesgytent, seldom urgent and what
3 vorgan@g Jemand wenn ieses _ ’
= deres THRa nicht is urgent is seldom
- erledigen? behandle? important. » esemoue
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Eine gute Organisation vermeidet Stress (1/2)

Checkliste fur die Sitzungsorganisation

1. Grundsitzliches o Termin/Uhrzeit/Dauer festlegen
d o Ort/Raum festlegen und reservieren
( r. o Teilnehmer festlegen, Termin abstimmen
| _ O Leiter/Moderator festlegen und informieren
’ A o Protokollfihrer festlegen und informieren

o Tagesordnung/Besprechungspunkte festlegen (Liste der zu besprechenden Ziele)

o Pendenzenliste durchsehen und bereinigen

2. Vorbereitung der o Einladung, Programm, Unterlagen zusammenstellen und frihzeitig (mind. eine Woche vorher)
Teilnehmer verteilen

o Je nach Sitzung allenfalls vorgéngig Losungsvorschlage, Auftrage oder allgemeine Inputs von den
Teilnehmern einfordern

o Sollten Konflikte vor der Sitzung bilateral besprochen/geldst werden?

Source : http://www.topjobs.ch
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Eine gute Organisation vermeidet Stress (2/2)

Checkliste fur die Sitzungsorganisation

3. Raum-Check o Sind Mikrofon(e) notig?
o Ist Hilfe durch Techniker nétig/gewéhrleistet?
o Medien/Hilfsmittel (Flip-Chart, Tafel, Projektor, Beamer, Pinwand, Fernseher, Video usw.)
o Verdunklung nétig/moglich?
O Bestuhlung veranderbar?
o Dolmetscher notig?

4. Sonstiges o Verpflegung/Getranke/Ubernachtung
O Pausen/Pausengestaltung
o Sitzordnung, eventuell Namensschilder

;.t;JlTr:gittelbarvorder O Raum Uberprifen (Ordnung, Sauberkeit, eventuell liften)
o Medien/Technik auf Funktionsféhigkeit Gberprifen
o Stérungsfreiheit (z.B. Larm, Service, Telefon etc.) sicherstellen

Sitzung organisieren © Dr. S. Imboden HES 50,

Sitzungen leiten ist komplex (1/2)

Checkliste fiir die Sitzungsleitung

Ausgangslage, Sitzungsziel, zeitlicher Ablauf und Traktanden bekannt geben

1. Sitzungseroffnung m]
' o

Etwas zusatzlich Wertvolles von mir geben (z.B. eine Uberzeugung, eine Erfahrung, eine
Information, ein personliches Ziel, usw.)

Die andere Person mit einer Frage, einem Auftrag einbeziehen (statt lange Einfihrungsmonologe
zu halten): Welche Ergdnzungen zum Sitzungsziel haben Sie? Was ist lhnen am wichtigsten? Wann
sind Sie mit der Sitzung zufrieden? Kénnten Sie mir Ihr Hauptanliegen formulieren?

O Letztes Protokoll genehmigen lassen
o Falls vorhanden: Pendenzenliste durchgehen
2. Sitzungsinhalt o Alle Fragen, Einwande oder Kritiken hinschreiben. Wichtigsten Kernaussagen zusammenfassen.
o Immer das Verwertbare suchen und erfragen: " Was wollen Sie damit sagen? Wie kommen Sie zu
diesen Uberlegungen? Wo genau ist Ihnen dies ein Anliegen? Welchen Hinweis wollen Sie damit
geben? Konnten Sie das zusammenfassen?
o Falls Konfliktpotenzial erkennbar ist: Nicht weiter darauf eingehen, NIE rechtfertigen! Bei sehr

unterschiedlichen Standpunkten: Fragen, was am meisten dem Sitzungsziel dient. Evt. auf ein
bilaterales Gesprach nach der Sitzung verweisen.

B Sitzung leiten
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Sitzungen leiten ist komplex (2/2)

Checkliste fiir die Sitzungsleitung

3. Sitzungsabschluss o Das Wichtigste zusammenfassen

o Zusammenfassend alle Beschliisse protokollieren.

O Beschlossene Massnahmen und Pendenzen immer mit einem Termin und einem Verantwortlichen
versehen!

o Eine Reflexionsfrage stellen z.B.:
= Was ist fur Sie noch zu wenig klar? Wo haben Sie noch ein ungutes Gefiihl?
= Was hatten wir mit weniger Aufwand schneller erreichen knnen und wie?
= Evt. fr sich: Was hat die Sitzung eher erschwert? Mit welchem Verhalten habe ich dem
Sitzungsziel und dem Sitzungsverlauf eher wenig genitzt?

o Nachster Sitzungstermin festlegen

[3] Sitzung leiten o0rs mboden  H@SS0

Den magischen Moment nicht verpassen

Magischer

Emotionale
Spannung

Signale:
« Die Luft ist raus!
* So kommen wir
doch nicht weiter
« Die Losung steht Stimmung:
im Raum niichtern,
+Ich hab's sachlich
« Es ist alles gesagt.
Aber wie entscheiden
wir nun?
*Und was jetzt?

Stimmung:
kampferisch,
chaotisch

Zeit

Source : Becker, 2009
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Debriefing: Vor der Sitzung ist nach der Sitzung

Checkliste fir die Sitzungsnachbereitung

1. Sofort nach der o Reflektieren der Sitzung: Was war gut? Was war weniger gut? Was muss nachstes mal verbessert
\ Sitzung werden?
o Protokoll und Pendenzenliste wenn moglich am gleichen Tag erstellen (lassen) und den
Teilnehmenden zusenden

& D o Dringende Auftrage/Pendenzen sofort erledigen

O Falls notig: bilaterale Gesprache fiihren

o Vorgesetzte und Mitarbeitende tber die wichtigsten Entscheide informieren

2. Vor der Sitzung ist

nach der Sitzung o Planung der néchsten Sitzung erstellen (z.B. zu erledigende Aufgaben in Agenda eintragen)

o Eigene Pendenzen abarbeiten

Sitzung nachbereiten oor.s imboden HE@S-SO// Wails 13

Kommunikationsregeln jfi_l

Kurze und klare Statements geben (Uberblick behalten, nicht zu viel Details)

Beim Thema bleiben

Zuhoren (evtl. nachfragen)

Konkret sprechen (,die Sachlage beim Namen nennen”)

Mut haben, um eigene Denkweisen offenzulegen

Meinungen respektieren (ironische Bemerkungen / abwertende "Blicke" sind tabu)
Aktiv teilnehmen

Sofort Feedback geben?

L 00 N U AW e

. Erwartungen / Ziele klar aussprechen
10. Sich Zeit nehmen

Einige Regeln o0r.s mboden  HE@S SO/ Wiie 14




Konfliktbewaltigung

1. Neue Konflikte sofort auf den Tisch bringen, alte Konflikte (wenn notig)
ausserhalb des Teams besprechen

Positive Einstellung (Konflikt als Chance fir Neues)
Standpunkte klaren (Konflikt kurz beschreiben)

Fokus auf die Losung statt auf das Problem (oder Schuldigen)
Sachlich bleiben (aufgabenbezogen)

Wille zum Konsens (Kompromissbereitschaft)

Fehler zugeben

Bei Unklarheiten nachfragen (keine Annahmen treffen)

O 0 N o bk W

Fairness (keine Politik / keine "Spielchen")

10. Gemeinsames Ziel als Basis bei der Losungssuche

Konsens = win-win

Entscheidungskriterien darlegen

Bei Bedarf Experten zuziehen

Entscheide dokumentieren

Teamentscheide mussen von allen getragen werden

Demokratisch entscheiden

Nur im Team entscheiden, wenn das ganze Team mitbestimmen muss
Argumente visualisieren (Vorteile bzw. Chancen / Nachteile bzw. Gefahren)

Ziele / Annahmen hinterfragen

L o N oL ks WD

Einwande (Nachteile bzw. Gefahren) nicht Gbergehen, sondern prifen

10. Keinen Druck auf Einzelne ausiiben

5 ] inige Regeln oor.s.imoden  H@S




Fazit

1. Eine ungenigend oder nicht vorbereitete Sitzung wird meistens eine
schlecht geflihrte Sitzung.

2. Effizient Sitzungen leiten heisst:

— klare Ziele und Erwartungen bekanntgeben
— aktiv mitdiskutieren

— zuhoren und zusammenfassen

— den magischen Moment nicht verpassen

— Konsens finden

3. Die Nachbereitung ist ebenso wichtig wie die Vorbereitung (vor der
Sitzung ist nach der Sitzung)

[ IS oors imboden  HE@S-S0// Witk 17
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