Tipps fiir effektive Sitzungen

Klarer Zweck der Zusammenkunft

Erarbeiten Sie eine Tagesordnung mit einer klaren und
vollsténdigen Ubersicht {iber die zu behandelnden
Themen und die Sitzungszeit.

Einhaltung der Tagesordnung
Flhren Sie immer wieder auf die Tagesordnung zurtick.

Die richtigen Teilnehmer
Laden Sie nur unentbehrliche Teilnehmer ein.

Entscheidungen treffen

Sorgen Sie daftir, dass flr jeden Tagesordnungspunkt jemand mit der
entsprechenden Entscheidungsbefugnis anwesend ist. Und geben Sie bereits
in der Tagesordnung an, welche Beschliisse zu fassen sind.

Ergebnisse festhalten

Protokollieren Sie Gesprache und Besprechungen immer. In den meisten
Fallen ist ein Ergebnisprotokoll ausreichend, in dem festgehalten wird, was
beschlossen wurde und was bis wann und von wem zu tun ist.

Sachliche Redebeitrdage
Begrenzen Sie die Redezeit; unterbrechen Sie bei ,,Themaverfehlungen®.

Nachfassen

Flhren Sie ein festes Verfahren ein, damit sichergestellt wird, dass alle
Beschllisse auch ausgeftihrt werden. Bei regelmaBigen Besprechungen kdnnen
Sie zu Beginn der Folgebesprechung die Umsetzung Uberprtifen.

Piinktlicher Beginn
Fangen Sie immer plinktlich an. Wenn Sie auf verspatete Teilnehmer warten,
belohnen Sie die Nachziigler — und bestrafen die plnktlichen Teilnehmer.

Konzentration
Akzeptieren Sie keine Unterbrechungen — auBer in wirklich wichtigen Fallen.
Informieren Sie IThre Umgebung lber Teilnehmer, Dauer und Pausen.

Einhaltung des Zeitplans

Planen Sie von vornherein die Dauer der Sitzung und der einzelnen Punkte.
Beenden Sie die Sitzung ausnahmslos zum vereinbarten Zeitpunkt. Fir die
nicht besprochenen Themen: neuer Termin (Themenspeicher!).
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