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1. 
· Traktandenliste

· Traktanden sammeln

2. Traktanden ordnen mit Zeitangaben

· für alle sichtbar anschlagen


3. 
· Pünktlichkeit

· selbst rechtzeitig und ruhig dasein (Flying-Crew: Ready to Start!)

· Zeiteinteilung
· Zeitfresser orten und in Zukunft verhindern
· grosse Uhr im Raum aufstellen
· Signale geben mit Glocke, Uhr, Flip, ...

4. 
5. 
· Verbindlichkeiten durch Controlling

· Beschlussprotokoll öffentlich führen (Flip)

· Ende der Sitzung: Wer macht was bis wann?

· Start der Sitzung mit Controlling und Lob
Lesen und kurz berichten lassen, anschliessend danken

6. 
7. 
· Technik benutzen

· PC-Einsatz (Etiketten, Serienbriefe für Einladungen, ...)
· Lap top für Protokolle, Ausdruck am Ende der Sitzung

· Flip benutzen, für alle ist die Diskussion sichtbar

· Handy für Rückfragen/Anfragen, z. B. Oeffnungszeiten Museum oder Restaurantreservationen (Delegation an Vize!)

· 
8. 
3 Ebenen im Team einführen

· Klären, auf welcher Ebene das gefallene Votum gefallen ist und nur auf dieser Ebene Anknüpfungen tolerieren, bis dieser Punkt geklärt ist
· Aufgaben zum Voraus verteilen, möglichst vor der Sitzung


· 
· Regeln für Wortmeldung bekanntgeben
· Phasenweise kann dem Gespräch freien Lauf gelassen werden und so eine flüssige Diskussion ermöglichen. 
· Anschliessend die Schweigenden zur Aeusserung einladen.
· Verhaltensregeln erwähnen, z. B. Brainstorming

· Ankündigung von Neuerungen: „Das nächste Mal werden wir die Plätze tauschen, damit wir die Sache aus einem andern Blickwinkel betrachten können und so unsere innere Flexibilität auch äusserlich manifestieren. Damit kommen wir unserem gesteckten Ziel näher.“
· Regeln aufstellen: Plakate und/oder mündlich ankündigen und auf Einladung schreiben
· Training: VielrednerIn einbinden


9. 
· Meinungsbildung entwickeln

· Infowand im LZ organisieren
· Vorprotokoll mit 3 Varianten
· Spurgruppe einsetzen

· 3 Phasen: Input, Diskussion, Beschluss


10. 
· Verständigung

· Begriffsdefinitionen verlangen, z. B. „Was verstehen Sie unter Offenheit?“
· Definition aus dem Duden vorlesen

· Welche Erfahrungen stehen hinter einer Meinung?

· Gesetzeskenntnisse einlesen, einholen
· Vermutungen sofort abklären lassen (Handy)


11. 
· Methodik/Didaktik

· Kärtchen, Matrix, Mindmapping
· Fish-Pool
· Prioritäten setzen (Beschränkung auf das Wesentliche)


12. 
· Brake

· Pausen einlegen, zum Telefonieren, Absprechen, Termine vereinbaren, lüften
· Heikle Themen nur in stressfreien Zeiten ins Team zulassen
· Themenspeicher


13. 
· Menschlichkeit

14. Kropf leeren, Dampf ablassen, Frust ablassen deklarieren
Anerkennung geben: Selbstoffenbarungen wiederholen: „Sie haben also Ferien in Hawaii gemacht.“


15. 
· Widerstand

Widerstand erkennen, Worte, Tonfall, Mimik, Handlung, das was jemand tut, das was jemand anrichtet
· Sofort eingreifen, wenn Tonfall oder Wortfall nicht stimmen: „Können Sie Ihre Aussage bitte sachlich wiederholen!“
· Wissen ist Macht: Informationen, Macht, Schweigen
· Kabarett (Rollenspiele)
· Konflikte visualisieren


16. 
· Visualisieren
· auf dem Flip

· im Raum


17. 
· Coaching

· Coaching von Mitarbeitern und Teams
· Gäste, Referenzen coachen
18. Einzelgespräche mit Zielsetzungen und Checkliste
Mit Psychopathen Gespräch suchen lassen, mittelfristig angehen, delegieren an die Person, welche den besten Faden hat.


19. 
· Organisationstalent

· einfache Anmeldungen

· 
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