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Elemente einer Sitzung




· Ist es der richtige Zeitpunkt? Stress?

· Aufteilung in 2 Phasen: 1. Input, eine Woche später 2. Diskussion und Entscheid

· Ist der Raum geeignet? Grösse? Stress? Lärm? Bequeme Stühle? Ausstattung? Flip?

· Visualisieren, Sketch
· Kontakte knüpfen
· Verantwortliche suchen / bestimmen

· Ressourcen einholen

· Sprengstoff erkennen
· Gibt es Widerstand? Killer?
· Gegner frühzeitig einbeziehen
· 



Wo?
· Ort

· Parkplatz

· Oeffentliche Verkehrsmittel
· Marschzeit Bahnhof - Kurslokal
· Plan, Kroki
· Stock, Zimmer

· Telefonnummer für Abmeldungen in letzter Minute und oder Anrufe an Teilnehmende


Wann?
· Datum

· Beginn und Ende der Sitzung angeben
· Pausen deklarieren ((Natel!)


Wer?
· Teilnehmerliste
· Adressen mit Telefonnummern
· Hinweis auf Fahrgemeinschaften


Was?
· Themen

· Traktandenliste

· Zielsetzungen

· Vorinformationen, Vorprotokoll

· Materialien zur Verfügung / zum Mitnehmen

· Dokumentation zur Verfügung / zum Mitnehmen

· Protokoll der letzten Sitzung: Hinweis ob beigelegt, aufgehängt, eingeordnet, ...

· Protokoll der letzten Sitzung: Controlling


Wie?
· Gibt es Getränke? Wer bezahlt sie?

· Gibt es Verpflegung?

· Gibt es Uebernachtungsmöglichkeiten? (Hotelliste beilegen)

· Rauchverbot im Raum vor und während der Sitzung

· Gibt es Raucherecke?

· Gibt es Wellness (Zerstreuung, Fitness, Spazierwege, Tennis, Schwimmbad, ...)

· Ankündigung von Neuerungen

· Verhaltensregeln (Wiederholung)

· Kopiermöglichkeit
· Machen wir Duzis?




· pünktlich und schnörkellos zum Start

· saubere Anmoderation

· Jobs verteilen

· Wer schreibt das Protokoll? (wurde vorher angefragt!!!)

· Regeln bekannt geben

· Ziele und Ergebnisse lesen

· Protokoll genehmigen
· Controlling / Lob (Signal: Bei uns geht nichts durch die Latten!)

· 




· mit 4 Ohren hören

· Körpersprache und Tonfall beachten und sofort in Worte fassen

· Selbstoffenbarungen in Worte fassen
· Aussagen am Flip festhalten

· visualisieren, Tabellen

· Begriffe definieren

· Brainstorming

· Mindmapping
· Themenspeicher 
· kurze Pausen einlegen

· Anerkennung geben, verstärken

· Prägnante Voten und Humor loben
· 




Beschlüsse festhalten
· Wer macht was bis wann?

· Wer macht Controlling?

Rückblick: 

· Feedback einholen (Ergebnis, Moderation, ...

· Dank für Verhalten, Engagement, 

Ausblick
· Wie weiter?

· Daten für weitere Sitzungen?

· Protokoll wird versandt bis?

· Verhaltensregeln für die nächste Sitzung ankündigen




· Vollständigkeit

· Nummerierung

· Lesbarkeit 

· Verteiler: Wer erhält es?

· Durchsicht vor dem Versand (Fehler)

· Wortwahl: sauber, kraftvoll




Bei sich selbst
· Fortbildungskurse belegen

· Bücher und Fachzeitschriften lesen

· Kommunikation: aktiv Zuhören

· Kommunikation: sich prägnant äussern

· Unsicherheiten abbauen

· Ruhe bewahren

· Akzeptanz schaffen

· Stimme, Auftreten, Ausstrahlung

Bei andern, beim Team
· Anreize zum Gespräch geben (Psychotest Wüste, Metapher, ...)

· Schilf, Workshops

· Ressourcen von Teilnehmenden einbauen




· Aengste

· Unsicherheit könnte zutage treten
· mangelnde Fachkompetenz

· eigene Schwächen treten hervor

· Einschüchterung

· ich stehe im Schussfeld

· ich werde kritisiert

· ich kritisiere andere zu heftig

· ich blicke nicht mehr durch

· ich stelle mich unter Erwartungsdruck

· es droht mir Liebesentzug

· ich bin erschöpft

· ich stehe auf dem Präsentierteller
· Freude, Genugtuung
· Lob, Anerkennung

· es geht nach meinen Vorstellungen

· macht Spass

· ich fühle mich befähigt, gereift

· ich kann etwas bewegen, ändern

· ich kann dem Team dienen

· ich kann das Team zu Höchstleistungen führen, zumindest eine Leistungssteigerung bewirken

· ich kann mich vorteilhaft präsentieren 
· 
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