Tipps für effiziente  Sitzungen in der Schulpflege

Weitere Unterlagen zum Thema „Sitzungen effizient leiten“ finden Sie auf der Homepage: www.joejoehl.ch. Zum Stöbern und gratis downloaden!

	Vor der Sitzung (Organisation)
	(
	(
	(
	(

	1. 
	Unsere Sitzungen sind gut vorbereitet. Es gibt Vorprotokolle mit Unterlagen, die von allen gelesen worden sind.
	
	
	
	

	2. 
	Die Traktandenliste trägt einen Zeitplan. Anfang und Ende der Sitzung sind deklariert. Die Sitzung dauert nie länger als 2 ½ Stunden. Sitzungsbeginn ist spätestens 18.00 Uhr.
	
	
	
	

	3. 
	Falls zu viele Traktanden in die Sitzungen kommen, muss ein wirkungsvolles Delegationssystem ausgebaut werden. (Ressorts, TAV, Präsidialentscheid, etc.) Diese arbeiten selbstständig mittels Pflichtenheft, Globalbudgets und Limiten.
	
	
	
	

	4. 
	Kompetenzen und Entscheide gehören an die Front. Schrittweise übernimmt TAV die operative Führung (Das Tagesgeschäft gehört mittelfristig in die Hand eines Schulleitungsteams!)
	
	
	
	

	5. 
	Im Raum ist es angenehm warm und gelüftet. Mineralwasser steht zur Verfügung. Es gibt angemessene Kurzpausen. 
	
	
	
	

	Während der Sitzung (Moderation)
	(
	(
	(
	(

	6. 
	Unsere Sitzung dienen dem Informationsaustausch, der Planung, der Meinungsfindung, dem zielgerichteten Erreichen von Entscheiden und der Kontrolle.
	
	
	
	

	7. 
	Während Diskussionen werden alle Argumente dafür und dagegen auf Flip Chart oder HP-Folie für alle sichtbar notiert. Damit sind Wiederholungen unnötig.
	
	
	
	

	8. 
	Alle Mitglieder äussern sich kurz und prägnant. Langrednerinnen und Langredner werden  unverzüglich aufgefordert, auf den Punkt zu kommen.
	
	
	
	

	9. 
	Alle geben sich ein. Es gibt keine schweigende Mehrheit. Immer wieder gibt es Statements-Runden.
	
	
	
	

	10. 
	Wir begegnen einander mit Respekt jedoch ohne Berührungsängste. 
	
	
	
	

	Nach der Sitzung (Führung)
	(
	(
	(
	(

	11. 
	Beschlüsse werden zügig umgesetzt. Das Controlling erfolgt konsequent.
	
	
	
	

	12. 
	Unzuverlässige, welche ihre Arbeiten nicht Termin gerecht erledigen, erhalten ein unterstützendes Coaching.
	
	
	
	

	13. 
	Persönliche Differenzen klären wir sofort durch ein Gespräch der direkt Betroffenen.
	
	
	
	

	14. 
	Einmal im Jahr gibt es einen gemütlichen Anlass mit Partnerinnen und Partnern.
	
	
	
	

	15. 
	Wer eine gute Unternehmenskultur verletzt hat wird spätestens nach der Sitzung an die Verhaltensregeln erinnert.
	
	
	
	














