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 Verhaltensregeln erinnert.
	
	
	
	


Checkliste zu Einladungen
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	· Ist es der richtige Zeitpunkt? Stress?

· Aufteilung in 3 Phasen: 1. Input, eine Woche später 2. Diskussion 3. 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

· Stock, Zimmer

· Parkplatz

· Öffentliche Verkehrsmittel

· Marschzeit Bahnhof - Kurslokal

· Plan, Kroki

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

	
	Wann?
	· Datum

· Beginn und Ende der Sitzung angeben

· Pausen deklarieren ((Natel!)

	
	Wer?
	· Absender der Einladung mit Telefonnummer

· 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 Übernachtungsmöglichkeiten? (Hotelliste beilegen)

· Rauchverbot im Raum vor und während der Sitzung

· Gibt es Raucherecken?

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

· Ankündigung von Neuerungen

· Verhaltensregeln (Wiederholung)

· Kopiermöglichkeit

· Machen wir Duzis?


Die Traktandenliste

	1. 
	Die Sammlung erfolgt auf verschiedene Arten

Wie beurteilen Sie die Stichwörter?
· Skilager

· Skilager Abschaffung 180’ AR

· Skilager (Kurzinfos) 1’ PX

· Skilager (Entscheid Elternbeitrag) CS

· Erhöhung Skilagerbeitrag 

· Hauswart

· Geschenk Hauswart 2’ LK

· Abwahl Hauswart 30’ RT

	2. 
	Infoblöcke mit Stichworten

Blöcke zu 3 bis 5 Infos, dann Verschnaufpause

	3. 
	Saisonale Stresszeiten beachten

· Vor den Ferien gibt es keine heissen Themen mehr

	4. 
	Fixdatenliste

· Diese hält nach Monaten geordnet die anfallenden Aufgaben, Themen weitsichtig fest und ruft sie uns mittels einer gezeigten Folie in Erinnerung.

	5. 
	


Projektplanung in drei Schritten

	Information


	
	Diskussion
	
	Entscheid

	· schriftlicher Auftrag

· Ziel

· Vorgehen

· Studium von Texten

· Appell zur Selbstdisziplin

· Abstimmungsmodus


	
	· Argumente auflisten (pos. und konstruktiv-kritische)

· Frageketten

· Varianten A, B, C

· Szenarien A B C

· Konsultativ-Abstimmung
	
	Statements

Umsetzung (Wer macht was bis wann?)

Controlling


Falls dieses Procedere nicht eingehalten werden kann, ist zumindest eine Pause vor der Abstimmung angesagt.

Traktandenliste, Beschluss-Protokoll und Controlling

	Kohle & Partner, St. Gallen

Sitzung vom 12/03/2000

Dauer: 10.02 bis 10.25 Uhr

Protokoll: FF

Anwesend: AB, FF, PS, ZL, ZR

Entschuldigt: TZ

Unentschuldigt: keine
	Protokoll Nr. 27


	Traktandenliste

1. Protokoll Nr.26


5‘

2. Neueintritte 


10‘

3. Stellenbesetzung 

20‘

4. Teamkultur


5‘

5. Nächste Supervision

2‘
	Geht an:
AB, FF, PS, TZ, ZL, ZR

Zur Kenntnis an: UP


	1. Protokoll Nr. 26

· Einstimmig genehmigt

· Controlling: Bericht PS über Generalversammlung steht noch aus
alles andere o.K. Bravo!
	PS

	2. Neueintritte

· Es kommen 12 Neumitglieder dazu. Eintritte am 30.3.2000, 9.00 Uhr

· ZL übernimmt die Begrüssung.

· FF regelt die Verpflegung: Kredit 120.- Konto 302.559

· AB ist anwesend und ünterstützt bei allfälligen Schwierigkeiten.

· Controlling ZR im Juni
	ZL

FF

AB

ZR

	3. Stellenbesetzung

· Es wurden 120 Stellenprozente zusätzlich bewilligt 

· Eine Ausschreibung geschieht im April im St. Galler Tagblatt durch ZL (Konto 405.337)

· Im Wahlausschuss sind AB und ZL dabei.
	ZL

AB+ZL

	4. Teamkultur

· In Zukunft wollen wir uns vermehrt nach jedem gemeinsamen Dienst ein spontanes Feedback geben.

· Controlling Juni durch ZR
	Alle

ZR

	5. Nächste Supervisionen

· Referat 10 Minuten: Wie gebe ich Feedback?

· Donnerstag, 4. Mai 2000, 8.30-10.30 Uhr

· Donnerstag, 5. Juli 2000, 8.30-10.30 Uhr 
· Donnerstag, 9. September 2000, 8.30-10.30 Uhr 
· Donnerstag, 7. Dezember 2000, 8.30-10.30 Uhr (mit GattInnen!)
	PS

Alle


ZL=Zlenktlo Lotonowitch, ZR=Zita Rutsch, UP=Umberto Pizza

AB=Anna Blank, FF=Fritz Feurer, PS=Petra Staub, TZ=Tanja Zappa,

Schulgemeinde
VORPROTOKOLL zum Thema

	..........................................................................




	Für die Sitzung vom


	

	Ressort


	

	Register - Nummer


	


Sachverhalt:

Erwägungen/Antrag:
Beschluss:

Verteiler:

Vorbereitung der Sitzung

	A
	
	
	
	G

	Traktandenliste sammeln 

· Flip aufstellen

· Thema umschreiben 
z. B. Skilager: Kurzinfos ODER: Skilager: Grundsatz Abschaffung / Weiterführung)

· Zeit schätzen 

· Art (Info/Diskussion) 

· Schriftliche Aufträge vom Auftraggeber anfordern; Gesetzliche Grundlage

· Fixdatenliste konsultieren (Was? Wann? Wer?)

· Nachfragen (
· 
	
	
	
	Raum

· gelüftet/geheizt?

· Platz zum schnaufen

· Offen und beschriftet

· Getränke

· Erreichbarkeit bei Ortsuche oder kurzfristiger Abmeldung (Handy)

	B
	
	
	
	F

	Traktanden ordnen

· Sache vor Emotionen

· Wichtiges am Anfang

· Saisonal steuern (kein zusätzlicher Stress vor Ferien!)

· Nicht abschätzbare am Ende platzieren

· Was visualisieren?

· Wo Flip einsetzen?

· Nicht Betroffene in anderen Raum gehen lassen

· Pausen planen

· 
	
	
	
	Coaching

· LangrednerIn ansprechen und beschäftigen

· Sitzungsgeld klar regeln 

· ProtokollführerIn bestimmen (Jahresliste)

· FlipschreiberIn anfragen

· 

	C
	
	D
	
	E

	Taktik

· Informationen klassifizieren:
dringend A
wichtig !!!
Infos einholen (( 
viel Arbeit (
Helfer gesucht(
· Entscheide provozieren:
( Info
( Diskussion
( Entscheid
	
	Einladung

· Vollständig nach Checkliste?

· Unterlagen zum Lesen mit senden?

· Traktanden klassifizieren (!?()

· Alle Sitzungsdaten für das ganze Jahr rechtzeitig fixieren

· 
	
	Hot groups

· Schräge Teams bilden: 

· Vorgehen besprechen
· Varianten ausarbeiten

· Szenarien umschreiben

· Prozessbegleitung

· Entwicklung mittragen

· Stetige Ansprechpersonen

· 


Moderation der Sitzung

	H
	
	O
	
	N

	Anmoderation

· pünktlich

· sachlich statt polemisierend

· kurz und bündig

· ProtokollführerIn bekannt geben

· Pausen 

· Hochaktuelle Themen (z. B. Schlägereien) nur jede 10. Sitzung zulassen und zeitlich begrenzen (z. B. 30 min)

· 
	
	Coaching

· Engagementliste führen

· Bei Frusthäufung: jede Person äussert ein Frust-Statement ( Flip oder Blatt Burnout

· Körpersprache beachten (nachfragen

· Mit 4 Ohren zuhören und rückfragen

· Gruppendruck ansprechen
	
	Animation zur Flexibilität

· Alle suchen mögliche Vorteile, dann Nachteile

· Escher-Bilder (schwarz/weisse Pferde)

· 

	I
	
	P
	
	M

	Informationen

· Stichwörter an den Flip oder als Vervielfältigung

· nur Verständigungsfragen, keine Diskussionen

· 
	
	Abschluss

· Blitzlicht

· Absprachen mit Team bei Verlängerung/Abweichung

· BeobachterIn hat das Wort

· 
	
	Animieren von SchweigerInnen

· Murmelgruppen

· Rhetoriktraining

· 

	J
	
	K
	
	L

	Lancieren von Themen

· Visualisierte Präsentation (zu zweit oder mehr)

· Schriftliche Aufträge

· Auf Kärtchen schreiben

· Flip mit Argumenten/Themen/Ideen

· Frageketten

· Erlebnissequenzen

· Kabaretts

· Texte

· 
	
	Diskussionen

· Sammeln von Argumenten dafür/dagegen ohne Diskussion

· Prioritäten setzen

· Punkte verteilen

· Kärtchen an den Strick stellen

· Stimmungsbild einholen (Konsultativabstimmung: Ja/Nein/Noch unentschlossen/Egal)
	
	Abstimmungsprocedere

· In der Hot group festlegen: >50%; 67%; 80%; 100%; Aktionäre: pro Aktie/Lektion eine Stimme

· Stimmenzähler bestimmen

· Fragen am Flip

· Text von Michael Ende: „Der wirkliche Apfel“

	Q

	Plötzlich auftretende Konflikte

· Abbrechen, Pause einlegen

· Nach der Sachlage fragen (4 Ohren)

· Sofort Aussage auf Flip notieren

· Appell an Fairness
	· Gelbe bzw. Rote Karte

· Ignorieren, später jedoch ansprechen
· Streithähne mit Coach zum Spaziergang schicken


Nachbereitung der Sitzung

	Q
	
	R
	
	S

	Protokoll

· Kurzprotokoll oder ausführliches Diskussionsprotokoll (mit Begründungen und Erwägungen) 

· Wer macht was bis wann mit welchen Mitteln (Aufwand)?

· Auf dem Lap top tippen, sofort ausdrucken und mitgeben oder per E-Mail versenden

· In Ordner ablegen (Nr.)

· 
	
	Projektstand

· Schiffe als Symbole der Projektgruppen:
( im Start
( auf hoher See (Zwischenberichte oder Protokoll)
( im Zielhafen (bereit für Team)

· 
	
	Coaching

· Unterstützen von Chaoten (Götti/Gotte mit Flair für Organisation)

· Konfrontation von NichtmacherInnen: die Verunsicherung der Mannschaft aufzeigen; 

· Abmachungen durchsetzen nicht unterlaufen

· Beziehungen pflegen (auf Menschen zugehen statt ausweichen)

	T
	
	U
	
	V

	Qualitätsentwicklung

· Fragebögen zur Evaluation von Sitzungen

· BeobachterInnen während der Sitzung

· 
	
	Gruppendynamische Prozesse

· 3 Ebenen, 4 Jobs, 5 Schritte

· Forming Storming Norming Performing
	
	Hierarchie




	Forming


	
	Storming
	
	Norming
	
	Performing

	· sich orientieren

· Stellung in der Gruppe ausloten
	
	· sich auseinander setzen

· Streit um Verfahren und Methoden
	
	· sich finden

· Gegenseitige Akzeptanz + Gruppenzusammenhalt
	
	· mit Kraft an die Erfüllung der Aufgaben

· Elan und Befriedigung (Flow Team)

	· Kennen lernen

· Gesellschaftliche Anlässe

· Apéro

· Gedichte

· Geburtstagsfeiern


	
	· Konflikte

· Intrigen

· Widerstand

· Eskalation

· Säckemodell von F. Glasl

· Konfliktstil (Test)

· Widerstand hat immer einen Grund

· 4-Zimmer-Wohnung
	
	· Regeln aufstellen, diskutieren und  verbindlich aufstellen

· Sofort eingreifen
	
	· Zielverhalten formulieren

· Wir sprechen mit Menschen statt über

· Wir sprechen ungereimte Dinge sofort an (unter 4 Augen)

· 


   Evaluation 

       der 

Sitzungskultur
Ziel: 

Effiziente Sitzungen, 

auf die alle stolz sind

	
	
	Tip top

In Ordnung 

Könnte besser sein 

ungenügend


	1. 
	Ich freue mich auf die Sitzungen
	(    (    (    (

	2. 
	Die Einladungen sind korrekt und vollständig
	(    (    (    (

	3. 
	Sie erreichen die TeilnehmerInnen rechtzeitig
	(    (    (    (

	4. 
	Ich weiss, wie ich Themen auf die Traktandenliste bringen kann?
	(    (    (    (

	5. 
	Es gibt Fixdatenlisten? (Was läuft in welchem Monat?)
	(    (    (    (

	6. 
	Vorprotokolle zeichnen ein gutes Bild der Situation
	(    (    (    (

	7. 
	Die Protokolle sind übersichtlich und gut lesbar
	(    (    (    (

	8. 
	Sie sind richtig und entsprechen den Beschlüssen
	(    (    (    (

	9. 
	Sie gelangen rechtzeitig zu den Teilnehmern
	(    (    (    (

	10. 
	Wird das Protokoll korrekt genehmigt?
	(    (    (    (

	11. 
	Das Controlling bringt Anerkennung für geleistete Dienste
	(    (    (    (

	12. 
	Beim Controlling werden alle Personen, die etwas versäumt haben, konfrontiert
	(    (    (    (


	13. 
	Die Sitzungen starten pünktlich
	(    (    (    (

	14. 
	Die Einleitung ist kurz und sachlich
	(    (    (    (

	15. 
	Die Sitzungen enden pünktlich
	(    (    (    (


	16. 
	Die Führung der Sitzung erfolgt straff
	(    (    (    (

	17. 
	Humor und Lockerheit haben angemessen Platz
	(    (    (    (

	18. 
	Alle erhalten angemessen Raum sich zu äussern
	(    (    (    (

	19. 
	LangrednerInnen werden angehalten, die Sache auf den Punkt zu bringen
	(    (    (    (

	20. 
	Die Schweigenden werden immer wieder zu Wortmeldungen animiert
	(    (    (    (

	21. 
	Verschiedene Anschauungsmittel werden eingesetzt, z. B. Flip, Folien, Skizzen, Pläne, Kärtchen, Zitate
	(    (    (    (


	22. 
	Der Raum ist für Sitzungen gut geeignet
	(    (    (    (

	23. 
	Die Bestuhlung ist bequem
	(    (    (    (

	24. 
	Es gibt die Möglichkeit für Getränkekonsum
	(    (    (    (

	25. 
	Es gibt ausreichend Pausen (z. B. nach 55 Minuten)
	(    (    (    (

	26. 
	Es hat genügend frische Luft
	(    (    (    (

	27. 
	Im Raum riecht es gut
	(    (    (    (

	28. 
	Es wird im Sitzungsraum nicht geraucht 
	(    (    (    (

	29. 
	Die Wärme ist angenehm, im Sommer und Winter
	(    (    (    (

	30. 
	Getränke und Obst stehen zur Verfügung
	(    (    (    (


	31. 
	Die Moderation holt regelmässig Feedback über die Sitzung ein
	(    (    (    (

	32. 
	Es ist bestimmt, wer bei Verhinderung der Sitzungsleitung die Sitzung moderiert
	(    (    (    (

	33. 
	Es finden sich immer Leute, welche anfallende Aufgaben übernehmen
	(    (    (    (

	34. 
	Die grösseren Vorhaben werden durch eine Spurgruppe vorbereitet 
	(    (    (    (

	35. 
	Die wichtigsten Aufgaben werden in Ressorts aufgeteilt und in Pflichtenheften schriftlich festgelegt
	(    (    (    (

	36. 
	Der Sitzungsleiter akzeptiert einen Entscheid, auch wenn er gegen seine persönliche Meinung ist
	(    (    (    (

	37. 
	Verhaltens- und Kommunikationsregeln werden miteinander aufgestellt und deren Einhaltung durchgesetzt
	(    (    (    (

	38. 
	Gehässigkeiten werden sofort unterbrochen und geahndet
	(    (    (    (

	39. 
	Die Körpersprache wird von der Sitzungsleitung beachtet
	(    (    (    (

	40. 
	Stimme und Tonfall der Sitzungsleitung sind angenehm
	(    (    (    (

	41. 
	Alle reden genug laut
	(    (    (    (

	42. 
	Unausgesprochenes wird durch die Moderation in Worte gefasst
	(    (    (    (

	43. 
	Die Moderation polemisiert nicht
	(    (    (    (

	44. 
	Gesamteindruck
	(    (    (    (


	A
	Das finde ich an unseren Sitzungen das beste:



	B
	Das sollte an unseren Sitzungen überdacht und verbessert werden:



	C
	Das wollte ich noch sagen:




Unterschrift:
Fixdatenliste

	Monat
	Thema
	Wer?
	ok

	Januar
	
	
	

	Februar
	
	
	

	März
	
	
	

	April
	
	
	

	Mai
	
	
	

	Juni
	
	
	

	Juli
	
	
	

	August
	
	
	

	September
	
	
	

	Oktober
	
	
	

	November
	
	
	

	Dezember
	
	
	


Thema: So können Sie mit Ihrem Team die Sitzungen verbessern            A
	1. 
	2’
	Jobs verteilen

· Moderation; Flip; Zeit; Präsentation
	Flip

	2. 
	3’
	Aufgabe verstehen

· Wir spielen eine Reihe von Schritten durch, wie es mit einem Team möglich wäre, seine Sitzungen zu analysieren und zu verbessern.

· 1. Schritt: positive und negative Erfahrungen sammeln
2. Schritt: Ordnen  und Prioritäten setzen
3. Schritt: Zielsetzungen formulieren, Umsetzung und Controlling planen

· Rückblick auf die eben erlebte zielgerichtete Gruppenarbeit halten
	

	3. 
	20’
	Sammeln auf Kärtchen

· Notieren Sie auf die grünen Kärtchen Dinge, die auf eine effiziente Sitzung hinweisen. Und schreiben Sie auf die roten Kärtchen die Punkte mühsamer Sitzungen.
· Jedes liest 1-2 Kärtchen laut vor, und gibt die andern stumm ab.
	Grüne und rote Kärtchen; dicke Filzstifte

	4. 
	10’
	Ordnen 

· Ordnen Sie die Kärtchen und suchen Sie Überbegriffe!
	Prit-Stifte

	5. 
	5’
	Prioritäten setzen 

· Welchen Punkt möchten Sie nun zusammen genauer anschauen und verbessern? Verteilen Sie Punkte, um die Stimmung in Ihrer Gruppe ersichtlich zu machen, und einigen Sie sich auf einen Themenbereich!
	Rote Punkte

	6. 
	5’
	Zielformulierung

· Formulieren Sie den Soll-Zustand beziehungsweise das Zielverhalten!
	

	7. 
	20’
	Massnahmen und Umsetzung

· Sammeln Sie Ideen, wie sie dieses Ziel erreichen wollen
· Entscheiden Sie sich für einen Weg!
· Protokollieren Sie das Projektmanagement: Wer macht was bis wann mit welchen Mitteln (bzw. Aufwand) unter welcher Feder-Führung?
	

	8. 
	5’
	Controlling

· Wie wollen Sie die Zielerreichung feststellen?
	

	9. 
	5’
	Feedback

· Wie wurden die Jobs ausgeführt?

· Wo haben wir Zeit gewonnen, wo verloren? Weshalb?

· Wie beurteilen Sie die eben trainierte Vorgehensweise?
	

	
	75’
	Total
	


Thema: So können Sie im Team die Qualitätsentwicklung lancieren        B
	1. 
	2’
	Jobs verteilen

· Moderation; Flip; Zeit; Präsentation
	Flip

	2. 
	3’
	Aufgabe verstehen

· Wir sammeln Qualitätskriterien für einen guten bzw. schlechten Unterricht. Im 2. Schritt ordnen wir sie und suchen ein Element heraus, das wir im Team besprechen wollen

· Rückblick auf die eben erlebte zielgerichtete Gruppenarbeit halten
	

	3. 
	20’
	Sammeln auf zwei Flips

· Notieren Sie auf dem einen Flip die Merkmale eines guten Unterrichts, auf dem andern diejenigen eines schlechten. (Jeder schreibt selbst; Kurzgespräche erwünscht!)
	2 Flips + dicke Filzstifte

	4. 
	10’
	Ordnen 

· Ordnen Sie inhaltlich die Stichwörter und suchen Sie Übertitel!
	

	5. 
	5’
	Prioritäten setzen 

· Welchen Punkt möchten Sie nun gemeinsam näher anschauen, Ideen austauschen und so die Qualität von allen Teammitgliedern verbessern? Verteilen Sie rote Punkte, um die Stimmung in Ihrer Gruppe ersichtlich zu machen, und einigen Sie sich auf einen Themenbereich!
	Rote Punkte

	6. 
	5’
	Zielformulierung

· Formulieren Sie das erwartete Ergebnis!
	

	7. 
	20’
	Massnahmen und Umsetzung

· Sammeln Sie Ideen, wie sie dieses Ziel erreichen wollen!
· Entscheiden Sie sich für eine Vorgehensweise!
· Protokollieren Sie das Projektmanagement: Wer macht was bis wann mit welchen Mitteln bzw. Aufwand unter welcher Führung?
	

	8. 
	5’
	Controlling

· Wie wollen Sie die Zielerreichung feststellen?
	

	9. 
	5’
	Feedback

· Wie wurden die Jobs ausgeführt?

· Wo haben wir Zeit gewonnen, wo verloren? Weshalb?

· Wie beurteilen Sie die eben trainierte Vorgehensweise? Finden Sie passende Varianten?
	

	
	75’
	Total
	


Thema: So können Sie pädagogische Themen finden 



C
	1. 
	2’
	Jobs verteilen

· Moderation; Flip; Zeit; Präsentation
	Flip

	2. 
	3’
	Aufgabe verstehen

· Wir schauen zurück, welche Themen wir behandelt haben und sammeln dann die neuen, wählen eines und gehen an die Umsetzung.

· Rückblick auf die zielgerichtete Gruppenarbeit
	

	3. 
	20’
	Rückblick auf behandelte Themen

· Sammeln Sie pädagogische Themen, welche in den vergangenen (drei) Jahren in Ihrem Team besprochen wurden!

· Was hat Sie gefreut? (Ergebnisse, Vorgehensweisen, etc.) (Moderation: Nur sammeln, keine Diskussion!)

· Was lief nicht so gut? (Mängel, Verhaltensweisen, etc.) (Moderation: Nur sammeln, keine Diskussion!)
	Flip + dicke Filzstifte

	4. 
	5’
	Stand der aktuellen Themen

· Welche Themen werden im Augenblick behandelt oder sind in der Pipeline? Welcher Aufwand wird erwartet?
	Flip + dicke Filzstifte

	5. 
	20’
	Sammeln und Ordnen neuer Themenwünsche

· Notieren Sie auf Kärtchen, welche Themen Sie mit dem Team bearbeiten möchten

· Schreiben Sie eine Zahl dazu, die den möglichen Aufwand in Stunden schätzt (z. B. 3 oder 15-20)!

· Erklären Sie in max. 3 Sätzen, warum Sie dieses Thema für das Team bzw. die Schule wichtig finden! 

· Ordnen Sie die Kärtchen und suchen Sie Überbegriffe!
	Kärtchen + dicke Filzstifte

	6. 
	5’
	Prioritäten setzen 

· Welchen Punkt möchten Sie nun zusammen genauer anschauen und verbessern? Verteilen Sie Punkte, um die Stimmung in Ihrer Gruppe ersichtlich zu machen und einigen Sie sich auf einen Themenbereich!
	Rote Punkte

	7. 
	5’
	Zielformulierung

· Formulieren Sie Soll-Zustand bzw. Zielverhalten!
	

	8. 
	20’
	Massnahmen und Umsetzung

· Sammeln Sie Ideen, wie sie dieses Ziel erreichen 
· Entscheiden Sie sich für einen Weg!
· Protokollieren Sie das Projektmanagement: Wer macht was bis wann mit welchen Mitteln bzw. Aufwand 
	

	9. 
	5’
	Controlling

· Wie wollen Sie die Zielerreichung feststellen?
	

	10. 
	5’
	Feedback

· Wie wurden die Jobs ausgeführt?

· Wo haben wir Zeit gewonnen, wo verloren? Weshalb?

· Wie beurteilen Sie die Vorgehensweise?
	

	
	90’
	Total
	


Thema: So können Sie das Klima in Ihrem Team verbessern
            D
	1. 
	2’
	Jobs verteilen

· Moderation; Flip; Zeit; Präsentation
	Flip

	2. 
	3’
	Aufgabe verstehen

· Sie suchen Situationen und Dinge, die in Ihrem Team erfreulich verlaufen oder halt (noch) nicht. Dann erarbeiten Sie einen Fragebogen für eine schriftliche Teamanalyse und planen das weitere Vorgehen! 

· Rückblick auf die eben erlebte zielgerichtete Gruppenarbeit halten
	

	3. 
	10’
	Sammeln auf zwei Flips

· Notieren Sie selber auf dem einen Flip die Sachen, die in Ihrem Team bestens laufen, auf dem andern diejenigen, die noch nicht befriedigen!
	2 Flips + dicke Filzstifte

	4. 
	5’
	Ordnen 

· Ordnen Sie die Begriffe und suchen Sie Übertitel!
	

	5. 
	30’
	Fragebogen 

· Erstellen Sie einen Fragebogen zur Teamanalyse, der die oben gesammelten Punkte berücksichtigt!
	Bestehende Fragebögen 

	6. 
	30’
	Vorgehensweise

· Formulieren Sie das Ziel, welches Sie mit der Teamanalyse erreichen wollen!

· Sammeln Sie Ideen zur Vorgehensweise (Durchführung und Auswertung der Teamanalyse), wie sie dieses Ziel erreichen wollen (Schritt für Schritt)
· Entscheiden Sie sich für ein Vorgehen!
· Protokollieren Sie das Projektmanagement: Wer macht was bis wann mit welchen Mitteln bzw. Aufwand unter welcher Führung?
	

	7. 
	5’
	Controlling

· Wie wollen Sie die Zielerreichung feststellen?
	

	8. 
	5’
	Feedback

· Wie wurden die Jobs ausgeführt?

· Wo haben wir Zeit gewonnen, wo verloren? Weshalb?

· Wie beurteilen Sie die eben trainierte Vorgehensweise? Finden Sie passende Varianten?
	

	
	90’
	Total
	


Kleine Standortbestimmung zur Kultur im Team

Datum: .....................Name: .................................................

	
	
	stimmt genau

1
	2
	3
	4
	stimmt sicher nicht 5

	16. 
	Ich fühle mich in unserem Schulhaus wohl
	
	
	
	
	

	17. 
	Ich habe in unserem Schulteam mindestens eine Person, der ich voll vertrauen kann 
	
	
	
	
	

	18. 
	Die Kollegen und Kolleginnen behandeln mich korrekt
	
	
	
	
	

	19. 
	Ich trage mit meinem Verhalten zum guten Schulhausklima bei
	
	
	
	
	

	20. 
	In der Pause fühle ich mich immer wohl
	
	
	
	
	

	21. 
	Im Lehrerzimmer haben wir es oft sehr lustig
	
	
	
	
	

	22. 
	Teilzeitlehrkräfte werden im Team geschätzt
	
	
	
	
	

	23. 
	Das Verhältnis FachlehrerIn – KlassenlehrerIn ist sehr gut
	
	
	
	
	

	24. 
	Unsere Sitzungen sind effizient
	
	
	
	
	

	25. 
	Strittige Punkte werden angegangen, bevor es zu Konflikten kommt
	
	
	
	
	

	26. 
	Die meisten Lehrkräfte können wirklich zuhören
	
	
	
	
	

	27. 
	Die meisten Lehrkräfte drücken sich prägnant und verständlich aus
	
	
	
	
	

	28. 
	Geben und Nehmen stimmt für mich im Team
	
	
	
	
	

	29. 
	Ich getraue mich, im Team unangenehme Themen offen anzusprechen
	
	
	
	
	

	30. 
	Ich kann mich bei Gruppendruck gut abgrenzen
	
	
	
	
	

	31. 
	In unserem Team gibt es keine Tabus
	
	
	
	
	

	32. 
	Die Gestaltung von interessanten Lektionen macht mir sehr Spass
	
	
	
	
	

	33. 
	Das Schulhausklima unterstützt mich beim Unterrichten
	
	
	
	
	

	34. 
	In unserem Team gibt es keine störenden Machtblöcke
	
	
	
	
	

	35. 
	In den vergangenen 12 Monaten beobachtete ich keine starken Stimmungsschwankungen von Teammitgliedern
	
	
	
	
	

	36. 
	Ich fühle mich top fit
	
	
	
	
	

	37. 
	Die integrierte OS erfüllt die gesetzten Ziele
	
	
	
	
	

	38. 
	Ich komme mit den Niveauklassen gut zurecht
	
	
	
	
	

	39. 
	Unsere SCHILF-Veranstaltungen behandeln brennende Themen
	
	
	
	
	

	40. 
	Die meisten Lehrpersonen haben wahrscheinlich einen lustbetonten, anregenden Unterrichtsstil
	
	
	
	
	

	41. 
	Die meisten Lehrkräfte haben vermutlich einen Leistungs orientierten, Ziel gerichteten Unterricht
	
	
	
	
	

	42. 
	Es scheint, dass die meisten Lehrkräfte auf gute Disziplin schauen
	
	
	
	
	

	43. 
	...


	
	
	
	
	


	44. 
	Das funktioniert in unserem Team sehr gut:



	45. 
	Da könnten wir uns noch steigern:




Taktische Tipps

A   Vorbereitung       

1. Wie kann ich heikle Themen lancieren? Wie das Feld bereiten?

· Spurgruppe einsetzen
chronische GegnerInnen von Anfang an einbeziehen

· Bedenkzeit geben, Zeit für den Meinungsbildungsprozess einbeziehen
1. Schritt: Input, Thema lancieren
2. Schritt: Diskussion (Argumente am Flip festhalten
3. Schritt: abschliessende Kurzdiskussion und Abstimmung

· Vorprotokoll erstellen
a) Sachverhalt
b) Erwägungen
c) Antrag
d) Beschluss

· Hinweis auf die Zielsetzung

· Visualisierung, Fischpool

· Flip zur Ergänzung von Argumenten dafür und dagegen während einer Woche aufstellen

· Saisonale Stresszeiten beachten
Nach Ferien ist es besser als vor Weihnachten 

· Delegation der Hauptverantwortung an eine geeignete Person, z. B. unbelastete Leute aus der 2. Reihe puschen, mit Coaching

· MediatorInnen
Erfahrende Füchse coachen schwächere KollegInnen

· Multiplikatoren
eine Person macht einen Kurs und gestaltet eine Fortbildungssequenz mit dem Team; Personen mit grösstem Manko aktivieren!

· Nicht ausweichen: Wenn wir Gegnerinnen nicht von Anfang an einbeziehen, leisten sie später Widerstand und erschweren oder kippen das Projekt

· Polemisierende Anmoderation vermeiden

B   Einladung

2. Checkliste

· Rechtzeitig, vollständig und korrekt

· Wochentag und Datum stimmen nicht überein

· Kein Telefon des Sitzungsortes angegeben (z. B für kurzfristige Absagen)

C   Eröffnung der Sitzung

3. Unpünktlichkeit

· Glockenzeichen ertönt

· Flip mit Traktanden steht bereit

· Kaffee/Mineral/Obst sind schon organisiert

· Sitzung beginnt immer pünktlich (Verspätete lesen das Protokoll)

4. Absenzen

· Anwesende sind wichtig nicht Abwesende!

· Sitzung mit Anwesenden durchziehen

· Verbindliche Beschlüsse fassen

· Protokoll  zukommen lassen

· Auf Abmeldepflicht verweisen

D   Hauptteil

5. Wie kann ich SchweigerInnen aktivieren?

· Von allen Kärtchen mit einem Stichwort darauf notieren lassen
Beim Legen einen Satz sprechen

· Selbstbeurteilungsbögen als Reflexionsanreiz
Besprechung zu zweit oder zu dritt

· Mimik und Körperhaltung beachten: bei Regungen um Meinung fragen, z. B. Zuckungen um die Mundwinkel oder Bewegungen der Augenbrauen

· Moderation bittet eine Schweigerin um ein Statement

· Nach der Sitzung nachfragen, zu welcher Gruppe man sich zuteile
A Protestschweiger
B Ueberforderung, Unentschlossenheit
C Introvertierte Person

· Öffentlich angreifen

· Überraschend aufrufen

6. Umgang mit Nein-SagerInnen

· Frage: Welches sind die wahren Gründe, welche zum Nein geführt haben?

· Frage: Ist es ein Nein für dieses Projekt oder ein Nein für sämtliche Projekte?

· Frage: Wenn Sie Zeit hätten, würden Sie dann mitmachen? (Frage der Priorität)

· Was würde leiden/vernachlässigt/passieren, wenn Sie ja sagen würden?

· Was müsste anders sein/werden, damit Sie ja sagen könnten?

· Verärgerter Wutausbruch

· Teamunfähigkeit attestieren

· Grund nicht erfragen 

· Begründung abwerten

7. Umgang mit LangrednerInnen

· Eingreifen bevor alle aggressiv werden: LangrednerInnen rechtzeitig unterbrechen

· Alles auf Flip notieren (sichtbar machen des zuviel Redens und der Wiederholungen)
· Nach der Sitzung ein Feedback geben
Auswirkungen aufzeigen: alle aggressiv, niemand hört hin, schlechter Ruf, lange Sitzung

· Anmoderation mit der Bitte um kurze Statements

· Regel aufstellen: Statements von maximal 5 Sätzen

· Auf die Traktandenliste Zeit für die einzelnen Punkte notieren, daran festhalten

· Loben bei Kürze (nach der Sitzung!)

· Langredner als Zeitmesser / Wadenbeisser anstellen

· Langredner als Schreiber einsetzen

· Statement notieren, Wiederholungen sofort abmoderieren

· Beim dritten Mal klar unterbrechen
Stichwort aufnehmen, wiederholen, festhalten
Schlusssatz verlangen

· Sich gestikulierend körperlich nähern

· Stimme bestimmt und angemessen laut, bis die gewünschte Wirkung erzielt ist: Stille!

· Zusammenfassen und weiterführen

· Frage: Zusammenhang mit Thema / Ziel?

· Signal geben, z. B. Hustenanfall

· Eingreifen A: Ein Wort aufschnappen und mit Begeisterung wiederholen: „Gurkensalat, genau Gurkensalat, dazu möchte ich Ihnen, Frau Keller, etwas wichtiges sagen!"

· Eingreifen B: Verhaltensmuster ansprechen: „Ein gutes Gespräch besteht aus SPRECHEN UND ZUHOEREN. Alle Menschen werden ungeduldig und aggressiv, wenn sie zu lange nur zuhören dürfen, ich auch.“

· Eingreifen C: Ziel und Ergebnis formulieren: „Ziel ist es, dass wir uns prägnant äussern. Motto: Wir fassen uns so kurz als möglich und so lang wie nötig. Dadurch schaffen wir Gespräche, wo jeder gerne zuhört.“ 

8. Überraschend brisante Themen

· Pause für Besprechung des Vorgehens

· Nicht in saisonalen Stresszeiten zulassen

· Visualisieren des Themas mit Zielsetzung

9. Persönliche Angriffe auf andere TeilnehmerInnen

· Wiederholen lassen, Chance zur Relativierung
„Sie haben eine persönliche Aussage gemacht. Können Sie sie bitte präzise wiederholen!“

· Klar deklarieren und nachfragen: „Sie haben eben einen Angriff auf Herrn X formuliert. Habe ich Ihre Gestik und Ihren Tonfall richtig interpretiert?“

· Grund des Aergers erfragen: „Eine Meinung bildet sich aus einer Kette von Erfahrungen. Was ist konkret vorgefallen?“

· Pause einlegen: Die direkt betroffenen Personen reden miteinander. Falls sie es wünschen mit einer Drittperson zusammen. Nach dem Gespräch ein Statement abgeben lassen.

·  Zur Sachlichkeit ermahnen

· Gefühle sind Fakten

· Analyse mit 4 Ohren:
Sachebene: Was ist vorgefallen?
Selbstoffenbarung: Was ist bei Ihnen abgelaufen?
Beziehung: Was hat die Beziehung erschüttert? Was kann die Beziehung wieder verbessern?
Appell: Was ist Ihr Wunsch an Mister Y?

· Was ist das Ziel? Welche Rolle spielt dieser Angriff im Hinblick auf die Zielerreichung?

· Klammer auf: Ich-Botschaft, z. B. „Es ärgert mich, dass an dieser Stelle erneut eine Bemerkung zu der Art wie ich meine Klasse führe, gefallen ist.“ Klammer zu. Die Sitzung geht weiter.

10. Konflikte zwischen zwei TeilnehmerInnen

· An der Sitzung unterbrechen: „Gehört nicht zum Thema!“

· Anschliessend Gespräch zwischen beiden moderieren

11. Konflikte zwischen zwei Gruppen

· Sitzung mit Einverständnis aller unterbrechen

· Pause einschalten, lüften, draussen Rauchen, Getränke nachfüllen

· Nach der Pause:
Analyse des Konfliktes:
A) Ich-Botschaften abgeben lassen: Was ärgert mich? ( Stichworte auf Flip notieren
B) Welches sind die gemeinsamen Ziele?
C) Welche Verhaltensweisensweisen wären diesen Zielen gegenüber förderlich?
D) erste Schritte? Z. B. Teamentwicklung, Persönlichkeitsentwicklung, Supervision
E) Controlling 

12.  Angriffe auf persönlicher Ebene an die Moderationsperson

· Angriffe beruhen meist auf Missverständnissen, z. B. Sprechen auf verschiedenen Kanälen (auditiv, visuell, kinästhetisch)

· Danken für das Feedback, Missverständnisse können beseitigt werden

· Tonfall und Wortwahl deklarieren und zurückweisen

· Nachfragen nach dem Grund

· Unterscheidung erfragen: 
A
Angriff auf Funktion, Rolle der Moderation
B 
Angriff auf die Art der Funktionsausübung
C 
Angriff aus Selbstoffenbarung: „Ich bin enttäuscht! Ich bin im Stress!“
D 
...  

13. Umgang mit persönlichen Angriffen in der Sitzung
A   Auslöser? Ich – Gruppe – Thema – Moderation
B   Vorbeugende Massnahmen? Regeln aufstellen, ...
C   Reaktionsmöglichkeiten in der Sitzung? ...
D   Nachbereitende Möglichkeiten? Regeln aufstellen, Supervision, ...

F   Aufbau einer Kultur

14. Sitzungen mit Behördemitgliedern

· Für sich selber Regeln aufstellen:
Behördemitglieder sind Vorgesetzte, aber keine Uebermenschen
Behördemitglieder sind in der Regel keine schulischen Fachleute

· Vorschläge kreativ, konstruktiv, bestimmt einbringen

· Fundiert argumentieren, Beispiele bringen, visualisieren, ...

· Verständnis zeigen für andere Argumente

· Sich nicht überfahren lassen, weil man es nicht wagt, Vorgesetzten zu widersprechen

· Immer wieder fragen: „Was ist das Ziel der Sitzung, des Themas, der Schule, des Votums, ...?“ Konsequenz: Führen nicht auch andere Massnahmen zu diesem Ziel, und zwar miteinander statt gegeneinander.

· Immer wieder fragen: „Was sind die Auswirkungen auf Motivation, Image, Atmosphäre, Qualität, Aufwand, ...?“

· Aussage auf Flip notieren

· Hintergründe für das (nicht nachvollziehbare) Handeln erfragen und notieren, immer wieder neue Hintergründe erfragen 

· Gewinn erfragen: „Wo gewinnt nach Ihrer Einschätzung durch diese Massnahme die Schule etwas. Warum ist dieser Gewinnzuwachs wichtig? Für wen ist der Gewinnzuwachs wichtig?“

· Controllingdaten festlegen: „Wann und wie kontrolliert wer diesen Gewinnzuwachs?“ Ist eine provisorieche Einführung möglich, um Erfahrungen zu sammeln?

· Unterscheiden zwischen ZUHÖREN und REAGIEREN/RECHTFERTIGEN:
Zuhören: Nachfragen? Ziele? Auswirkungen? Hintergründe? Gewinn?
Reagieren: Bedenken/Befürchtungen äussern, Alternativen bringen, ...

Leitung von Grossgruppen (ab 30 Personen)

1. Flip mit Programm mit Kurszeiten gut sichtbar aufhängen: Start, Pausen, Ende 

2. Abholen durch Sprachbilder
Wenn einer eine Reise tut, so kann er was erzählen. Unsere Reise war das Abenteuer Envol-Einführung in Lehrerteams. Was  gibt es zu erzählen
ODER:
Erfahrungsaustausch: Was haben wir erfahren? War es eine Blustfahrt, hat es geregnet? Gab es Glatteis? Hatten wir die richtige Ausrüstung dabei? Welche guten Erfahrungen haben wir gemacht? Wir wollen austauschen, damit jeder wertvolle Impulse mit nach Hause nehmen kann.
ODER:
Karikaturen oder Bilder

3. Murmelgruppen

· Ein Gedankenaustausch von einigen Minuten zu zweit/ zu dritt oder zu viert ergibt einen Rhythmus, der das Zuhören wieder ermöglicht

4. Vier Ecken

In jeder Ecke des Plenums steht ein Flip mit je einer Frage; freies sich Finden in losen Gruppen mit spontanen Diskussionen, selbstständiges Spazieren zum nächsten Flip

· Was ist ins Fliessen gekommen? Was hat sich geklärt? Wasser / blau

· Wo habe ich Feuer gefangen? Ist Reibungswärme entstanden? Feuer / rot

· Was hat gefruchtet? Was konnte Wurzeln schlagen? Erde / grün oder braun

· Was ist wenig greifbar geblieben? Luft: weiss oder grau

5. Themen in drei Phasen behandeln: 
1. Phase: Input 
2. Phase: Diskussion mit Vorteilen/Nachteilen auf Flip 
3. Phase: Kurzdiskussion + Entscheid
6. Aufträge an Kommissionen schriftlich festlegen 
1. Thema
2. Hintergründe, warum es zu diesem Auftrag gekommen ist
3. Ziel
4. Umfang des erwarteten Ergebnisses
5. Unterstützung, Mittel, Projektbegleitung
5. Wer? Wer nicht?
6. Termin
7. Sitzungen

· Sitzungen effizient leiten mit Beobachtern und Feedback

· Pünktlicher Start; Lärmquellen eliminieren, auch immer pünktlich beenden

· Beschlussprotokoll zum Konsultieren (Vereinbarung: Informationsholpflicht!)
· Grosse Schrift auf dem Flip oder mit Folien arbeiten

· Pause in der Mitte der Sitzung (5 Minuten für Absprachen, Telefonate, Kurzschwatz, etc.)

· Freiwillige/Verantwortliche/Kandidaten vorher anfragen, ob sie sich zur Verfügung stellten, falls sich niemand meldete

· Die Haltung vor wichtigen Diskussionen coachen
8. Weitere Tipps

· Beilagen zum Lesen mit der Einladung verschicken/abgeben oder auflegen

· Spurgruppen mit Böcken (in denen die Gegnerschaft vertreten ist)

· Projektmanagement (pro Quartal höchstens ein Thema behandeln, der Rest wird in einer Delegationsrunde erledigt). Nicht alle Teilnehmer wollen zu allen Themen Stellung beziehen)

· Saisonale Stresszeiten beachten

· Grossprojekte aufteilen, z. B. Sporttag nur für die 1. Klassen

· Checklisten (Terminlisten, Fixdatenlisten) für wiederkehrende Themen mit Daten fixieren (z. B. Stundenplan, Skilager, Budget) anfangs Jahr abgeben
9. Formen

· Fischpool (Aquarium)

· Turmbau

· Postenlauf

· Podiumsdiskussion

· Sketches

· Impulsreferate 3*5 Minuten

· Frageketten
–Was ist Selbstvertrauen?
–Was bewirkt Selbstvertrauen?
–Welche Vorfälle haben mein Selbstvertrauen gestärkt?
–Welche Ereignisse konnten oder könnten es erschüttern?
–Wie kann ich andern Selbstvertrauen geben?
–Welches Verhalten lässt Selbstvertrauen schmelzen?
–Wie soll unsere Kultur aussehen?

Wie kann ich SitzungsteilnehmerInnen fesseln?

1. Saubere Sitzungsführung, speditive Abwicklung, alle einbeziehen,...

2. LangrednerInnen auf den Punkt bringen

3. Sketches

4. Karikaturen

5. Zitate, schräge Sprüche

6. Metapher, z. B. Der wirkliche Apfel ODER der Hammer

7. Frisur, Kleider, Schmuck ändern

8. früher fertig machen

Sitzungen in interdisziplinären Teams

1. Wechsel von Gesamtsitzungen und Gruppensitzungen oder Sitzungsteilen



2. Protokolle mit konsequenten Controllings sind nötig

3. Aus jeder Gruppe muss die Moderationsperson einen Ansprechpartnerin haben

4. Alle 2 Jahre eine Sitzungsanalyse, um Effizienz und Zufriedenheit zu überprüfen

5. Blitzlicht nach jeder dritten Sitzung aus jeder Gruppe eins

6. Sitzordnung wechseln

7. ...
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