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Taktische Tips

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

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 
...  

E   Protokoll

13. Beispiel

	Kohle & Partner

Supervision vom 12/03/98

Dauer: 10.02 bis 10.25

Protokoll: FF

Anwesend: AB, FF, PS, ZL, ZR

Entschuldigt: TZ

Unentschuldigt: keine
	Protokoll Nr. 27


	Traktandenliste

1. Protokoll Nr.26

2. Neueintritte 

3. Stellenbesetzung 

4. Teamkultur

5. Nächste Supervision
	Geht an:
AB, FF, PS, TZ, ZL, ZR

Zur Kenntnis an: UP


	1. Protokoll Nr. 26
· Controlling: Bericht PS über Generalversammlung steht noch aus
alles andere o.K. Bravo!

· Einstimmig genehmigt
	PS

	2. Neueintritte

· Es kommen 12 Neumitglieder dazu. Eintritte am 30.3.98, 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 Feadback geben.

· Controlling Juni durch ZR
	Alle

ZR

	5. Nächste Supervisionen

· Referat 10 Minuten: Wie gebe ich Feedback

· Donnerstag, 4. Mai 1998, 8.30-10.30 Uhr
· Und bitte Regel 4 wieder vermehrt beachten: Wir bleiben beim Thema!
	PS




14. 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

15. 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, ...

