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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)

· 








