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Checkliste

Do’s and Don'ts im Sitzungsmanagement

School of
Management and Law

Vorbereitung Nachbereitung

Durchfuhrung

Gru ndsatzfrage Welchen Zweck verfolge ich? Ist eine Sitzung Welche Arbeitstechniken ermoglichen es mir, Ist jedem Teilnehmer klar, was er bis wann, in
geeignet/notwendig, um meine Ziele zu die Ressourcen der Teilnehmer bestméglich zu : welcher Form und in welcher Qualitat nach dem
e erreichen? e nutzen? i e Meetingzutun hat?

Daraus fo|g-t i Alternativen prufen (keine Sitzung, schriftliche i Rahmenbedingungen sicherstellen, die ein effizientes i Erteilung von Auftragen an der Sitzung und Festhaltung
: Information an alle, Telefon- oder Videokonferenz). i und effektives Arbeiten an der Sitzung fordern. i derselben in einem verbindlichen Protokoll.

Do’s and . Bereiten Sie sich selber sehr gewissenhaft auf die . Beginnen Sie puinktlich und bestimmen Sie die . Verdanken Sie die Sitzungsteilnahme

Don’ts Sitzung vor: Spielregeln (z.B. Handynutzung)
: > Legen Sie die Ziele fest, die Sie mit der Sitzung g | . Vereinbaren Sie den nachsten Sitzungstermin (via
erreichen wollen . Bestimmen Sie einen Protokollfiihrer und eventuell Doodle oder ahnliches; falls nicht bereits beim
: > Klaren Sie Hintergriinde : einen «Zeit-Chef» ! letzten Meeting vereinbart)
> Machen Sie sich mit den Dossierinhalten vertraut :
> Klaren sie mogliche Probleme . Fiihren Sie die Gesprache aktiv, achten Sie . Erstellen Sie umgehend ein klar strukturiertes
: > Uberlegen Sie sich kritische Fragen und Einwande auf kritische Punkte und schauen Sie, dass alle § Protokoll mit einer eindeutigen To-Do-Liste
: der Teilnehmenden | relevanten Meinungen bertcksichtigt werden. §
> Bereiten Sie die Unterlagen vor und verteilen sie . Protokollieren Sie nicht Diskussionsbeitrage,
: diese friihzeitig : . Forcieren Sie Entscheidungen und fiihren Sie ! sondern halten Sie Beschliisse fest.
: > Bereiten Sie fur die Teilnehmenden eindeutige : massnahmen- und zielorientiert. Wiederholen Sie !
Aufgaben vor vereinbarte Ergebnisse . Kontrollieren Sie die Erreichung der protokollarisch
5 : § festgehaltenen Ziele
[l Lesen Sie Wert auf eine gute Infrastruktur fir [l Lesen Sie verbindlich fest, wer, was bis wann
: physisch Teilnehmende (und mobil Zugeschaltete): macht und lassen Sie Auftrage in eigenen Worten . Leiten Sie konkrete Massnahmen ein, wenn diese
: > Raumgrosse, Akustik, Klima : wiederholen ! Ziele nicht erreicht werden
> Tageslicht, Beleuchtung
> Visualisierungshilfen . Schauen Sie, wie Sie alle Teilnehmer einbeziehen . Beginnen Sie die nachste Sitzung mit einem Blick in
: > Vernetzung, Serverzugriff, Leitungen g kénnen (auch die eher schiichternen) g die Pendenzenliste der letzten Sitzung
; > Back-Up Méglichkeiten, Verpflegung : :
. Machen Sie bei langeren Sitzungen regelmassig . Loben Sie gut erledigte Pendenzen und klaren Sie
g . Laden Sie friihzeitig ein (inkl. Nennung Themen, : Pausen g den Grund fiir schlecht erledigte Aufgaben.
: Zeit/Thema, Ziele, erwartete Vorbereitung und Ab-
: gabe von Unterlagen) . Schliessen Sie plinktlich ab und enden Sie mit
: : positiven Worten.
. Legen Sie fest, wie der Erfolg eines Meetings '
: gemessen werden kann.

Praxistipp: Die Erfahrung zeigt, dass die wichtigsten Sitzungsergebnisse haufig in 20% der Sitzungszeit zustande kommen. 80% der Sitzungszeit wird mit dem

Warten auf zu spat Kommende, unnétigen Unterbrechungen, Klarung von Missverstandnissen, Abweichungen vom Thema, Uberzogenen Pausen, Wiederholungen stets gleicher Argumente,
mangelnder Vorbereitung und Partizipation etc. verschwendet. Sie selber haben es in der Hand, wie das an Ihrem Meeting gehandhabt werden soll. Bringen Sie sich deshalb aktiv ein.
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