Sitzungen erfolgreich gestalten

Sitzungen sind ein Hauptinstrument der Pfarrgemeinderatsarbeit. Die Pfarrgemeinderatsmitglieder tauschen ihre Erfahrungen aus, analysieren die Situation, formulieren Ziele, entwickeln Pläne, entscheiden über Verfahrensweisen, organisieren und koordinieren. In Sitzungen werden Menschen motiviert, zielorientiert zu kommunizieren. Ein vielschichtiges Geschehen, das da vollzogen wird. Hermann Blom unterscheidet in seinem Buch „Sitzungen erfolgreich managen“ sechs Funktionen, die in Sitzungen umgesetzt werden:

Die sechs Funktionen einer Sitzung

Begegnungsmöglichkeit

In der Pfarrgemeinderatssitzung treffe ich meine „Kolleginnen und Kollegen“ in ihrer Rolle als Pfarrgemeinderatsmitglieder. Man kann sich über Erlebtes austauschen, Freud und Leid miteinander teilen. Dieser zwischenmenschliche Kontakt ist Grundlage der Zusammenarbeit! 

Kontrolle

In der Sitzung nehmen die einzelnen Mitglieder Einfluss aufeinander. Verantwortlichkeiten werden besprochen, deren Umsetzung diskutiert. 

Gedanken und Emotionen äußern

Diese wichtige Funktion kann bei den Sitzungsteilnehmern Ideen und Kreativität freisetzen oder Blockaden lösen. Vor der Sitzung ein wenig plaudern, vielleicht eine „Ankomm-“ oder „Schlussrunde“, auch zwischendurch ist es hilfreich, hierfür den Sitzungsteilnehmern Raum und Zeit zu gönnen. 

Informationen austauschen

Während einer Sitzung werden in der Regel sehr viele Informationen mitgeteilt. Damit möglichst wenig verloren geht und möglichst viel an die richtigen Personen und Stellen weitergeht, ist es sinnvoll, die Informationen schriftlich zu fixieren (vorab als Sitzungsunterlage, während der Sitzung als Tischvorlage und nach der Sitzung als Protokoll).

Politik machen und Entscheidungen treffen

Im Pfarrgemeinderat bringen die einzelnen Mitglieder ihre Ideen und Sichtweisen ein und es werden die Weichen für die Arbeit und die Entwicklung der Pfarrgemeinde gestellt.

Motivation

Eine Sitzung, die als sinnvoll und gewinnbringend erlebt wird, motiviert die einzelnen für ihre weitere Arbeit in der Pfarrgemeinde und – natürlich – für eine weitere engagierte Mitarbeit im Pfarrgemeinderat.

Sitzungen binden Zeit und Energie jedes einzelnen Teilnehmers und oft auch finanzielle und materielle Ressourcen der Pfarrgemeinderatsmitglieder und der Pfarrgemeinde. Gründe genug, sich mit der Sitzungskultur des Pfarrgemeinderats zu befassen.

Fragebogen zur eigenen „Sitzungsfähigkeit“

Mit dem folgenden Fragebogen können Sie zunächst für sich selbst Ihre Sitzungsfähigkeit einschätzen. Es wird deutlich, auf was es in Sitzungen ankommt und dass nicht alles von der Sitzungsleitung abhängt.

Selbsteinschätzung der Sitzungsfähigkeit


Ja
nein

1. [image: image1.wmf][image: image2.wmf]Haben Sie die Tagesordnung und die Unterlagen schon 
am vorherigen Tag gelesen?


2. [image: image3.png]mitreden!
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Schauen Sie während der Sitzung öfter auf Ihre Uhr?







3. Reagieren Sie auf andere Teilnehmer/innen, wenn Sie der Meinung 
sind, dass Ihre Meinung noch nicht vertreten war?

4. Kommen Sie pünktlich zur Sitzung?




5. Haken Sie nach, wenn Sie den Beitrag eines anderen nicht ver-


standen haben?

6. Wenn Sie den Sitzungsvorgang kritisieren, machen Sie dann gleich


einen Verbesserungsvorschlag?

7. Bitten Sie um eine Pause, wenn Sie merken, dass Ihre 


Aufmerksamkeit schwindet?

8. Wenn es Ihnen nicht klar geworden ist, fragen Sie am Ende der 


Sitzung, wer welche Aufgaben zu erfüllen hat?

9. Bemühen Sie sich rechtzeitig, Unterlagen zu bekommen, wenn


Sie versehentlich keine empfangen haben?

Auswertung: Wenn Sie weniger als achtmal mit “Ja” geantwortet haben, sollten Sie sich um eine Verbesserung Ihrer Sitzungsfähigkeit kümmern.

Verschiedene Rollen und Aufgaben
In Sitzungen gibt es generell zwei Rollen: Teilnehmende und Leitung. Beide tragen zum Gelingen einer Sitzung entscheidend bei. Diese grundlegenden Rollen könne nun weiter untergliedert werden. Das macht deutlich, das die Sitzungsleitung nicht für alles verantwortlich ist, sondern Aufgaben und Kompetenzen verteilen kann. Manche der genannten Rollen sind bekannt (z. B. Protokollführung), andere eher unbekannt (z. B. teilnehmender Bedobachter). Die Rolle des Gastgebers wird wohl oft gar nicht als eigene Funktion gesehen, und dass der Vorsitzende nicht auch immer Gesprächsleiter sein muss, ist eher unbekannt (Blom, S. 89). 

Der Vorsitzende

Er ist hauptverantwortlich für den Sitzungsverlauf. Gemeinsam mit dem Vorstand bereitet er die Sitzung vor. Der Vorstand legt die vorläufige Tagesordnung fest. TOP´s (Tagesordnungspunkte) ergeben sich aus verschiedenen Quellen:

· Dem je eigenen Erfahrungsfeld

· Den Vorschlägen und Anträgen von Pfarrgemeinderatsmitgliedern

· Protokollnotizen der vergangenen Sitzung

· Pflicht- oder Routineaufgaben
Die Einladung

Da Sitzungen des Pfarrgemeinderats immer wiederkehrende Ereignisse sind, können standardisierte Abläufe zu einer effizienten Arbeitsweise beitragen und Zeit schaffen für inhaltliche Diskussionen. Deshalb werden am Ende dieses Dokumentes einige Formulare vorgestellt; das erste ist eine Check-Liste für die Vorbereitung von Sitzungen (aus Gäde/Listing 1992, S. 39)

Bei der schriftlichen Einladung kommt es darauf an, dass diese auch wirklich einladend ist: 


· Können sich die Mitglieder auf die Sitzung vorbereiten und einstellen (z. B. durch mit versandte Anlagen)?

· Werden sie bereits durch die Einladung informiert, um was es bei den einzelnen TOP´s geht (Information – Beratung – Entscheidung)?

· Wird durch die mitgeteilte Zeitplanung die Gewichtung deutlich?

· Sind Pausen eingeplant? 

· Nicht zu vergessen: rechtzeitiger Versand der Einladung! 

Ein einfach zu handhabendes Formular für PGR-Einladungen ist am Ende dieses Dokumentes angefügt (aus Myhsok, S. 144).

Oft übernimmt der Vorsitzende auch die Rolle der Gesprächsleitung. Aber vielleicht ist im Pfarrgemeinderatsvorstand jemand, der gut und gerne die Gesprächsleitung übernehmen und so den Vorsitzenden entlasten kann. Sinnvoll ist dies auf jeden Fall dann, wenn der Vorsitzende selbst bei einem Tagesordnungspunkt (TOP) “richtig” mitdiskutierten will und daher nicht auch noch die Gesprächsleitung wahrnehmen kann oder möchte. Und manchmal kann es hilfreich sein, einen externen Moderator zu engagieren. Dies kann der Fall sein, wenn es sich um sehr komplexe Themen handelt oder alle Pfarrgemeinderatsmitglieder von der Thematik ähnlich stark betroffen sind. 

Die Leitung einer Sitzung

In der Einstiegsphase einer Sitzung sind für die Leitung folgende Verhaltensweisen hilfreich (aus Myhsok, S. 140): 

· Eröffnen Sie pünktlich
Teilnehmer/innen, die rechtzeitig gekommen sind, sollen nicht bestraft werden. Andererseits: Wer nicht pünktlich kommt, braucht sich nicht zu entschuldigen. Er oder sie wird ihre Gründe dafür gehabt haben. 
Mit jedem pünktlichen Beginn nimmt übrigens die Pünktlichkeit zu.

· Protokoll der letzten Sitzung
Sehen Sie gemeinsam das Protokoll der letzten Sitzung daraufhin durch, ob Beschlüsse erledigt wurden: ein Anlass, Danke zu sagen. Stellen Sie gemeinsam fest, was noch nicht erledigt ist, und lassen Sie dies im neuen Protokoll festhalten. Wenn Sie das Protokoll kurz durchsprechen, bietet das auch die Möglichkeit, den neuesten Informationsstand für alle herzustellen. 

· Tagesordnung
Stellen Sie die Tagesordnung kurz vor, lassen Sie die Teilnehmer/innen über die Tagesordnung endgültig bestimmen, das ist ihr demokratisches Recht. Gibt es Ergänzungen, Umstellungen oder Streichungen? Einzelne Änderungen und danach die gesamte Tagesordnung bedürfen der formalen Zustimmung des Gremiums.

· “Verschiedenes”
Der Punkt “Verschiedenes” kann oft viel Zeit brauchen und Ärger machen. Es  kann sinnvoll sein, auf ihn zu verzichten, wenn Sie regelmäßig “Informationen” auf der Tagesordnung haben und dort viel unterbringen können. Lassen Sie sich aber bei der Absprache der Tagesordnung die Informationspunkte nennen, weil Sie nur so den Zeitplan kalkulieren können. Andere Punkte, die manche Leute gerne unter “Verschiedenes” unterbringen, sind entweder “ausgewachsene” Beratungspunkte – dann gehört ihnen ein fester Platz auf der Tagesordnung. Oder sie können bzw. müssen auf die nächste Sitzung verschoben werden, weil Vorinformationen oder Vorarbeiten fehlen. 

· Ende der Besprechung
Wenn die Tagesordnung verabschiedet ist, können Sie mit den Teilnehmern das Ende der Besprechung festlegen und einen Zeitplan vereinbaren. Wenn es Ihnen hilft, bitten Sie einen Teilnehmer, auf die Zeit zu achten. Wenn sich im Verlauf der Besprechung herausstellt, dass der Zeitplan ins Wanken gerät, dann vereinbaren Sie mit den Teilnehmern, wie sie damit umgehen wollen: Sitzung verlängern oder Tagesordnungspunkte streichen?

Und dann kann es losgehen mit dem ersten inhaltlichen Beratungspunkt. Vielleicht kommt es Ihnen jetzt so vor, dass die Einstiegsphase viel Zeit kosten könnte. Das muss sie nicht. In der Regel genügen dafür fünfzehn Minuten. Und die lohnen sich.

Protokoll

Das Protokoll zu führen ist eine notwendige, aber selten geliebte Aufgabe. Hierzu heißt es in der Satzung für die Pfarrgemeinderäte (§  7,5): “Über die Beratungen des Pfarrgemeinderates ist ein Ergebnisprotokoll anzufertigen, das von dem Vorsitzenden und dem Protokollführer zu unterschreiben ist. Die Protokolle über die Sitzungen des Pfarrgemeinderates gehören zu den amtlichen Akten und sind im Pfarrarchiv aufzubewahren.”

Ein Protokoll hat die dreifache Funktion,

· Beschlüsse zu dokumentieren, 

· Arbeits- und Aufgabenverteilungen (wer macht was bis wann) festzuhalten und 
· deren Erledigung zu kontrollieren.
Darum sollte jedes Protokoll die Namen der Anwesenden und der entschuldigt und unentschuldigt fehlenden Mitglieder, die Tagesordnung, den wesentlichen Gang der Verhandlung, die gefassten Beschlüsse im Wortlaut sowie alle ausdrücklich zu Protokoll gegebenen Erklärungen enthalten. 

Am einfachsten ist es, am Ende eines TOP (Tagesordnungspunktes) dessen Ergebnis gemeinsam zusammenzufassen. So kann das Protokoll bereits während der Sitzung erstellt werden. Ein einfach zu handhabendes Formular ist am Ende dieses Dokumentes angefügt.

„Controlling“

Der Protokollant oder der Gesprächsleiter können übernehmen die sogenannte „Controlling“- Funktion übernehmen. Sie richten ihre Aufmerksamkeit dabei auf zwei Punkte: 

· wird die Zeit eingehalten und 

· wie beteiligen sich die Ratsmitglieder am Gespräch.

Nimmt der Gesprächsleiter wahr, dass sich nur wenige an der Diskussion beteiligen, ist es Zeit für eine kurze „Metakommunikation“ (ein Gespräch über das momentane Gespräch). Das heißt z. B. zu fragen, was der Grund für die Sitzungsteilnehmer ist, sich nicht zu beteiligen. 

Der Gastgeber 

Die Gastgeber-Rolle ist nicht zu unterschätzen und muss unbedingt geklärt sein. Wer kümmert sich, dass der Sitzungsraum zweckentsprechend vorbereitet ist  (günstige Sitzordnung, Flip-Chart und andere Medien, Getränke, Heizung)? Das sind Dinge, die wesentlich zum Gelingen einer Sitzung beitragen!

Ein Tipp zum Schluss

Zur Entwicklung einer Sitzungskultur trägt bei, sich hin und wieder Zeit zu nehmen, um sich über die Arbeitsweise des Gremiums auszutauschen. Bei einem solchen Vorhaben liegt es nahe, einen externen Moderator zu engagieren. Ein Fragebogen, der einen möglichen Gesprächseinstieg bietet, findet sich am Ende dieses Dokumentes (aus Gäde/Listing 1996 
S. 164).
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Checkliste zur Vorbereitung von Sitzungen

Termin:

am


von


bis


Ort

Einladefrist:

	Reguläre Teilnehmer/innen

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Gäste/Referenten

	
	
	

	
	
	


	
	Anlagen
	Informationen
	Diskussion
	Entscheidung
	Dauer des TOP
	Platzierung auf TO

	Tagesordnungspunkte
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Hilfsmittel (Flipchart, Tafel, Tageslichtprojektor, Stifte, usw.)?

Erfrischungen (Getränke, Imbiss)?

Bestuhlung/Gestaltung des Raumes?

Besondere Ereignisse (Geburtstage, Jubiläen)?

Einladung

zur Sitzung des ... 
am:


in:


von

bis

Uhr


Eingeladen:

Liebe ...

Mit freundlichen Grüßen

Tagesordnung

	TOP
	Information und Beratungsziel
	Ihre Überlegungen

	
	
	


Protokoll

des ... 
Tag:



von

bis

Uhr


Ort:


Anwesend (Zahl):


Entschuldigt (Namen):


Abwesend (Namen):


Sitzungsleitung:


Protokoll

	TOP
	Ergebnis/Beschluss 
	Erledigung:

wer – bis wann

	
	
	


Fragebogen zur Sitzungskultur
1. Mit welchen Gefühlen bin ich in die heutige Besprechung gegangen?

Es war mit eine Last
-3
-2
-1
0
1
2
3
Mit großer Freude

2. Wie zufrieden bin ich am Ende dieser Sitzung?

Völlig zufrieden

-3
-2
-1
0
1
2
3
Sehr zufrieden

3. Wie klar waren mir die Ziele der heutigen Sitzung?

Völlig unklar


-3
-2
-1
0
1
2
3
Sehr klar

4. Haben wir unsere Ziele erreicht?

Keinesfalls


-3
-2
-1
0
1
2
3
Auf jeden Fall

5. Konnte ich mich so beteiligen, wie ich es mir gewünscht hatte?

Überhaupt nicht

-3
-2
-1
0
1
2
3
Völlig

6. Wie war ich mit der Strukturierung der Besprechung zufrieden?

Völlig zufrieden

-3
-2
-1
0
1
2
3
Sehr zufrieden

7. War die Besprechung wichtig für die vor uns liegenden Aufgaben?

Nein



-3
-2
-1
0
1
2
3
Ja

8. 
Was ich noch sagen möchte:
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		Test 1

		Test 2

		Test 3

		Test 4

		Test 5



25

25

25

25

25



Tabelle1

		

				Test 1		25

				Test 2		25

				Test 3		25

				Test 4		25

				Test 5		25





Tabelle2

		





Tabelle3

		






