Sieben Spielregeln für Gremiensitzungen
1. „Muss das sein?“
Das kritische Wort vom „Sitzungskatholizismus“ ist bekannt: Ehrenamtliche verbringen häufig viel Zeit in abendlichen Sitzungen, die manchmal sehr uneffektiv sein können. Oswald von Nell-Breuning hat dazu mal geklagt: „Es tagt und tagt – und will nicht hell werden!“ – Darum ist die erste Frage vor jeder Sitzung: Muss das jetzt wirklich sein? Brauchen wir jetzt ein Zusammentreffen aller Gremienmitglieder? Oder können wir das ohne weiteres mit einem Informationsbrief erledigen oder auf die nächste Sitzung verschieben?

2. Pünktlichkeit
Wenn eine bestimmte Zeit für den Beginn der Sitzung vereinbart ist, dann ist es sinnvoll, pünktlich zu dieser Zeit zu beginnen, auch wenn noch einige Personen fehlen. Ansonsten ist es häufig so, dass von Sitzung zu Sitzung die Verspätung wächst: und damit diejenigen „bestraft“ werden, die pünktlich sind. 

Übrigens gilt diese Regel auch für das Ende der Sitzung: man darf ohne weiteres früher aufhören, überziehen sollte man dagegen nur in Ausnahmefällen und nur nach einer klaren Vereinbarung unter allen Anwesenden.

3. Tagesordnung
In der Regel erhalten die Mitglieder des Gremiums rechtzeitig vor der Sitzung eine Einladung mit der Tagesordnung. Eine „gute“ Tagesordnung zeichnet sich nicht durch ihre Länge aus, sondern durch ihre Struktur. Die wichtigen Punkte werden verständlich erklärt und danach unterschieden, ob dazu eine Entscheidung zu treffen ist oder ob es nur im Information oder um Meinungsbildung geht. Ggf. können Zusatzinformationen in Kopie beigelegt werden, so dass alle sich vorher einen Überblick über das Thema verschaffen können. 

Für Sitzungen von 1,5 Stunden hat sich die „1+3-Regel“ bewährt: In der ersten Hälfte der Sitzungszeit wird ein wichtiges Hauptthema besprochen und entschieden; in der zweiten Hälfte können maximal drei kleinere Themen besprochen werden. (Oft stehen viel zu viele Themen auf der Tagesordnung, ohne dass der wichtigste für die Teilnehmenden klar zu erkennen wäre.) 

Ein problematischer Punkt auf vielen Tagesordnungen ist das „Verschiedenes“, weil nicht nur letzte Kurz-Infos dort ihren Platz finden, sondern alle möglichen Ideen, Einschätzungen und Gerüchte. Um dem Gremium diese frustrierende Erfahrung zu ersparen, können zu Beginn der Sitzung die Punkte für „Verschiedenes“ angemeldet werden. Ggf. können dann die Punkte, die eine längere Diskussion brauchen, auf die „richtige“ Tagesordnung gesetzt oder auf die nächste Sitzung verschoben werden. Gegen Ende der Sitzung werden nur die angemeldeten Punkte zu „Verschiedenes“ aufgerufen.

4. Gesprächsführung mit verteilten Rollen
Eine gute Vorbereitung durch die Verantwortlichen (z.B. den Vorstand) zeigt sich auch darin, dass nicht eine Person (z.B. der/die Vorsitzende) alle Aufgaben in der Gesprächsführung übernimmt. Sinnvoll ist eine Rollenverteilung innerhalb des Vorstandes, so dass eine Person die Gesprächsleitung (Sitzungsmoderation) übernimmt, eine andere Protokoll schreibt und die anderen inhaltlich mitdiskutieren können.

Die personelle Trennung von Gesprächsführung (Sitzungsmoderation) und inhaltlichen Diskussionsbeiträgen mag auf den ersten Blick etwas künstlich wirken. Die Erfahrung vieler Gremien zeigt aber, dass die Leitung (vor allem bei umstrittenen Themen) sich nicht zugleich für eine Sache stark machen und zugleich eine neutrale Gesprächsführung übernehmen kann.

Das Protokoll soll knapp und präzise die wichtigsten Ergebnisse zusammenfassen. Es geht darum, dass zur nächsten Sitzung alle Mitglieder wissen, wer was bis wann erledigen sollte. Dabei nur auf das Gedächtnis der Einzelnen zu setzen, ist in der Regel eine Überforderung. An Hand des Protokolls der letzten Sitzung lässt sich auch kurz überprüfen, ob alle Aufgaben erledigt wurden.

5. Pause
Etwa in der Mitte der Sitzungszeit ist eine kurze Pause (5-10 Minuten) sinnvoll. Einige Mitglieder des Gremiums unterhalten sich, einige wollen auf Toilette oder rauchen, andere sorgen für frische Luft oder für neue Getränke: gerade wenn man sich in der Sitzung fest gefahren hat, kann eine Pause Wunder wirken.

6. Rahmen
Dazu gehören die Gestaltung des Raumes, die Sitzordnung, die Lichtverhältnisse, Störungen durch Lärm von außen, vorhandene Getränke und vieles mehr. Solche Rahmenbedingungen werden häufig vernachlässigt, weil sie nicht unmittelbar zum Thema der Sitzung gehören. Für eine gute Atmosphäre in der Zusammenarbeit spielen sie aber eine große Rolle.

7. „Blitzlicht“
Am Ende der Sitzung ist jedes Mitglied des Gremiums eingeladen, in einem kurzen Satz (kurz wie ein Blitzlicht) zu sagen, wie es ihm jetzt geht oder was es noch beschäftigt. Damit an dieser Stelle keine neuen Diskussionen beginnen, kann es sinnvoll sein, einen Gegenstand herum zu geben: nur derjenige, der gerade diesen Ball hat, darf seinen Satz sagen.

Diese „Blitzlicht“-Runde ist für viele Mitglieder eine letzte Gelegenheit, das, was sie noch beschäftigt, loszuwerden. Für die Verantwortlichen (Vorstand, Vorsitzender u.ä.) kann sie außerdem eine wichtige Rückmeldung sein, wie die Sitzung erlebt wurde – und was beim nächsten Mal vielleicht anders gemacht werden könnte.
Quelle: Arbeitsblatt von Thomas Equit, Fachstelle pastorale Entwicklung

im Bischöflich Münsterschen Offizialat Vechta. 

Ergebnisse der Workshops „Gremienlust-Gremienfrust“ 

(Dekanatstag Oldenburg, 10.9.2005) wurden aufgenommen.
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