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Ein Memorandum für gute Sitzungen 

Für Ergebnisse – gegen Zeitfresser 
 

Erste Frage - was ist das Problem? 

Früher redeten wir ein oder zwei Stunden aufeinander ein, ohne dass irgendjemand wusste, worum 
es bei dem Problem genau ging. Wir steigerten uns in eine große Erregung hinein und hatten uns 
nicht einmal die Mühe gemacht, das zur Diskussion stehende Problem überhaupt schriftlich zu 
fixieren. 

Heute stellen wir uns die Frage eins „Was ist das Problem?“ und beschreiben das Problem?" 

Zweite Frage - was ist die Ursache des Problems? 

Im Rückblick auf frühere Zeiten kann man nur entsetzt den Kopf schütteln, wie viel Zeit wir in 
schwierigen Sitzungen vergeudeten, ohne auch nur zu versuchen, uns über die Ursachen klar zu 
werden, die zu dem fraglichen Problem führten. 

Heute stellen wir uns die Frage zwei "Was ist die Ursache des Problems?" 

Dritte Frage - welche Lösungen sind möglich? 

Früher schlug zum Beispiel eine Sitzungsteilnehmerin eine Lösung vor. Ein anderer stritt sich dann 
mit ihr darüber. Die Temperamente prallten aufeinander. Häufig schweiften wir ganz vom Thema ab, 
und zum Schluss hatte kein Mensch irgendwelche Lösungsvorschläge notiert.  

Heute stellen wir uns die Frage drei "Welche Lösungen sind möglich?" 

Vierte Frage - welche Lösungsmöglichkeit schlägst du vor? 

Manchmal hatten wir früher Besprechungen mit jemanden, der sich stundenlang über die Lage 
Gedanken gemacht hatte, sich aber gedanklich immer wieder im Kreis drehte, ohne auch nur ein 
einziges Mal alle Lösungsmöglichkeiten zu durchdenken und dann zu notieren: Ich schlage Lösung 
soundso vor. 

Heute stellen wir uns die Frage vier "Welche Lösung schlage ich vor?"  

 Vorstände, die ein solches Memorandum benutzen, sparen Zeit und Nerven, 
gewinnen Zufriedenheit und erzielen Ergebnisse. Garantiert! 

 Probiere es in deinen Vorstands- oder Fraktionssitzungen aus und berichte uns 
von den Folgen. 

angelehnt an: Dale Carnegie, Sorge dich nicht – lebe! 
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