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Gute Praxis aus dem SPD-Kreisverband Friedrichshain-Kreuzberg und der ASF Berlin-Mitte

Frauen und Manner gleichstellen und beteiligen

Um bestehende Strukturen sowie Gleichstellung und Beteiligung zu verbessern, werden konkrete
MaRBnahmen vorgeschlagen. Bessere Sitzungen, eine Willkommenskultur und Geschlechter-
gerechtigkeit sollen etabliert werden. Es folgen 15 redaktionell bearbeitete MaBnahmen.

1. Langfristige Terminplane: Eine Jahresplanung wird erstellt, fortgeschrieben und
regelmalig versandt. Die Termindichte soll nicht iiberhandnehmen.

2. Sitzungsdauer: Sitzungen sollen verbindliche Anfangs- und Endzeiten erhalten und ca. 2
Stunden dauern. Nach 3 Stunden soll die Sitzung abgebrochen und ggf. vertagt werden.

3. Einladungen: Einladungen werden fruhzeitig verschickt, beinhalten die angestrebte
Endzeit. Informationen wie z.B. Protokolle oder Berichte sind beigefugt.

4. Redezeiten: Die Redezeit betragt 2-4 Minuten und soll eingehalten werden.

5. Antrage werden rechtzeitig versendet. Daneben muss uber internetgestutzte Verfahren
fir die Bearbeitung nachgedacht werden.

6. Berichte: Berichte sind kurz - und gerne schriftlich - zu fassen. Wichtige Themen sind als
eigener Tagesordnungspunkt (und nicht am Ende der Sitzung) zu behandeln.

7. Kinder bei Veranstaltungen: Kinder sind bei allen Veranstaltungen willkommen. Bei
Bedarf wird eine Kinderbetreuung angeboten.

8. Quotierte Redelisten: Redelisten werden bei allen Veranstaltungen quotiert. Wenn die
Quote nicht mehr eingehalten werden kann, ist die Redeliste zu schlieBen.

9. Neumitglieder: Wir treten fir eine ,,Willkommenskultur” ein und gehen aktiv auf neue
Mitglieder zu. Jedes neue Mitglied bekommt eine Person an die Seite gestellt.

10. Verstandliche Sprache: Sehr wichtig — nicht nur —fiir Neumitglieder ist eine verstandliche
Sprache. Wir verzichten auf Abklrzungen und auf Fremdworter oder erklaren sie.

11. Fithrungsstil: Unser Flihrungsstil ist teamorientiert, vernetzt und transparent.
Fuhrungsaufgaben uben die gewahlten Personen gemeinschaftlich aus.

12.Geschlechterquote: Wir streben eine Geschlechterquote von 50 Prozent in allen Gremien,
Delegationen, bei Mandaten etc. an. Bereits bei Nominierungen ist darauf zu achten.

13.Geschlechtergerechtes Podium: Podien sind geschlechtergerecht zu besetzen. In
Sitzungen sollen sich Referate von Mannern und Frauen zahlenmaRig die Waage halten.

14.Spezielle Angebote fiir Frauen: Mit speziellen Angeboten aktivieren wir gezielt Frauen.
Das erfolgreiche Mentoringprogramm ist ein gutes Beispiel.

15.Gleichstellungsbericht: Der Bericht wird zusammen mit den Abteilungen und Arbeitsge-
meinschaften erstellt. Alle Abteilungen (= Ortsvereine) diskutieren ihn vor den Neuwahlen.
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Mit Zeit umgehen: Zeit empfinden, planen, einsetzen
Personliche Zeitfresser

Gehe die folgende Liste der bedeutsamen Zeitfresser einmal durch und kreuze deine wichtigsten an.
Beobachte dein Verhalten in den nachsten Wochen. Kannst du die Zeitfresser in Schach halten?
Uberlege dir deine persénliche Strategie, die Zeitfresser nach und nach zu beseitigen.

(S N R R T N R R e R B T e I T s o T T e T T D

Wartezeiten (z.B. bei Verabredungen, Terminen), die nicht genutzt werden

Dauernd offene Tiir und offenes Ohr flr Mitarbeiterinnen/Kolleginnen

Fehlende Ubersicht tiber anstehende Aufgaben und Aktivitaten

Suche nach Notizen, Merkzetteln, Adressen, Telefonnummern

Mangelnde Vorbereitung auf Gesprache und Besprechungen

Unzureichende Selbstbehauptung bei Diskussionen um Zeit

Zu niedrige Einschatzung des Zeitbedarfes von Aufgaben

Andere, die meine Zeitplanung nicht akzeptieren

Schlechtes oder nicht genutztes Ablagesystem

Keine Identifikation mit der eigenen Aufgabe

Kein eindeutiges Prioritatensystem im Team
Aufgaben, die zu erledigen sind, aufschieben
Keine oder unrealistische Tagesplanung

Alle Fakten bis hin Detail wissen wollen

Unkritische Dauerhilfsbereitschaft
Anderer Leute Aufgaben erledigen
Versuch, zu viel auf einmal zu tun
Telefonische Unterbrechungen
Schwierigkeit, ,,Nein!“ zu sagen
Aufgaben nicht zu Ende flihren

Zu wenig Aufgaben delegieren
Keine oder unklare Prioritaten
Festkleben an Detailfragen
Unklare Zielsetzung

Ablenkung, Larm

Hast, Ungeduld

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus
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Zeitmanagement

Das ,,Erste Parkinsonsche Gesetz*

"Arbeit dehnt sich immer so aus, dass sie genau die Zeit
braucht, die man fiir sie ertibrigen kann."

Cyril Northcote Parkinson (1909-1993),
englischer Geschichtsforscher und Soziologe

Hast du auch schon bemerkt?

S Wenn du 60 Minuten fiir eine Teambesprechung eingeplant hast, wirst
du dafiir 60 Minuten brauchen. Wenn du nur 45 Minuten angesetzt
hattest, warest du im Regelfall nach 45 Minuten fertig gewesen.

S Wenn du ein Projekt ohne Pufferzeiten planst, wird es eher puinktlich
oder verspatet, kaum jedoch friher fertig sein.

S Wenn du ein Projekt mit Pufferzeiten planst, ist es genauso. Es wird eher
punktlich oder verspatet, kaum jedoch friiher fertig sein. Hier erscheint
das von Parkinson erkannte Phanomen besonders deutlich: Tritt nichts
Unvorhergesehenes ein, bleiben ungenutzte Pufferzeiten nicht ubrig,
sondern "verschwinden" wie von selbst in den normalen
Projektarbeitszeiten.

So entscharfst du das Parkinsonsche Gesetz:

1. Setz dir kiirzere Zeitlimits. Wenn du in Ausnahmefallen mit der Zeit nicht
hinkommst, verlangere.

2. Achte darauf, Arbeiten nicht in unbenutzte Pufferzeiten hinein zu
verlangern, sondern erledige in der gewonnenen Zeit etwas anderes.

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -5-
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Besprechungen: Erfolge, Probleme, Losungen

Signale fiir Erfolg:

1.

Nach der Besprechung weil? jede und jeder genau, was sie bzw. er zu tun hat.

2. Von jeder Besprechung gibt es fuir alle ein ERGEBNIS-Protokoll.
3. Alle Teilnehmenden konnen sich mit ihren Ideen einbringen.

4,
5

Das Besprechungs-Klima ist gut, also ernsthaft, verbindlich und entspannt.

. Uneinigkeiten I6sen die Teilnehmenden, unterstiitzt von der moderierenden

Person, sachlich und konstruktiv.

. Nach der Besprechung stellt sich das Gefiihl ein, ,wieder ein Stiick weiter

gekommen zu sein®.

Signale fiir Probleme:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Wichtige und unwichtige Fragen nehmen in etwa gleich viel Zeit in Anspruch.
Das Gesprach schweift oft vom Thema ab.

Immer reden dieselben.

Werden Aufgaben verteilt, trifft es immer dieselben.

Tauchen Probleme auf, beginnt die Suche nach Schuldigen, nicht nach Losungen.

Nach der Besprechung stellt sich ein ungutes Gefuhl ein.

Losungen fur erfolgreiche Besprechungen

1.

(9]

Sinn und Ziel der Besprechung sind allen Beteiligten via Tagesordnung bekannt.

2. Zeiten einhalten, punktlich beginnen, punktlich schlieRen, maximal eine Stunde.
3.
4. Jede und jeder spricht fur sich. Jede Meinung hat ihr Recht. Jede Idee ist

Entscheiden, ob das Handy aus bzw. lautlos zu stellen ist.

willkommen.

. Fair und hoflich zu den Menschen. Klar und eindeutig in der Sache.

. Die Teilnehmenden berichten liber Ergebnisse, nicht Giber andere Teilnehmende.

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -6-
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9 Spielregeln fiir erfolgreiche Sitzungen

Zeiten einhalten

Handys aus

Raum rauchfrei

Fur sich selbst sprechen

Jede Meinung hat ihr Recht

Jede Idee ist willkommen

Fair und hoflich zu den Menschen

Klar und eindeutig in der Sache

L S S S S S S

Wir berichten Uber Ergebnisse — nicht
uber andere teilnehmende Personen

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -7-
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Verantwortung libernehmen
fur effektive Besprechungen

Erfahrungsgemall kommen die meisten Teilnehmenden eher, um zu ,konsumieren®. Sie erwarten,
dass die moderierende Person fur alles sorgt — fiir den perfekten Ablauf, fur ein gutes Klima, fur
Disziplin unter den Anwesenden, fur klare Beschlusse.

Voraussetzung einer erfolgreichen Besprechung ist, dass die Leitung auch wirklich leitet, also die
Verantwortung fiir den Verlauf der Besprechung tibernimmt.

Zwei praxiserprobte Helfer fir effektive und motivierende Besprechungen sind ,Verstandnis“ und
»Disziplin®.

Verstandnis: Verstehen alle, worum es geht?

Stelle sicher, dass Zusammenhange klar und anschaulich dargestellt werden und Begrifflichkeiten fur
alle geklart sind. Bedenke dies ggf. bereits bei der Einladung.

Lade zu Besprechungen nicht unbedingt den Spezialfreak mit dem gréf3ten Detailwissen ein, sondern
eine sympathische Person vom Fach, die sich allgemein verstandlich ausdrticken kann.

Achte darauf, dass Wesentliches herausgehoben wird, Details verdichtet werden, Ablaufe und
logische Schliisse nachvollziehbar und korrekt sind.

Du hast das Recht, wann immer nétig, in die Diskussion einzugreifen, um bisher Gesagtes
zusammenzufassen, die eigentliche Fragestellung zu wiederholen oder eine neue Frage zu
formulieren.

Du hast nicht das Recht, die Debatte inhaltlich zu dominieren.

Disziplin: Wie diszipliniert sind alle Teilnehmenden bei der Sache?

Sorge fiir gedankliche Disziplin: Dies gelingt, indem Diskussionen am Thema bleiben sowie einzelne
Punkte in sich zusammenhangend bearbeitet und abgeschlossen werden.

Bremse Vielredner, motiviere Schweiger, unterbinde personliche Angriffe. Ist die Stimmung brisant,
nutze entsprechende ,Spielregeln®, z. B: Wir sind klar und eindeutig in der Sache. Wir bleiben fair und
hoflich zu den Menschen.

Sorge fur einen gepflegten und stérungsfreien Raum, in dem es leicht fallt, diszipliniert zu arbeiten.
Fordere durch Dein eigenes Vorbild eine Stimmung unter den Teilnehmenden, die konzentriertes
Arbeiten und Nachdenken erlaubt. Und nicht zuletzt verhilft eine Tagesordnung mit klaren
Arbeitszielen zu einer effektiven Besprechung.

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -8-
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Ein Memorandum fiir gute Sitzungen

Fur Ergebnisse — gegen Zeitfresser

Erste Frage - was ist das Problem?

Friher redeten wir ein oder zwei Stunden aufeinander ein, ohne dass irgendjemand wusste, worum
es bei dem Problem genau ging. Wir steigerten uns in eine grolRe Erregung hinein und hatten uns
nicht einmal die Miithe gemacht, das zur Diskussion stehende Problem uberhaupt 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 Rickblick auf frihere Zeiten kann man nur entsetzt den Kopf schiitteln, wie viel Zeit wir in
schwierigen Sitzungen vergeudeten, ohne auch nur zu versuchen, uns Ulber die Ursachen klar zu
werden, die zu dem fraglichen Problem fiihrten.

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

Dritte Frage - welche Losungen sind moglich?

Friher schlug zum Beispiel eine Sitzungsteilnehmerin eine Lésung vor. Ein anderer stritt sich dann
mit ihr dariiber. Die Temperamente prallten aufeinander. Haufig schweiften wir ganz vom Thema ab,
und zum Schluss hatte kein Mensch irgendwelche Losungsvorschlage notiert.

Heute stellen wir uns die Frage drei "Welche Losungen sind maglich?"
Vierte Frage - welche Losungsmoglichkeit schldgst du vor?

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

Heute stellen wir uns die Frage vier "Welche L6sung schlage ich vor?"

2o Vorstinde, 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!

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -9-
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So kommt mehr Schwung in Besprechungen

1. Ziele. Mache Dir das Ziel der Besprechung friihzeitig klar und schreib es auf. Gebe die
Ziele vorab allen bekannt - moglichst schon mit der Einladung.

2. Transparenz. Jede Besprechung hat einen Anfang und ein Ende. Mache den
Zeitrahmen transparent und sorge aktiv fur die Einhaltung. Nitzlich ist eine Wanduhr
im Besprechungsraum. Du kannst auch Deine Armbanduhr oder Dein stumm
geschaltetes (!) Mobiltelefon auf den Tisch legen und die Einhaltung des Zeitfensters
ankundigen.

3. Konsequenz. Der Zwilling von Transparenz heil3t Konsequenz: Beende die
Zusammenkunft konsequent, wenn die vereinbarte Zeit zu Ende ist. Das gilt auch,
falls keine oder zu wenige Resultate erarbeitet wurden. Wahrscheinlich werden deine
Besprechungsgaste zukiinftig ,,schneller zu Potte kommen®.

4. Rahmen. Lade zu Besprechungen auch mal an Stehtischen ein. Du wirst sehen: alle
fassen sich kiirzer und reden zur Sache. Ubrigens ist wissenschaftlich belegt: Denken
fallt im Stehen leichter.

5. Uhrzeiten. Nutze fiir besonders wichtige Besprechungen die energiereichen Stunden
bis 11 Uhr, nach 16 Uhr und nach 19 Uhr.

6. Catering. Wer Sitzungsgetranke reicht, fordert unbeabsichtigt die Dauer. Bei internen
Sitzungen bis 60 Minuten braucht in unseren Breitengraden niemand
Erfrischungsgetranke oder Snacks.

7. Evaluation. Reflektiere fiir Dich regelmaRig und kritisch die Anzahl und Dauer aller
Besprechungen. Ist der Termin (immer noch) notwendig? Sind Aufwand und Ertrag im
grinen Bereich? Nehmen die richtigen Personen teil?

8. Routinen. Verzichte doch mal auf das routinemaRige Versenden des
Besprechungsprotokolls und beobachte, wer danach fragt ...

9. Aktivierung. Sorge dafur, dass alle Teilnehmenden sich aktiv wahrend der
Besprechung beteiligen. Spatestens mit einer abschlieBenden, kurzen Feedbackrunde
ist jede und jeder gefordert. Achtung: Rechne bei deiner Zeitplanung pro Person eine
Minute Feedbackzeit ein.

10.Konsequenz Teil Il. Wenn Du selber Gast bei einer offensichtlich ineffizienten
Besprechung bist, darfst Du ruhig mutig sein, Dich freundlich verabschieden und mit
dem Hinweis, dass Du andere wichtige Dinge zu tun hast, gehen.

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -10-
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Leitfaden fiir gute Besprechungen

1. Keine Besprechung ohne Tagesordnung, die vorher bekanntgemacht wurde.

2. Die Besprechung beginnt piinktlich. Nach hinten ist 15 Prozent Pufferzeit eingeplant. Das sind
neun Minuten fir eine einstiindige Sitzung.

3. Wer teilnimmt, verpflichtet sich, vorbereitet zu sein.
4. Jede und jeder hat die Gelegenheit, den eigenen Standpunkt auf den Punkt zu bringen.

5. Alle héren aufmerksam zu und lassen sich gegenseitig ausreden.
Und: Monologe sind verpont.

6. Wer fahig ist, verschiedene Methodiken einzusetzen (z. B. Stern- oder Ringmoderation,
Visualisierung am Flip-Chart, Entscheidungsfindung ...), leitet die Sitzung.

7. Die allgemeingiiltigen Spielregeln gelten ganz konkret fiir Alle. Z. B.:
http://parteischule-
wiki.spd.de/ media/pluspunkte:c3.6.pluspunkt 9 spielregeln fuer erfolgreiche sitzungen.pdf

8. Jeder Besprechungspunkt hat ein definiertes Ziel.
9. Wesentliche Inhalte und Zwischenergebnisse fasst die sitzungsleitende Person kurz zusammen.

10.Wer zur Besprechung eingeladen ist und aktiv teilnimmt, hat auch ein Mitspracherecht bei der
Entscheidung.

11.Zum Ende zieht die sitzungsleitende Person ein Resiimee. Es besteht aus dem erzielten Ergebnis
und den daraus abgeleiteten MaBnahmen.

12.Jede und jeder weiR anschlieBend Bescheid, wer was bis wann zu tun hat.

13.Ein Ergebnisprotokoll gelangt zeitnah an alle Teilnehmenden. Z. B.:
http://parteischule-wiki.spd.de/ media/pluspunkte:c3.12.pluspunkte sofort-protokoll-

dokument.pdf

14.wer die Sitzung geleitet hat, verfolgt verantwortlich die Verwirklichung der iibernommenen To
Do's.

15.Danke. Bitte.

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -
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Erstellt von:

SOfO rt' P rOtO kO | | - DO k ume nt Sofort an alle verteilen!
Leitung: Ort: Datum:
Teilnehmende:
Seite Nr.
Nr. Prioritat | Was? Wer? Bis wann? Bemerkung Erledigt?
(mit wem)

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus S12-
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10 Varianten NEIN zu sagen

Wer immer ,Ja“ sagt, wenn andere etwas von ihr/ihm wollen, gefdhrdet die eigene
Zeitsouveranitat — auf Dauer sogar die Arbeitsfahigkeit. Die Varianten, ,,NEIN“ zu
sagen, haben den Vorteil, weder das Betriebsklima noch die personlichen
Beziehungen zu belasten.

Nach der angekiindigten Zeitspanne wird klar und
hoflich ein ,,Nein“ gesagt — ohne es weiter zu
begriinden. Die eingeschobene Bedenkzeit und die
zuverlassige Rickmeldung machen das Nein weniger

,,Gib mir etwas Bedenkzeit.*
(z. B. einen Tag / eine Stunde/ ...)

schroff.
»Das ist ein reizvolles Angebot, doch So wiuirdigst du das Anliegen der anderen Person. Die
bin ich momentan durch andere Dinge | ,anderen Dinge® musst du nicht erklaren —schon gar
stark gebunden.” warum sie wichtiger sind.

»lch schatze dich sehr und wiirde die
Aufgabe gerne iibernehmen, aber So starkst du sogar die Beziehungsebene.
dieses Mal muss ich leider absagen.”

Diese Antwort offenbart, dass die Absage nicht
,»50 etwas mache ich prinzipi-ell nicht.“ | persénlich gemeint ist, sondern die Sache betrifft.
Wichtig: Der Ton macht die Musik!

»lch kann das nur machen, wenn ich Durch die gestellte Bedingung kommst du in die
von dir folgende Unterstiitzung Offensive und die andere Person gerat in die
bekomme...“ Defensive.

Mit dieser Formel bluffst du durchaus. Sie birgt aber

»Das passt mir momentan gerade auch die Gefahr, dass die andere Person insistiert

icht.“
e (,wann passt es denn dann®).
»Kann ich gerne machen, aber dann Mit diesem ,Ja, aber® handelst du auf Augen-hohe
hétte ich da auch eine Bitte.“ eine Gegenleistung aus.

Wer die Konsequenzen erfragt, riskiert auf der
Beziehungsebene nichts und bringt dennoch die
andere Person in Zugzwang.

»Welche Konsequenzen hitte es denn
fiir dich, wenn ich Nein sagen wiirde?*

»lch helfe dir gerne, aber im Moment

kann ich aus folgen-dem Grund leider Eine begriindete Absage ist fiir die andere Person

nachvollziehbar und belastet die Beziehung nicht.

nicht ...“
Die beste Losung: Wenn du ,,Nein“ meinst, dann sage
es auch! Die kurze Pause signalisiert Nachdenken und
S damit Verstandnis fiir die Anfrage. Wer das ,,Nein“
»HmM. ... Nein.

mit fester Stimme und Blickkontakt sagt, sollte keine
Begriindung anfiigen. Sonst ermunterst du nur zur
Diskussion.

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -13-
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Sitzungsziele erreichen

Steuerungswerkzeuge
fiir Sitzungsleitung und Moderation

. Sitzungsvorbereitung
Tagesordnung und Sitzungsziele

Zeit- und Ablaufplan

O N w P

. Beratungsphasen und Ergebnisstufen
E. Prozesssteuerung

* Fragetechnik

= Konsensstufen

F. Visualisierung

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus 14 -
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A Sitzungsvorbereitung

Wer als Flihrungsperson selbst verantwortlich ist fur die Einberufung und Leitung einer Sitzung, hat
im Vorfeld nicht nur die organisatorischen Fragen wie Termin und Ort und rechtzeitige Einladung zu
beachten, fiir ergebnisorientierte Sitzungsplanung ist ebenso die inhaltliche und formale

Vorbereitung wesentlich.

Checkliste fur die Vorplanung und Erstellung der Agenda:
= Wasistdas Hauptziel?
= Welche Punkte sollen/mussen zur Sprache kommen?
= Welche Entscheidungen sollen/miissen getroffen werden?
=  Was will / mussich erreichen?
= Was will /muss ich vermeiden?
= Was missen/ wollen die Gesprachspartner erreichen?
* Was missen/wollen die Gesprachspartner vermeiden?
= Welche Ziele decken sich?
= Wo liegen magliche Zielkonflikte?
= Wo fehlen Informationen?

Wenn diese Fragen beantwortet sind, kann man erst entscheiden, wie die Besprechung angelegt
werden soll und welche Besprechungsform fiir die Gesprachsziele geeignet ist.

Besprechungsziele und Besprechungsformen sollten stets aufeinander bezogen werden:
die Varianten reichen vom Workshop bis zur Parlamentssitzung.

@ Effektivititsfaktor Teilnehmerauswahl:

Dabeisitzen und rumsitzen? Nicht jede und jeder muss an jeder Sitzung teilnehmen, oder
zumindest nicht an allen Tagesordnungspunkten.

Gehe mit dem Thema offensiv-konstruktiv um — nach anfianglichem Befremden werden es dir
deine Mitarbeiterlnnen und Kolleginnen danken!

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -15-
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Sitzungskategorien - Beispiele

Offentliche formalisierte Gremien:

Kommunale Rate (Gemeinde, Kreis, Kommunalverband)

Parlamente (Land, Bund)

Nicht-6ffentliche formalisierte Gremien:

Beirate

Arbeitsgruppen und Ausschiisse

Nicht-offentlich formal / parteiintern

Mitgliederversammlung
Fraktionssitzung
Arbeitskreis-/ Arbeitsgruppensitzung

Vorstandssitzung

Offentlich und nicht-6ffentlich /
undi. d. R. auch nicht-formal:

Workshops, Zukunftswerkstatten,
Biirgerversammlungen u. a.

Grundsatzlich gilt:

je formaler das geplante Ergebnis (z.B. rechtswirksame Beschliisse), umso enger ist der

Beratungskorridor und umso formaler ist die Beratungsform.
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B Die Tagesordnung

Die Fiihrungskraft /Sitzungsleitung kann in der Regel nur bedingt selbst entscheiden, welche Punkte
auf die Tagesordnung gesetzt werden (miissen). Wo dies aber moglich ist, sollte sie diese
Steuerungsmaoglichkeit i. S. von Effektivitat und Effizienz nutzen, ebenso die meistens gegebene
Moglichkeit, die Beratungsreihenfolge zu bestimmen (bzw. zumindest einen entsprechenden

Vorschlag zu machen).

Was kommt auf die Tagesordnung?

Natiirlich alles, was per formalem Beschluss und Antragslage in der betreffenden Sitzung beraten
werden muss. Hier muss zum ersten Mal die unterschiedliche Ergebnisqualitat von

Beratungspunkten klassifiziert werden:

Beratungsgegenstand kann sein:

Information /Sachstandsbericht

b. Beratung und Bewertung von Losungen/
Entscheidungsfindung
Handlungs-/MaRBnahmepldne

d. Umsetzungsberichte

Was kommt maglichst nicht auf die Tagesordnung?

Themen, die (noch) nicht ordnungsgemaf vorbereitet sind

:@-' Effektivitatskiller ,,Verschiedenes“:
Auf den Punkt ,,Sonstiges/Verschiedenes* sollte man verzichten, hier besteht die Gefahr, dass
gut strukturierte und geschlossene Sitzungsablaufe wieder auseinander fliegen.
Besser: vor oder zu Beginn der Sitzung zusatzliche Beratungspunkte
abfragen und passend zwischen andere Agenda-Punkte einbauen, auf die Tagesordnung der

nachsten Sitzung nehmen oder vorab klaren.
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Beratungsfolge festlegen:

Die Festlegung der Reihenfolge ist eine Kombination aus strategischen Uberlegungen und

Gruppenpsychologie.

Beispiel:

Es kann flr ein Gremium, das die gemeinsame Arbeit erst aufnimmt, hilfreich sein, zum
Anwarmen ein Thema zu wahlen, das sehr identitatsstiftend ist; oder eines, das noch relativ

offen angegangen werden kann, also Informationen und Sachstandsberichte.

TO-Punkte, deren geplantes Ergebnis eine Entscheidung sein soll, kommen dann eher ans Ende,
damit die Teilnehmer mit klaren Losungen und Auftragen die Sitzung beenden kénnen, und das

befriedigende Geflihl mitnehmen, dass das Gremium etwas geleistet hat.

Ein anderes Gremium, das schon langer zusammen arbeitet, braucht als Auftakt evtl. zuerst die
abschlieBende und entscheidende Beratung schon langer laufender Projekte (,,das muss vom

Tisch®), bevor es sich fiir etwas neues 6ffnen kann.

Grundsatzlich ist es hilfreich, die einzelnen Besprechungspunkte in der schriftlichen Agenda nicht nur

als Thema zu formulieren, sondern zugleich mit der Zielsetzung zu verbinden:

Was soll am Ende der Beratung erreicht sein?

Ein gleichmaRiger Informationsstand?

Eine bestimmte Anzahl von Losungsalternativen oder Entscheidungsvorschlagen?
Eine abschlieBende Entscheidung?

Einstimmig oder vielstimmig?

Auch ein Ausblick, wann andere, noch offene Beratungspunkte terminiert sind, kann entspannend

wirken und den Beratungsaufwand mindern.
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Beispiel fiir eine ergebnisorientierte Tagesordnung:

Vorstandssitzung /Stadtverband /SPD-Unterbezirk:

1. Neue Formen des Biirgerengagements
Information durch Referat NN
(ppt. Prasentation, Ausdrucke sind beigefiigt)

2.  Diskussion des Referats unter der Fragestellung:
Wie viel Biirgerengagement wollen wir tiberhaupt? An welcher Stelle? Mit welcher
Verbindlichkeit? Welche Formen sind dafiir geeignet? Woran liegt es, wenn die Realitat
diesen Vorstellungen nicht entspricht?
Problemfeld eingrenzen und definieren.
magliches Ergebnis: das Thema wird auf eine konkrete Aufgabe / ein Projekt eingegrenzt,
das dann in der ndichsten Sitzung weiter beraten wird mit dem Ziel, Umsetzungsvorschldge

zu entwickeln.

3.  Mitarbeiter - Qualifizierung
Bericht tiber den Erfolg der in den Jahren 2012 bis 2014 gelaufenen Angebote und
Vorlage des geplanten Angebots fir 2016 und 2017
Bewertung und Entscheidung

(Vorlage beigefiigt)

4.  Arbeitsplanung fur das nachste Jahr: Welche Themen stehen an? Mit welcher
Dringlichkeit? Welche Wiinsche haben die Teilnehmer? Gibt es Trends, die unsere
Reaktion erfordern?

Informationssammlung als Vorbereitung eines Arbeitsprogramms, wird abschliefSend erst

in der ndchsten Sitzung beraten.

Es ist selbstverstandlich, dass alle Sitzungsteilnehmer die vollstandige Agenda mit Zielsetzung und
zusatzlichen Unterlagen rechtzeitig (bei sehr formalen Gremien in der Regel 14 Tage!) vor der Sitzung
erhalten. Unbedingt zu vermeiden ist die ,Salamitechnik®, also Sitzungsunterlagen in Einzelscheiben
(dazu gehoren auch Tischvorlagen): dies ist eine Zumutung fiir das Vorlagenmanagement der
Teilnehmer! Davon unbenommen ist eine frihzeitige schriftliche Terminankiindigung, die den

Tagungsort und die voraussichtliche Dauer der Sitzung angibt.
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Ablauf effektiver Sitzungen:

Grundsatzlich gilt fir jede Sitzung folgender Ablauf, der in der Tiefe und Sorgfalt jeweils abhangig ist
von der Zusammensetzung des Gremiums und der gemeinsamen Vorerfahrung. Ritualisiertes

Abhaken kann die Ablaufe verkiirzen, man sollte jedoch in keinem Fall Punkte auslassen wegen

vermeintlicher Selbstverstandlichkeit.

1. Vorbereitung
2. Kontakt- und Orientierungsphase

3. Organisationsphase

(Themen festlegen, Auftrag kldren, Zeit planen)
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4. Zielklarung und Zielbearbeitung

v

Such- oder Sammel — Phase
(Informationen zusammentragen)

v

= Bewertungsphase

»
»

(Informationen, Fakten, Ideen, Ressourcen, Risiken, Alternativen
sortieren und bewerten)

innerhalb
fuir jeden Beratungszyklus

= Entscheidungsphase
(Prioritatenliste, Unterteilen von Aufgaben, Arbeitsschritte)

»
»

»

sie bilden das Grundmuster

Diese Phasen wiederholen sich
jeder einzelnen Beratungsstufe;

* Handlungsphase/Aktionsplan
(wer macht was, wie, mit wem, bis wann, wo?)

»

»

5. Nachbereitung und Riickblende:

Auswertung hinsichtlich Ergebnis und Prozess; soll-/ist Vergleich des

Arbeitsergebnisses;

was war hilfreich, was war hinderlich - im Arbeitsprozess?

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus
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C Zeitplanung
Sowohl in der Sitzungsvorbereitung als auch zu Sitzungsbeginn sollte liber Zeit gesprochen werden.

Hilfreich ist die Festsetzung von Beratungszeiten mit einer Vorbereitungsgruppe (Altestenrat,
Vorstand, Geschaftsfiihrer), wobei gilt:
je detaillierter die Zeitfestlegung, umso besser ist die Steuerungswirkung;

also nicht: »Die ganze Sitzung soll zwei Stunden dauern“
sondern: 20 Minuten fur die Zielklarung,
1 Stunde fiir die Entwicklung von Lésungsalternativen
30 Minuten fiir eine differenzierte Entscheidung

Tipps fiir die Gestaltung der Tagesordnung:
= Kurze Punkte vorneweg, schafft Erfolgserlebnisse und setzt MaRstabe.
= Wechsel von kurzen und langeren Beratungspunkten
= Wechsel von einstimmigen und kontroversen Punkten

Je grindlicher die Tagesordnung von der Sitzungsleitung inhaltlich, strategisch und
gruppendynamisch vorbereitet ist, umso besser sind die Ergebnisse und angemessener die
Beratungszeit.

’@'Sitzungsleitung in der Zeitfalle:
Vorsicht:  zu kurze Beratungszeit !

Scheineffektivitit - kann zulasten der Ergebnisqualitdt gehen — oder zulasten der
Akzeptanz. Erforderliche Wiederaufnahme ist nicht mehr effektiv!

FuBangel: ,Keine Auferung heifit Zustimmung.“

Eine souverdne Sitzungsleitung macht auf ,Pferdefiifse“ aufmerksam und weist auf
faule Stellen in Kompromissen hin. Sonst droht auch hier Wiederaufnahme —
zumindest aber fehlt die Akzeptanz bei den eigenen Beschliissen!

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -21-
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@ Effizienzverstarker ,,Pausen“

Pausen verlangern nicht die Sitzungsdauer, in der Regel strukturieren und verkurzen sie bei
drohendem Beratungsmarathon.

Wichtig ist allerdings der richtige Zeitpunkt, deshalb muss gut tiberlegt sein, ob die Pause in der
Tagesordnung festgelegt werden soll oder ob die Sitzungsleitung aus der konkreten Situation
entscheiden kann, wann die Pause angebracht ist.

Grundsatzlich eigenen sich alle abgeschlossenen Beratungsphasen fiir eine Pause; dartiber hinaus
gibt es jedoch moderationsstrategische Uberlegungen, die beriicksichtigt werden sollten.

Beispiele:

Die Argumentation dreht sich im Kreis oder ist erhitzt,
dann hilft eine Pause zum abkiihlen und neu ansetzen.

oder:

Ein Tagesordnungspunkt ist besonders umfangreich, den Teilnehmern rauchen die Kopfe, aber sie
arbeiten hoch konzentriert bis zur Beschlussfassung — hier kann eine Pause vor der abschlieenden
Entscheidung nochmal Distanz schaffen und die Abstimmung aus der Distanz absichern.

oder:

Die Zusammensetzung des Gremiums andert sich,
einige Teilnehmer werden nicht mehr gebraucht,
andere kommen dazu.

Hier hilft die Pause, den Raum neu zu ordnen und optische Auflosungssignale zu vermeiden.
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D Beratungsphasen und Ergebnisstufen

1. Information

2. Problem erkennen und definieren

3. Losungsalternativen entwickeln

4. Losungsalternativen bewerten und entscheiden
5. Handlungs-/MaBnahmeplan erstellen

6. Aufgabenverteilung

7. Umsetzungsbericht/ -kontrolle

Diese verschiedenen Ergebnistypen sind zugleich aufeinander abgestimmte Phasen von
Meinungsbildungs-, Problemlésungs- oder Entscheidungsprozessen und somit auch nutzbar

als

Ablaufplan

Die Ergebnisstufen konnen fur verschiedene Tagesordnungspunkte verschieden sein, so dass
sich immer auch die Frage stellt: welches ist die optimale Reihenfolge fiir die Beratung, die
mit den jeweils geplanten Ergebnissen zu tun hat? Man kann dies nicht grundsatzlich
entscheiden, dazu gehoren eine gute Kenntnis des beratenden Gremiums und eine

entsprechende Einschatzung der Bedeutsamkeit der Themen.

P
P
.
—
?lﬁ
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E Steuerungstechnik ,,Prozesse 6ffnen und schlieRen*

»Wer fragt, der fiihrt“ — natiirlich auch durch Sitzungen.

Bewusste, gezielte Fragetechnik 6ffnet die Diskussion, verengt sie und schliel3t sie ab:

Offene Fragen -

»,was wissen wir zum Thema?“

»was gibt es aktuelles zu berichten“ -
fiihren zu einer Vielzahl von Informationen unterschiedlicher Qualitit;

diese miissen sortiert und bewertet werden durch schlieBende Fragen,

z.B. Alternativfragen:

»Welche Auswirkungen sind kurzfristig?

Welche langfristig?*

oder durch gezielte geschlossenen Fragen:

,Wie viel kostet das?

Wie lange dauert das?“

Den Diskussionsabschluss bilden die

rhetorischen-absichernden Fragen:

»Liegen jetzt alle Fakten auf dem Tisch?

Koénnen wir abstimmen?*,
wobei die Sitzungsleitung erwartet,
dass sie
mit ,,JA“ beantwortet werden.

Die letzte

geschlossene Frage

»Wer ist dafiir?

fuhrt die

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus
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,Konsens herstellen -und zwar liber den Prozess, nicht liber den Inhalt“

wirkt wie eine Staustufe im Fluss.

Prozess-Konsens-Sicherungen

dienen der Zielerreichung

helfen Zeit sparen

sichern Zwischenergebnisse

regeln den Ablauf in der vereinbarten Vorgehensweise

machen das schrittweise Vorgehen transparent

AN N N N NN

machen den Ablauf nachvollziehbar

Nach kurzem, vertiefendem Stopp geh es mit frischem Schwung weiter.

Moglich sind solche prozesskonzentrierten Konsenssicherungen durch
= Zwischenrickblenden
= Meinungen sichtbar machen (Visualisierung)
= Akzeptanz abfragen
=  Meinungsbild herstellen
= Gemeinsamkeiten festhalten
= Unterschiede benennen
= Moglichen Konsens benennen
= Vorhandenen Konsens festhalten

®  Abweichende Positionen zulassen und benennen.

“We agree to differ...“

© 2015 Parteischule im Willy-Brandt-Haus -25.-
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» Typlsche Einsatzsituationen:
Prozessverlauf visualisieren
= |deen und Meinungen sammeln
= und sortieren
= (Zwischen-) Ergebnisse festhalten
= komplexe Situationen darstellen

Nutzen:
= Jeder Gedanke kann sichtbar gespeichert werden, ist somit standig abrufbar und kann mit
neuen ldeen verknupft werden.
= Das Gehirn wird von unnétiger Gedachtnisleistung wahrend der Sitzung entlastet
= Beitrage werden aufgenommen, gehen nicht verloren, konnen deshalb von ihren Besitzern
@ slosgelassen® werden. Dies schafft Akzeptanz und Entspannung.
@ " = Missverstandnisse werden reduziert, Visualisierung erleichtert notwendigen
’ Zwischenkonsens.
= Zeitersparnis.
@ Jeder kann verfolgen, wo man sich gerade befindet.
= Erleichtert die Konzentration und Rekapitulation.
= Komplexe Sachverhalte lassen sich leichter darstellen.

Die wichtigsten Visualisierungstechniken:

= Meta-Plan (Pinwand und verschiedene Karten)
=  Mind-map

= Flip-Chart-Protokoll

= Zuruflisten, Ergebnislisten, to-do-Listen....

= Plane und Zeichnungen

= Karikaturen und Graphiken

.. der Kreativitat sind wwe i te
Grenzen gesetzt!

> T
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Der SPD- Parteivorstand eroffnete am 15.
November 1906 die zentrale Parteischule in
Berlin. Parteivorsitzende waren August Bebel
und Paul Singer, die treibendende Kraft aber
Clara Zetkin.

189 Manner und 14 Frauen besuchten die
halbjahrlichen Vollzeitkurse. Das Foto zeigt den
»1. Kursus® im Jahr 1907 mit August Bebel und
dem Lehrkorper. Den ,,7. Kursus® verabschiedete
Philipp Scheidemann am 31. Marz 1914 — ein
ungeahnt langer Abschied.

Erst 1986 griindete der Parteivorstand auf
Initiative von Willy Brandt und Peter Glotz die
Parteischule erneut — zunachst nur fiur die
Weiterbildung der Hauptamtlichen.

Im Jahr 2000 reorganisierten und erweiterten
Franz Miintefering und Matthias Machnig das
Bildungsangebot, das seitdem stetig wachst.

Heute vermittelt die ,,Parteischule im Willy-Brandt-
Haus“ zahlreiche Bildungsangebote rund um das
politische Handwerk.

* Die,,EHRENAMTLICHE BILDUNG* der Parteischule
unterstutzt die Aktiven bei ihren Aufgaben mit
Seminaren, dem ,,Handbuch Bildungsarbeit®, den
»Pluspunkten®, dem Bildungswiki und anderen
Angeboten.

= Gemeinsam mit der Bundes-SGK fordert der
Parteivorstand junge Talente in der
»SOZIALDEMOKRATISCHEN KOMMUNAL-AKADEMIE*.

= Personlichkeiten aus Bundestag und Landtagen,
Oberburgermeisterinnen und Parteifunktionarinnen
besuchen die ,,FUHRUNGSAKADEMIE DER SOZIALEN

DEMOKRATIE*. ) .
Sozialdemokratische
= Bundesweite betriebliche Weiterbildung offeriert das Kommunal

Programm ,,INNOVATION, PERSONALENTWICKLUNG UND Akademie
QUALIFIZIERUNG*.

= Politik ist lernbar, insbesondere im ,,NETZWERK s Ohcneadeate
POLITISCHE BILDUNG*. Politische
Qualifizierungsangebote jeder Art im Bildungsnetz der

. . -
sozialen Demokratie @U .ID &Nal:::‘.;‘usthe ;
—— ildun

Kontakt: ®

Parteischule@spd.de
http://parteischule-wiki.spd.de

W A Parteischule
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