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Tipps aus der Praxis für Sitzungen* 
 Die Sitzordnung macht deutlich, dass alle gleichberechtigt sind. 

 Transparente Zeiträume für die einzelnen Tagesordnungspunkte (TOP) ermöglichen, dass sich alle 
für die Einhaltung der Zeitplanung einbringen können. 

 Die Sitzungsleitung delegiert die Zuständigkeit für die Zeiteinhaltung an eine andere Person.  

 Ein Wecker mit einem freundlichen Signalton hilft bei der Zeiteinhaltung. 

 Ist der TOP „Sonstiges“ länger als alle anderen? Dann entschlacken. Und zu Beginn der Sitzung aus 
den angemeldeten Themen ordentliche Tagesordnungspunkte machen. 

 Den TOP „Sonstiges“ umbenennen in „Freiraum für Ideen“. Probier es aus, wundere Dich nicht. 

 Wanduhr im Sitzungsraum aufhängen, damit alle sehen können, welche Stunde schlägt. 
Alternativ einfach für alle sichtbar kleine Wecker auf den Tisch stellen.  

 Das Protokoll wird während der Sitzung geschrieben. Entweder auf dem Laptop und 
handschriftlich mit dem Sofort-Protokoll-Dokument: http://parteischule-wiki.spd.de/_media/pluspunkte:c3.12.pluspunkte_sofort-protokoll-dokument.pdf.  

 Die Beschlüsse nummerieren. Das formalisiert, was und wie viel beschlossen wird. 

 Beschlussliste führen und vom Wort zur Tat kommen: Zu Beginn ruft im TOP „Beschlusskontrolle“ 
die Person, die das Protokoll schreibt, jeden Beschluss kurz auf, um die Erledigung oder 
Nichterledigung zu vermerken. Das schafft Verbindlichkeit, Wertschätzung und Anerkennung. 

 Zeitnah zur Sitzung das Ergebnisprotokoll (kein Verlaufsprotokoll) erstellen und versenden.  

 Zuständigkeiten im Vorstand transparent verteilen und in jedem Protokoll präsent machen.  

 Auch mal per Kartenabfrage o. ä. Ideen sammeln bei einem passenden TOP. Ein Methodenwechsel 
belebt jede Vorstandssitzungen. 

 Neben oder nach den Vorstandsitzungen findet ein „Politischer Stammtisch“ statt, der Raum für 
ausschweifende Debatten bietet. 

 Sich Regeln geben zum Umgang mit Handys. Nur wer gemeinsam eine Regel verabredet, kann 
auch darauf achten, dass sie gilt. Die Regel kann auch sein, dass die Handys ausgemacht werden … 

 Als Gastgeberin, als Gastgeber für gute Laune und gutes Klima sorgen.  

 Hilfreich: „Hat noch jemand etwas beizutragen, was noch nicht gesagt wurde?“ 

 Statt zur „Vorstandssitzung“ zum „Strategierat“ einladen und dann wirklich Strategie beraten. 

Ein ausführliche Handreichung zum Thema Sitzungen findest Du hier:  
http://parteischule-wiki.spd.de/_media/pluspunkte_sondernummer_sitzungen.pdf  

* Danke den Teilnehmerinnen und Teilnehmern am Praxismarkt auf der 10. Parteischulwoche vom 15. - 18. Juni 2015. 

Über 200 „Pluspunkte“ im Bildungswiki der Parteischule im Willy-Brandt-Haus: http://parteischule-wiki.spd.de. 


