1 Wie strukturieren Sie? - Phasen der Bearbeitung

Die Behandlung eines Geschéftes erfolgt in Pha&étbefriedigende
Sitzungsverlaufe hangen oft damit zusammen, dass micht gentigend
bertcksichtigt wird. Dadurch wirkt die Arbeit ungtturiert und zu wenig
zielgerichtet. Die folgenden Phasen koénnen in woteedlicher
Zusammensetzung wichtig sein:

Information
Meinungsbildung
Problemlésung
Beschlussfassung
Planung der Umsetzung

Nicht jedes Geschéft erfordert das Durchlauferr &leasen. Es ist Sache
der Person, die ein Geschaft vorbereitet und Jemetiiberlegen, welche
Phasen zur Erreichung eines bestimmten Zieles ng&iigd. Ein
tabellarischer Uberblick (iber die Phasen findét sit Anhang 3, S. 128ff.

Entscheiden Sie fir jedes Traktandum, welche
Phasen durchlaufen werden miissen um dag Ziel
zu erreichen, und kommunizieren Sie dies!

1.1 Information

Ziel

Ziel dieser Phase ist es, dass alle Teilnehmenihem énformationsstand
haben, der es ihnen ermdglicht, sich Uber das @éselme Meinung zu
bilden und an einer allfalligen Problemlésung matheiten.

Grundsatzliches

Die Sitzungsleitung muss sich bei der Vorbereituimpriegen, welche

Informationen vor der Sitzung bekannt sein missehwas an der Sitzung
selbst vermittelt werden kann. Dabei ist daran eokén, dass Personen,
die mit der Materie bereits vertraut sind, die Blbit zur raschen

Informationsaufnahme wahrend einer Sitzung germesghétzen.



Werden Unterlagen verschickt, ist es wichtig, eipefizisen Auftrag dazu
zu formulieren, wie z.B. ,Unterlage lesen und Fragetieren®. In der
Traktandenliste steht dann entsprechend: ,Beaninmgrivon Fragen aus
der Unterlage X“. Sitzungsteilnehmende merken rastass nach einer
solchen Ankiindigung an der Sitzung nicht nochmalss amindlich

wiederholt wird (siehe Kapitel 3.2, S. 24ff).

1.1.1 Formen der Informationsvermittlung

Mindlich an der Sitzung durch die Sitzungsleiturdgrodurch eine
oder mehrere andere mit der Materie vertraute Rerso

Ergdnzen von mindlichen Ausfiihrungen durch rasclasgare
schriftiche  Unterlagen, wie z.B. graphische Ddhstgien,

Hauptstichworte etc. am Hellraumprojektor Uber piBeamer oder auf
dem Flipchart.

Sammeln der Informationen, die jede anwesende FPensdvioment

hat. Stichwortartig auf Flipchart oder Hellraumpkipr festhalten.

In Untergruppen (z.B. in Funktionsgruppen) auf &lipder auf
Papierstreifen / Moderationskarten festhalten Ilassewvelche

Informationen aus den unterschiedlichen Gruppen eimem

gemeinsamen Thema / Problem vorhanden sind. Stredder

Moderationskarten haben gegentiber dem Flip dereWaifass sie gut
thematisch geordnet werden kénnen. Dies bendtilgicje zusatzliche
Zeit.

Die Hauptaspekte aus einer vorher zugestelltenrldge in wenigen
Séatzen zusammenfassen.

Fragen klaren, die aufgrund der Lektire der im wsraerschickten
Unterlagen entstanden sind.

1.1.2 Aufgaben der Leitung

Auf das Ziel dieser Phase hinweisen.

Sammeln von Informationen, die von den Teilnehmaridemmen und

sie nach Maoglichkeit visualisieren (s. Kapitel 9,73ff).

Informationen in ihren wesentlichen Aspekten aml&shder Phase
zusammenfassen.

Sich vergewissern, dass alle sich gentigend inforfiiklen.

Dafiir sorgen, dass nicht bereits eine Diskussidateint. Das heisst,
Teilnehmende an das Ziel dieser Phase erinnerrauhdie Phase der
Meinungsbildung verweisen.



= Zurlckgewiesene Diskussionsansatze flr sich notiarm sie in der
Phase der Meinungsbildung allenfalls wieder aufeiign.

Zur Gesprachsfuhrung s. Kapitel 7.2, S. 57ff.

1.1.3 Stolpersteine

= Der Informationsstand der Teilnehmenden wird llbeitat.

= Die Fahigkeit, rasch viele Informationen aufnehmaenkénnen, wird
Uberschatzt.

= Es wird bereits diskutiert, bevor fertig informigst, ohne dass die
Leitung oder andere Teilnehmende korrigierend eiifegyn.

Trennen Sie die Information immer klar von der
Meinungsbildung und verbalisieren Sie dies
auch in der aktuellen Situation!




