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Sitzungen leiten
Vorbereitung

· Einladung frühzeitig verschicken
· Termin

· Standort

· Dauer

· Traktandenliste

· Eigene Gesprächsnotizen
· Ziele

· Eigene Gedanken
Vorbereiten des Raumes
· Tische Stühle vorbereiten
· Visualisierungsmedien überprüfen

· Teilnehmer bei eintreffen begrüssen

Sitzungseröffnung
· Pünktlich beginnen
· Ausnahme: Schlechtes Wetter

· Verkehrsprobleme

· Sitzungsziele oder Traktanden bekanntgeben
· Zeitliche Rahmen, Ablauf
· Protokoll

· Entschuldigte

Sitzungsverlauf
· Moderation (Vielredner bremsen, zurückhaltende aktivieren)
· Bei Abschweifungen zurück aufs Hauptthema
· Frage stellen

· Zeitplan im Auge behalten

· Persönliche und Sachebene voneinander trennen
· Zwischenresultate und neue Traktanden
Sitzungsabschluss
· Ziel überprüfen

· Wenn möglich pünktlich aufhören

· Dank an Teilnehmer

· Evtl. Termin für weitere Sitzungen ansagen

