TIPPS FUR DIE PGR-SITZUNG

GRUNDSATZLICHES
KLAREN

« Haufigkeit der Treffen (Startklausur als
gemeinsamer Kick-off, Jahresplanung)

e Dauer der Sitzungen

« Sitzordnung (Kreis, jede/r sollte jede/n
sehen konnen) | Gestaltung des Raumes

 offentlich | vertraulich

e Beratungs- oder Entscheidungsgremium?
Wer entscheidet? Wie kommen
Entscheidungen zustande?

« Kompetenzen und Zustdndigkeiten
verteilen (wer bereitet vor, ladt ein,
macht den geistlichen Impuls, leitet,
moderiert, protokolliert?)

» Wer bringt die Anliegen der Arbeitskreise
ein, wer informiert sie?

 Inhalts- oder Beschlussprotokoll

ES BRAUCHT EINE GUTE
VORBEREITUNG DER
SITZUNG

e Tagesordnung erstellen: Wer libernimmt das?
Welche Themen sind nur zur Information,
welche Themen miissen beraten werden,
brauchen einen Beschluss?

e Brauchen die Mitglieder Vorinformationen fiir
die Themen, um sich gut vorbereiten zu
konnen?

e Braucht es fiir ein Thema eine/n externe/n
Fachfrau/mann?

» Wie viel Zeit wird fiir jedes Thema eingeplant?

 Einladung mit Tagesordnung wird mindestens
eine Woche vor der Sitzung versendet

DURCHFUHRUNG DER
SITZUNG

piinktlich beginnen, einen guten Einstieg
ermoglichen und piinktlich beenden

1. Phase 2. Phase
anfangen Themen bearbeiten

3. Phase
abschliefen

1 Thema (Worum geht es?)
2. Zielformulierung (Was wollen wir
erreichen?)

3. Analyse (Erfahrungen, Ideen, Wansche) | Berichte « visualisieren auf einer Flipchart, Tafel ...

4. Sammeln und bewerten aus den . r

5. Beschlussfassung, Aktionsplan (Wer Arbeitskreisen (ubers Ohr gehen 20 %' ubers Auge 50 %
Begrufung macht was, bis wann, mit wem und mit Allfalliges

Geistl. Impuls welchem Aufwand?) Waiinsche fir die der Informqtionen)
Protokollnachlese =~y néchste Sitzung . . . . .
30 Minuten 30 Minuten 30 Minuten 30 Minuten o Wie arbeiten wir? (im Plenum oder in

Kleingruppen)

Moderation: jede und jeden zu Wort
kommen lassen

Wie werden Beschliisse gefasst?
(Abstimmung: Mehrheit, einstimmig)

ABSCHLUSS/
NACH DER SITZUNG

« Verbindlichkeit herstellen: Wer macht
was, bis wann mit wem?

o Schlussreflexion (,Blitzlicht"): Wie ist es
mir in der Sitzung gegangen? Was ist
gelungen? Was ist auf der Strecke
geblieben? Was lernen wir daraus?

» Protokoll: Abwesende sollen sich
informieren konnen

e informeller Austausch bei einem
geselligen Zusammensein (wichtig fiir
Teambuilding)

Melden Sie sich bei uns! www.dibk.at/gemeindeberatung




