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Diskussions- und Sitzungsleitung 
 
 
Vorbereitung 
 
- Termin, Ort finden/festsetzen 
- Tagesordnung, Einladung aufsetzen/versenden 
- Einreichung von zusätzlichen Punkten? Deadline dafür? 
- Überraschungen unter ‚Allfälliges’? 
- Zu-/Absagen, evtl. Stimmübertragungen sammeln; ggf. endgültige Tagesordnung  
versenden 
- sonstige Organisation: Möbel-/Sitzanordnung, Büffet (?), Wassergläser, Technik, 
Licht, Heizung... 
 
 
Durchführung 
 
- Begrüßung, Feststellung Anwesenheit, organisatorische Hinweise, Rückblick, ggf. 
Genehmigung des Protokolls der letzten Sitzung etc. 
- einzelne TOPs einleiten 
- Wort erteilen nach Reihenfolge der Meldung (!!!); Themenabschweifungen, 
Vordrängen, Inswortfallen, Vielrednerei abstoppen 
- Diskussion evtl. mitvisualisieren (siehe unten) 
- ggf. nachfragen, Zwischenresümees bilden 
- Abstimmungen gemäß Geschäftsordnung 
- zusammenfassen; Maßnahmen, Aufgaben, zeitliche Ziele und Rückmeldemodus 
klären 
- danken und verabschieden bzw. zum informellen Teil (Büffet?) überleiten 
 
 
Nachbereitung 
 
- Protokoll (Verlaufs- oder Ergebnisprotokoll?); Genehmigung notwendig? 
- Ausführung der Beschlüsse bzw. Kontrolle der Ausführung 
- ggf. Rückmeldungen an das Gremium 
 
 
Umgang mit Themenabschweifungen und Vielrednerei („Logorrhoe“, 
„Polyphrasie“) 
 
- Rückkehr zum Thema fordern 
- Mahnung zur Kürze, Verweis auf Zeitplan; Hinweis auf inhaltliche Wiederholung 
(Redundanz) 
- bitten, zum Punkt zu kommen 
- konsensuelle Gruppenregeln erarbeiten, z.B. zeitliche Beschränkung von 
Redebeiträgen 
-  in Not-/Zweifelsfällen Rückfrage an Gruppe möglich, wie verfahren werden soll 
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Visualisierungen 
 
z. B.: 
- Mitschreiben Flipchart/Whiteboard 
- Kartenabfrage 
- Zwei-/Vierfeldertafel 
- Maßnahmenplan 
 

     Kartenabfrage 
 

   Zweifeldertafel 
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Vierfeldertafel 
 
 

 
 
Maßnahmenplan 
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