 AKADEMIE FÜR LEHRERFORTBILDUNG UND PERSONALFÜHRUNG DILLINGEN 
Modul „Schulinterner Arbeitskreis“ 

 Quelle: Schulleitung intern, PRO Schule Verlag 

 3 Tipps für ein effizientes Besprechungsmanagement 
Eines der wichtigsten Werkzeuge einer guten Kooperation sind effektive Besprechungen. Beachten Sie die folgenden drei Tipps: 

1. Tipp: Entscheiden Sie sich für die Struktur 
Legen Sie die Tagesordnungspunkte fest. Bei einer Arbeitskreissitzung ergeben sich diese aus Ihrer Moderationsstrategie und dem jeweiligen fachlichen Inhalt. Im Fall der Weiterführung des Arbeitskreises wäre dies z.B.: 

· mitgebrachte Arbeiten vorstellen, die seit der letzten Sitzung erstellt worden waren, 

· darüber diskutieren, wie sie mit dem bereits Bestehenden harmonieren, 

· sie in das bereits Erarbeitete integrieren, 

· am Thema weiterarbeiten 

· eine erneute Vereinbarung treffen, wer was bis zum nächsten Termin erledigt. 

2. Tipp: Bereiten Sie die Sitzung organisatorisch vor 
Wählen Sie den Termin so, dass die Sitzung ungestört durchgeführt werden kann. So verführerisch die Pause für eine Kurzbesprechung ist, so störanfällig ist sie. 

Dasselbe gilt für die Auswahl des Raumes. Das Lehrerzimmer ist für eine Teamsitzung äußerst ungeeignet, da sich dort ja auch andere Kollegen aufhalten, die z.B. eine Freistunde haben. Wenn das Elternsprechzimmer nicht frei ist, eignet sich auch ein leeres Klassenzimmer oder die Sitzecke in der Lehrerbibliothek, je nach Teamgröße. 

Planen Sie die Dauer je nach Anlass. Für eine AG-Sitzung zur Weiterarbeit an Unterrichtseinheiten mit Kompetenzorientierung sind 2 Stunden genau richtig. 

Am besten legen Sie gleich zu Beginn des Schuljahres die Besprechungstermine fest. Je knapper die Einladungen die Adressaten erreichen, umso mehr Absagen bzw. Entschuldigungen müssen Sie in Kauf nehmen. 

3. Tipp: Achten Sie auf eine effiziente Durchführung 
Die Vorbereitung ist eine Voraussetzung für eine erfolgreiche Sitzung, doch noch keine Garantie. Denn während der Sitzung lauern einige Fallen auf Sie, z.B. diskutierfreudige Kollegen oder jene Kollegen, die gerne auf ein Nebengleis abdriften.
· Hier hilft nur eines: Bleiben Sie selbst Ziel- und Zeitwächter oder delegieren Sie das Amt des Zeitwächters an einen der Sitzungsteilnehmer. 

· Vergeben Sie für jeden Tagesordnungspunkt ein Zeitfenster und halten dieses ein. 

· Fassen Sie die Diskussionsbeiträge oder Lösungsvorschläge rechtzeitig zusammen und setzen Sie einen Impuls in Richtung auf den nächsten Tagesordnungspunkt. 

· Nutzen Sie bei einem Vielredner die Situation aus, wenn er Luft holen muss. 

Fazit: Sitzungen sind unerlässlich für Kooperation im AK LehrplanPLUS. Nutzen Sie sie zur Entlastung der Kollegen anstatt mit Sitzungen eine Zusatzbelastung durch hohen Zeitaufwand zu verursachen.
