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- Seite 2 - Infothek „Planung einer Jugendversammlung“

Planung einer Jugend-
versammlung

Checkliste zur Durchführung von 


Versammlungen, Sitzungen oder Arbeitskreisen


(Titel, Termin, Veranstalter)

	Was?
	Anmerkungen

	Ziel und Zweck des Treffens
	

	Zuvor Zweck und Ziel des Treffens klären; erfolgreiche Versammlungen sollten für alle Beteiligten einen Nutzen haben
	

	Thema, Zielgruppe und Veranstalter
	

	Daraus ergibt sich das Thema und die einzuladende Teilnehmergruppe; Veranstalter kann eine Organisation, eine Person oder eine Gruppe sein
	

	Termin und Zeitrahmen
	

	· geeigneten Termin wählen (bei kontinuierlich arbeitenden Gruppen ist eine langfristige Terminplanung vorteilhaft)

· Ausschuss-Sitzungen und Arbeitsgruppen auf 1½ bis 2 Stunden begrenzen

· bei längeren Tagungen nach 2 Stunden Pause einplanen
	

	Raum
	

	passende Räumlichkeit wählen und buchen
	

	Einladung
	

	· schriftliche Einladung (evtl. nur E-Mail) 2-3 Wochen vorher

· evtl. kurzfristige Erinnerung
	

	Tagesordnung
	

	· vorher bekannt geben, möglichst beim vorigen Treffen schon abstimmen; zu Beginn ggf. ergänzen

· ggf. einzelne Themen vorbereiten (mit den Betroffenen) und Lösungsvorschläge machen

· wichtige Themen nicht am Ende behandeln
	

	Regeln, Details zum Ablauf
	

	· festgelegte Regeln einhalten (Satzung, Geschäftsordnung, Beschlussfähigkeit)

· ggf. Sitzungsleitung klären, bzw. Zuständigkeit für einzelne Themen vorher absprechen

· alle wesentlichen Informationen vermitteln, ggf. Medieneinsatz zur Verdeutlichung nutzen
· Entscheidungen gemeinsam treffen (klären, ob Konsens erforderlich, Mehrheitsentscheidung ausreichend oder ob Kompromisslösungen gefunden werden können)

· Themen ergebnisorientiert abhandeln, d. h. klären, wie Entscheidungen umgesetzt werden
· Ergebnisprotokoll erstellen
	

	Persönlicher Umgang
	

	sich gegenseitig wertschätzen, andere Meinung akzeptieren, ausreden lassen, fair kritisieren, Redezeit begrenzen
	

	Atmosphäre
	

	günstige Sitzordnung (Kreis, alle sollten sich sehen)
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