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Vorwort 

 
Dieses Buch schreibe ich für alle, die Sitzungen und Besprechungen leiten 
oder daran teilnehmen. Ich will ein Handwerkszeug zur Verfügung stellen, 
das dazu beiträgt, Sitzungsstunden nicht als mühsame Pflichtübung zu ab-
solvieren, sondern sie als effizientes und lustvolles Arbeitsinstrument zu 
erleben. 
 
Sitzungen, Besprechungen, Rapporte u.ä. sind wichtige Instrumente inner-
halb jeder Organisation, um den Informationsfluss sicherzustellen, um ar-
beitsorganisatorische Absprachen zu treffen, um zu planen und um Proble-
me zu lösen. Sitzungen vorzubereiten und zu leiten haben wir oft nicht als 
„Handwerk“ gelernt, sondern wir haben mehr oder weniger übernommen, 
was wir selber erlebt haben. 
 
Ich habe selber unzählige Sitzungsstunden verbracht, teils als Teilnehmerin 
und teils als Leiterin. Berufs- und parteipolitische Vorstandsarbeit, Sitzun-
gen in Kommissionen und Projektgruppen, Teamsitzungen im Beruf und 
Sitzungen von Initiativgruppen, Sitzungen zu dritt und Sitzungen mit über 
zwanzig Personen. Manchmal habe ich mich mit Enthusiasmus ins Zeug 
gelegt, manchmal Müsterchen aufs Papier gezeichnet und auf die Uhr ge-
schaut und manchmal hätte ich vor Ärger aus der Haut fahren können. 
 
Seit 1986 habe ich mich als Leiterin von Weiterbildungen intensiv mit die-
sem Gebiet auseinander gesetzt. Ich habe innerhalb von Beratungen Kurz-
inputs gegeben zu Aspekten von Sitzungsleitung, habe Sitzungsbeobach-
tungen gemacht und danach an Verbesserungsmöglichkeiten gearbeitet. Im 
Rahmen dieser Tätigkeit sind schriftliche Unterlagen entstanden, die ich 
nun überarbeitet und stark erweitert habe und die dazu beitragen sollen, 
dass möglichst viele Sitzungen so verlaufen, dass alle Teilnehmenden zu-
frieden nach Hause gehen und sich auf das nächste Mal freuen. 
 
Ich danke all jenen, die mir inhaltliche Anregungen und Rückmeldungen 
gegeben und mich in technischen, gestalterischen und rechtlichen Fragen 
tatkräftig unterstützt und beraten haben. Insbesondere sind dies: Verena 
Bamert, Barbara Bieger, Felix Engeler, Thomas Hefti, Urs Isenegger, Peter 
Steidinger, Susanna Steidinger und Marlies Stopper. 
 
Amriswil, 14. September 2002    Verena Hefti 


