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D
ie Liste ist m

eistens lang —
 

und m
eistens habt ihr viel zu 

w
enig Zeit dafür! Eine M

eth-
ode, dam

it um
zugehen, ist die 

Prio-M
atrix S.30.  D

am
it prüft 

ihr eure T
hem

en danach, w
ie 

w
ichtig sie sind und w

ie dringend 
sie erledigt w

erden m
üssen – 

und von w
em

. 

• D
irekt beim

 Treffen sam
m

eln 
• A

m
 Ende des vorigen Treffens 

festlegen 
• Zw

ischendurch sam
m

eln 
• Jem

and legt sie fest

G
ruppiert ähnliche Traktanden, 

z.B
. nach 

• Inform
ation 

• Feedback / M
einung 

• D
iskussion 

• Entscheidung

• W
elches T

hem
a w

ird verhan-
delt? 

• W
en betrifft die Entscheidung? 

• W
er ist Zuständig für T

hem
en 

und Entscheidungen? 
• W

ie viel Platz m
öchtet ihr 

für B
eziehungspflege und das 

persönliche B
efinden geben? 

Ladet rechtzeitig ein und schickt 
w

ichtige Inform
ationen (z.B

. 
Traktanden / TO

Ps, Links usw
.) 

m
it 

• W
ie viele Leute w

erden da sein? 
• Kennen sich schon alle? 

• W
er gehört dazu? 

• W
as ist der W

ertehorizont der 
G

ruppe? 
• W

elche Stim
m

ung bringen die 
Leute m

it? 
• W

as ist gerade besonders 
w

ichtig? 
• Ü

ber w
as kann die G

ruppe 
entscheiden? 

• Term
in 

• Tageszeit
• D

auer
• A

nzahl
• O

rt

• Sitzungsleitung 
• M

oderator*in
• Protokollant*in
• Zeitw

ächter*in
• Stim

m
enzähler*in

• M
otivator*in

• A
w

areness-B
eauftragte 

• …


