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Sitzungsmanagement

Ein wichtiger Baustein fiir den Stiftungserfolg

MNotwendigkeit des Sitzungs-
managemant

Auf den ersten Blick erscheint das
Thama ,Stiftungsmanagement” als
atwas Selbstverstandliches, das man
baherrschi
aigentlich nicht befassen muss, Doch
ist es tatsdchlich so? Fast jeder Verant-
waortliche fir und in Stiftungen weil
von Sitzungen zu berichien, die orien-
tierungs- und ergeonislos, somit nicht
eufriedenstellend verliefen - dis, wenn
man ahrlich ist, verschenkie Zen be-
deuten. Dabei ist nicht in erster Linie
die Zeit der Sitzung gemeint, sondern,
was fir die Stiftungstatigkeit viel
wichtiger ist, es bleiben notwendige
Entscheidungen sus: Da die nachste
Sitzung haufig erst Monate spater
gtattfindet, balit deswegen die Siif-
tling an Effaktivitadt und Effizianz sin,

und mit dem man sich

Klaine und mittlera Stftungen sind auf
arfolgreiche Sitzungen ihrer ehranamt-
lich besetzten Vorstande bow. Kurato-
rian, Stiftungsrate o, &. in besonderam
Malle angewiesan. Inhalt, Umfang,
Ablauf und Qualitat ihrer Stiftungstétio-
kpit hangen van in aller Regel ein cder
zwei jahrlich durchgefihrien Vorstanos-
sitzungen ab. Es |st zweifellos so, cass
die Vorsiande klelner und mittelgrolier
Stiftungen den grolten Teil ‘hrer Arbeit
in eben dizsen Yorstanassitzungen leis-
ten, Vorstandsarbeit findet demzufolge
im Wesentlichen in den Sitzungen statt,

Konseguenz: Auch Sitzungen bedurfen
eines Managements, das sich auf
daren affiziente Vorberetung, Organi-
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sation und Leitung ausrichtet, um die
Sitzungsziale bestmaglich zu erreichean,

Zweck und Anspruch von Sitzungen

Gruncsatzlich liegen 2weck und

Anspruch van Sitzungen in

—der Ergrerung und Lésung wvon
Problermen,

—der gemeinzamen Definition von
Zielen ung Aufgaben,

—dem Finden und Treffen van Entschei-
dungen,

- der sachgerechten Information dbser
relevants Vorgadnae, Sachvernalte und
Entwicklungen,

- der gemeinzamen Analyse und Bewer-
tung wichtiger Entwickiungen, Regs-
|lungen und Stiftungsaktivitatan, dis w
&, Gegenstand vorausgegangener Vor-
sandsentscheidungen gewesen sind,

- dem Erreichen von Zustimmung ader
gar Ubereinstimmung in grundiegen-
den und fiir den Erfolg relevantan Ein-
grallungen und Verhaltenswe san.

Meben diesen ieherl auf giner Sacheba-
ne einzuordnenden Zwecken gibt es
auch solche, die {sherl auf siner sozio-
emationslen Personanebene liagen und
vomehmlich das Miteinander-Umgshen,
dan Verhaltens- und Kommunikationsstil
betreffen
— Enmwicklung urd Pflege eines gamain
samen Verantwortungsbewusstseing
fur die Stiftung und deren Handeln,
—Aufheu wnd Erhalt gegenseitigen
Respakis und Yerrauens
— offene, faire Erdrterung und Diskussion
zur Losung von Problemen oder 2u Be-
wialtigung anstehender Stiftungzarbeit,
— Entwicklung und Erhalt eines konflikt-
frelen. besser noch: sines Erfolg for-
dernden .Gruppenklimas® sowla ainar
dementsprechendan Sitzungskultur

Voraussetzungen fir den
Sitzungserfolg

LIm Sitzungan des Stiftungsvorstands
hrw, ces Stiftungskuraloriums zum

Erfalg zu flhren, bedarf es dar Beach-
tung mehrarar Azpakte

Kenntnis der Stiftungssatzung und
Geschaftsardnung: Satzung und Ge-
schaftsordnung sagen vieles zu Be-
schlussfahighkait, Baschlussfassung,
Abstimmungsverfahran ader Proto-
kollierung won Sitzungen aus. Sie bil-
dan praktisch die | rechtlicha” Grund-
lage fir Sitzangen und daren Ablauf,

Thematische Struktur; Sizungen be-
riitigen aine moglichst prazise thama-
[scha Strukturierung, dig sich o der
Tagesordrnung  baw. aingr Agenda
widersplegelt. Dabel Ist auch darauf zu
achtan, welcha Fragen haw. Tagasard-
nungspunkie zuwvorderst behandelt
und gegebenanfalls entschiaden und
in welcher Tiefa, Intensitdt und Detail-
ligrtheit diese ardrart warden sollan,

Zeitliche Struktur: Sai der Erstallung
der Tagasordnung missen dar zeitli-
che Rahman dar Sitzungan und vor
allermn die Aufteilung der zur Varfi-
gung stehendan Zait fir die Bahand-
lung der einzelinan Tagesordnungs-
punkta beachtet werdan. Dabei sollte
stets ausraichand Zait flr noowendige
Digkussionen vorgesahen warden.

Sitzungsvorbereitung: Der Edolg von
Sitzungen setzt in aller Regel Uber dic zu
behandzlnden Tapesordnungspunkio
gut informierte Sitzungsteilnghmer vor-
aus. Zu deren Vorbereitung auf die Sic-
zung sollten — wenn erforderlich -
schriftliche Sitzungsunteriagen rechizei-
tig wor der jewsligen Sizung verschickt
werden, Tischvarlagen in Sizungen
soilten die Ausnshma sein, Die schrift-
lichen Unterlagen enthalten in knapper,
doch aussagefahiger Form diejenigen
Informationen, die fir die ErGrerung
urnd Tur die Emntscheidung zu den jeweili-
gen Tagesordnungspunkten erforder-
lich sind. Sie fUhren auch zu ainem Zait-
gewinn in der Sizung: Sie helfen, raine
Irformationsdariegungen u beschran-




ken cder gar Zu varmeiden und sichy aul
den Meinungsaustausch zur Problem-
l6suing oder zur Entscheidungsfindung
U konzantrieran. Selbstverstdandlich
rruss abwer dber neda relevante Aspekia
in dar Sitzung informien werden. Die
Sivungsteiinehmer sollten ihnen vor
der Sitrung rupgeschickte Unteriagen
auch gelasen haben, um selber auf dia
Sitrung gut vorbiereitet zu sein.

- SHzungsleitung: Jede \orstands- ooer
Kuratoriumesitzung braucht sine oualifi
sierte Lailung. Diese Autgabe wird in aller
Regel van dem Versizenden oder — in
dassan Abwesenheit - von dem stallvar-
tratenden Vorsizenden dieses Stiftungs-
argans wahrgenommen. Sie bazieht sich
in ergter Linig auf die Leftung der Sitzung
mit dam Bestreben, divergisrends Mai-
nungen und Auffassungen zu sinam
Gesprichsergebnis  oder  zu
Entscheidung zusammenzufuhren. S
beinhallel dariber hinaus dia Mitwir-
kung bei der Aufstellung der Tagesord-
nung fir die jeweilige Sizung und dabei
auch die Sorge dafir, dass nur sokcha
Punkte darin aufgenommen wernien, dia
gich auf echie” Aufgaben des belralfan:
den Stftungsorgans beziehen. Zudem
hat die Sizungsletung such aul dis Er-
stellung dar Ergebnisberichte, vor allers
yon Beschiussprotokolisn, ru achtan.

ainer

Der Sitrungsisitar istkein Alsinunterhal-
ter”, snndern sollte sich &ls sachkundigar
Maderator varstehen. Es geht bei dar Sit-
supgeleitung nicht um Doaminans odaer
Beherrachen, sondermn um &ing argab-
niscrisntiorts Fihrung der Diskugsion, an
der miaglichst alle Anwesenden tailnah-
mian, Der Situngsieiter sollte Waortmal-
dungen der Teilnehmer aufgreifen,
thamangerccht weiterflbren und inte-
grieren, gogebenenfalls passive Teilneh-
rrar zur Meinungssulerung mofiviaren,
Diskussionzergebnisse wis Beschlussias
sungen konkret festhalten und auf die
Einhaltung des Zeitplans achten. Dor Mei

nungsausiausch zwischean dan Sizungs-
teilnehmern sollte locker, spontan urd
auf clas jeweils behandette Therna bezo-
gar gestaitet werden. Aggressiva VWort:
meldungen und Wiederholungen soliten
mioglichst urmerbunden werdan.

= Protokollierung: Sitzungsprotokolle
sind zu erstellen, um das Erdrterte im

A agement & Verwaltung

Wesantlichen und vor allem gefasste
Beschlusse brw. getroffene Entschei-
dungen pracise festzuhalen, bei der
Sitzung abwesende Organmitglieder
zu informigren und eventuell den zu-
standigen Stiltungs- und Finanzbehor-
den berichien i kinnen. Diese Proto-
kolle sollten keine  langatmige”
Wiedergabe von Wortmeldungen sm-
haten, wohi abar unbedingt Angabien
zis den Verantwortlichen und den Ter-
minen for die Ausfihrung von Be-
schlissen. Anhand g0 verfasster Pro-
tokolls kiinnan diese sowohl in inhalt-
licher als auch in zeitlicher Hinsicht
Ubarproft werdan.

Protokalle bzw. Ergabnizberichte sofl-
ter knapp und prizise verfasst sowie
maglichst strukturian werden.

Weitere Faktoren optimaler
Sitzungsgestaltung

Der Erfolg der Stzungsarbeit von Stiftun-
gen hangt auch von der Teilnehmerzshl
und von ainst Reihe crganisatorischer
Viorbereitungen ab. Dazu gehon das Auf-
stellen eines Sitzungsplans in der Regel
iber ein Jakr himwen. Eine fruhzeitige
Terminfestiegung T0r Sizungen thaufig
im Hertst gines Jahres fir das folgends
Jahrt sowie ging rechizeitige Enladurng
mit Tagesordnung ermoglichen eing ho-
he Teilnehmsrzahl fir die versinbarien
Sizungen. Das  Ambiente” der einzel-
nen Sitzungen muss stimmen: Bel der
Wah! des Sitzungzores ist auf die Anral-
sernighchkeiten zu achien, bei der Wahl
des Raumas besonders auf dessen Gro-
fhe; Ausstanung, Lichtverhaltnisse odar
Zustand. Bai der Ausstattung spielen das
Vorhandansain von Projektoren, Beamar,
Flip-Charts oder Steckwanden sine Rolle.
Latztlich kornmt oz auch suf Verpfle-
gungsmaglichkeiten und — he: mehrtagl-
gen Sitrungen — auf die vorhandensen
Unterbringungsgegabenheiten an

Sitzungen sollten nicht zu routinehaft
oder gemiEl einem sich stets wisderho-
tenden Schema abgewickelt werden. Ein
optimales, effizienzorientieries Siteungs
managemant beinhakhet auch die standi
ge Uberprifung und Bewertung der Sit-
zungsvoroereitung, -verangtaltung und
-pachbereitung sowis der Lemung van
Sitzungen.

Entscheidungen zwischen
Sitzungen

Tritt der Stiftungsvorstand bew, das Stif-
tungskuratorium nur” zwel oder drei
Mal im Jahr zusammen; urn Beschidsse
ru fassen, so mag das fiir klainere Stif-
tungen, wohl aber nicht fiir gréers hin-
reichend sein, Nicht selten kommit es De:
digsen vor, dass auch nwischen termin-
lich angesetrten Stzunygsan - meist nicht
vorherzusehen — dringende Entschel-
dungen getroffen werden missan, Fur
digsen Fall soliten in der Stiftungssat-
7ung Regeiungen vorgesehen werden -
wia 7.8 .Beschlusse kinnen auch im
schriftlichen Umlaufverfahren (Brief,
Fax, E-Mail) oder im Wege telefonischer
Abstfimmung herbeigefiihnn werden”
Dar Vorsitzende des Yorstands baw. des
Kuratoriums muss: dann das so arzielta
Ebatimmungsergebnis feststallan, pro-
tokalfieren und umgehend, spitastens
jedoch in der folgenden Sitzung, alle Or-
ganmitglieder dartiber infarmiaran,

Auf das zuvor besshriebane Abstim-
mungs baw. Beschlussvarfahren sollte
nur in 1sehr) dringenden Fallen zurick-
gegriffen werden: Denn meist ist dieses
Verfahren nicht mit siner der Bedeu-
wng der zu entscheidendan Malnah-
me entsprechenden Erdrtzrung und
Abwagung im Austaussch von Auffas-
sungan und Argumentationen der
Crganmitglieder verbunden. Darunter
leidet nicht selten die Qualitdt einer
Entscheidung, zudem auch = vor sllem
bei wiederholter Anwendung cieses
Varfahrens — die Bindung dar Organ-
mitglieder an die Stiftung, moglicher-
weise |etztlich sogar deran Verantwor-
tungsbewussisein fir das Stiftungs-
handeln. Beschlussfassungen (ber
Anderungen des Stiftungszwecks und
der Stiftungssatzung, die Auflosung
der Stiftung oder die Zusammen-
lagung brw, den Zusammenschluss
der Stiftung mit einer anderen sehan
deswegen satrungsmaliig In
Regel nicht nur ein hoheras Abstim-
mungsverhaltnis, mbglicherweise
sogar Einstimmigkait, var, sondern set-
ren die: Moglichkeit zum Intensiven
Austausch von Vorstellungen und Auf-
tassungen untar den Organmitglisdern
sowie zu einer gemeinsamen Entschei-
dungsfindung voraus.
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