«die Ordnung mit Leben fillen" - Arbeitsmaterial zur Gremienarbeit EVANGELISCHE +

JUGEND

in Bayern

VORBEREITUNG EINER SITZUNG

1. Termin, Ort, Zeit

Sitzungstermine sollten lange im Voraus festgelegt werden, mdglichst in einer Jahresplanung. Sinnvoll
ist auch ein fester Wochentag. Der Ort sollte mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln gut er-reichbar sein,
auch nach Schluss der Veranstaltungen muss man wieder nach Hause kommen kdnnen. Bei Fahrge-
meinschaften im Pkw darf der Versicherungsschutz (Kasko, Insassen) nicht vergessen werden (Aus-
kunft gibt das Amt fiir Jugendarbeit).

2. Tagesordnung

Die Tagesordnung - die grundsatzlich aufgestellt werden sollte - muss neben der Angabe der Themen
folgende Punkte enthalten:

- geplante Satzungsénderungen (mdglichst im Wortlaut)

- geplante Wahlen.

Sie sollte enthalten:
- geplante Anderungen in der Geschiftsordnung (maoglichst im Wortlaut)
- alle bereits vorliegende Antrdge.

Die viel praktizierte Ubung, alle méglichen wichtigen Themen unter ,Sonstiges/Verschiedenes" zu
packen, ist schlechter Stil. Unter ,Sonstiges/Verschiedenes" gehdren nur kurze Informationen oder Be-
richte. Die Tagesordnung wird aufgestellt von der oder dem Vorsitzenden oder von dem Team, das die
Sitzung vorbereitet. In der Regel wird es sich dabei um einen Vorschlag handeln, den die Versamm-
lung genehmigen muss (zum Beispiel dadurch, dass sie der Tagesordnung nicht widerspricht).

3. Einladung

Die Einladung muss rechtzeitig vor der Sitzung den Teilnehmenden zugehen. Sie sollte zumin-dest
folgende Elemente enthalten:

- Teilnehmendenkreis

- Termin, Anfangszeit (mdglichst mit Schlusszeit)

- Ort mit Zufahrtshinweisen

- Tagesordnung und Angabe der oder des Einladenden

Eine Riickmeldung lber die Teilnahme per Mail kann sinnvoll sein.
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