
   

Sitzungen für alle gestalten 

Nicht immer ist es offensichtlich, welche Aspekte bei der Planung von Veranstaltungen, Sitzungen oder 

auch bei Beschlüssen wichtig sind, um alle (unabhängig von Alter, Geschlecht oder vielleicht einfach 

neu um Verein) anzusprechen und einzuladen mit zu gestalten.  

Auf dieser Übersicht findet ihr einige Aspekte die ihr dazu bedenken könnt.  

Eckdaten der Veranstaltung:  

Ort und Erreichbarkeit der Veranstaltung 

- Wie ist die Veranstaltung zu erreichen? (Öffentliche Verkehrsmittel? Rad? Auto?...) 

- Gibt es auf dem Weg gefährliche oder unwegsame Strecken? 

- Ist der Raum geeignet? (Ausreichend Platz, Ausstattung) 

Uhrzeit und Dauer der Veranstaltung 

- Werden Gruppen aufgrund der Uhrzeit ausgeschlossen (Schule, Arbeit, Familie…) 

- Können sich alle genug Zeit nehmen? 

Teilnehmenden 

- Sind unterschiedliche Gruppen mit unterschiedlichen Perspektiven vertreten? 

Organisation der Veranstaltung 

Aufgabenverteilung 

- Wer erledigt was? (Einladung versenden, Raum organisieren, Verpflegung vorbereiten) 

- Warum werden Aufgaben so verteilt? 

- Werden Menschen automatisch für Aufgaben eingeteilt oder wird nachgefragt? 

Moderation, Leitung Protokoll 

- Wie werden hier die Aufgaben verteilt? (machen immer dieselben Menschen dieselbe 

Aufgabe?) 

- Wie ist festgelegt, wer was macht? 

- Gibt es ein gutes Rotationssystem? 

Zugang zu den Informationen 

- Wer bekommt wann welche Informationen? 

- Wie werden Informationen verbreitet?  

- Muss ich schon jemanden gut kennen, um alle Infos zu erhalten? 

Kommunikation 

Kommunikationsverhalten 

- Schließe ich Menschen durch genutzte Medien aus?  

- Gibt es viele informelle Kommentare/ Anspielungen? 

- Gibt es Redelisten? 

- Können alle sich beteiligen und zu Wort kommen? 

- Wird sich verständlich ausgedrückt (Abkürzungen, Fachbegriffe) 



   
Redebeiträge 

- Wer spricht wie viel? 

- Wer redet dazwischen? 

- Wer übernimmt Präsentationen? 

- Redelisten ermöglichen allen an der Diskussion teilzunehmen 

Inhalt 

Themen 

- Welche Themen werden behandelt? 

- Haben sie für alle eine Relevanz? 

- Wer bringt die Themen ein?  

- Wer entscheidet darüber, was Thema ist? 

- Wie wird mit den Entscheidungen umgegangen? 

Perspektiven 

- Werden unterschiedliche Sichtweisen betrachtet?  

- Wie können unterschiedliche Lebenswelten von Entscheidungen betroffen sein? 

- Welche Betroffenheit gibt es bei den Themen und Entscheidungen in den einzelnen Gruppen? 

Entscheidungen 

- Wie werden Entscheidungen getroffen (Abstimmungen, Vorstand, alle Mitglieder?) 

- Warum werden Entscheidungen so getroffen? 

- Wie werden Entscheidungen kommuniziert?  

- Wer muss die Entscheidungen umsetzen?  

Darstellungen 

- Wie werden unterschiedliche Gruppen dargestellt 

- Werden Klischees/Stereotype durch Bilder weiterverbreitet?  

- Wer entscheidet über Darstellungen?  


