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Für die Arbeit im PGR bildet die Tagesordnung den Ausgangspunkt, weil hiermit die 
Zielrichtung und der Sitzungsablauf festgelegt werden. Eine Tagesordnung mit einem klar 
erkennbaren Konzept trägt wesentlich zur Effektivität der Sitzung bei. 
Für den Vorstand sind dafür folgende Fragen wichtig: 
 
 
Überblick verschaffen 
 
• Welche Vorschläge für die Tagesordnung liegen vor? 
• Was muss vorrangig behandelt werden? 
• Was kann zeitlich, arbeitsmäßig und den Fähigkeiten der Mitglieder entsprechend 

besprochen werden? (Nahziele, Fernziele) 
• Welche TOP`S sind dringlich und von wem vorzubereiten? 
• Welche Vorinformationen sind für die Vorbereitung der Mitglieder auf die Sitzung notwendig? 
• Zu welchen Tagesordnungspunkten ist bereits vor der Sitzung etwas zu klären, zu erledigen, 

vorzubereiten in Form von Vorgesprächen, Zusammenstellungen, Listen, etc. und wer 
übernimmt das 

 
 
Fundgrube für TOPs 
 
• Sind die Punkte der letzten Sitzung bereits vollständig behandelt worden? (siehe Protokoll) 
• Was steht an im Blick auf das Kirchenjahr? 
• Liegen Anregungen seitens der Mitglieder, der Verbände u.a. vor? 
• Welche Informationen sind an alle Mitglieder weiterzugeben? 
• Zwingen festgesetzte Termine zur Behandlung bestimmter Punkte (Haushaltsplan, Samm-

lungen, Fahrten, Veranstaltungen) 
• Haben die Sachausschüsse getagt und Themen angemeldet? 
 
 
Tagesordnung erstellen 
 
• Prioritäten setzen, die Tagesordnung nicht überfrachten. 
• Tagesordnungspunkte verständlich formulieren. 
• Das jeweilige Beratungsziel deutlich machen, (z. B. Situationsanalyse, Ideensammlung, Be-

schlussfassung, Planung ...) 
• Deutlich machen, wenn eine bestimmte Vorbereitung auf die Sitzung von den Teilneh-

mer/inn/en erwartet wird. 
• Tagesordnungspunkte sinnvoll einander zuordnen. 

Faustregel: Eine schwierige Frage, die die volle Aufmerksamkeit aller benötigt, an den An-
fang; eine leichte Absprache in die Mitte; einen zeitraubender Punkt an das Ende der 
Sitzung (bei festgelegtem Zeitpunkt für das Ende der Sitzung). 

• Sitzungsleitung festlegen. 
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