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Arbeitshilfe

Abstimmungskarten

Flr effiziente Abstimmungen bei Entscheidungen
in Meetings, Besprechungen und Konferenzen

Diese Abstimmungskarten unterstiitzen Sie, wenn Sie Meetings, Besprechungen und
Konferenzen effizient moderieren wollen. Mithilfe dieser Abstimmungskarten wird in
kiirzester Zeit eine mehrheitliche Entscheidung gefillt. Sie konnen diese
Abstimmungskarten auch verwenden, wenn Sie noch keine Entscheidung
herbeifiihren moéchten, sondern erst einmal ein Meinungsbild erheben wollen.

Bei Entscheidungen in Meetings sind oftmals gruppendynamische Prozesse oder Koalitions-
bildungen beim Handheben zu beobachten. Bisweilen werden die noch unentschlossenen
Teilnehmer von anderen dazu aufgefordert, fir oder gegen den zur Entscheidung anstehenden
Vorschlag zu stimmen: "Los, Herr Meier, heben Sie die Hand! Sie sind doch auch daftr, oder
etwa nicht?"

Effiziente Entscheidungen

Falls Sie als Moderator derartige Prozesse unterbinden wollen, hilft Ihnen das Verfahren, vorab
Abstimmungskarten zu verteilen. Die folgenden Seiten dienen Ihnen als Kopiervorlage: Ein Set
Abstimmungskarten ist fir anonyme, eines flr nicht-anonyme Abstimmungen nutzbar. Die
Teilnehmer tragen selbst die Nummer des vor ihnen praferierten Vorschlags ein und legen ihre
Karten mit der beschrifteten Seite nach unten an die Tischkante.

In der Pause sammelt die mit der Auszahlung betraute Backoffice-Kraft die Karten ein. Sofern
Sie diese Person entsprechend instruiert haben, ist nach der Pause die jeweilige Anzahl der
Stimmen bereits auf das genutzte Medium Ubertragen und die Entscheidung deutlich markiert.
Dieses Vorgehen sorgt nicht nur fur ein den tatsachlichen Meinungsverhaltnissen
entsprechendes Abstimmungsergebnis: Es spart zudem kostbare Meeting-Zeit.

Abstimmungskarten sind auch fur "Vor-Abstimmungen" einsetzbar. Mithilfe eines solchen
ersten Meinungsbilds erfahren Sie schon zu Beginn des TOPs, wie die Interessenlagen verteilt
sind. Diese Abfrage kann die Erledigung eines TOPs enorm beschleunigen. Methodisch ist dies
eine Form des Blitzlichts (Flashlight).

Buchtipp | Wolf, Gunther: Meetings und Besprechungen effizient und effektiv gestalten.
Einfache Methoden, Techniken und Checklisten fir ergebnisreiche Sitzungen. » Ansehen

Bei dieser Arbeitshilfe handelt es sich um GedankenanstéBe rund um das Thema "Effiziente Fihrung von Meetings und
Besprechungen", die in jedem Einzelfall moglichst nach entsprechender Beratung angepasst werden miissen. Jedwede Verwendung
dieser Arbeitshilfe geschieht unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. Group Gunther Wolf. Bitte kontaktieren Sie uns, wenn
Sie sich mit einem unserer Berater und Trainer austauschen mdéchten.
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http://amzn.to/2nEuZmk

Nicht-anonyme Abstimmung

Name

Top Stichwort

(wird vom Backoffice ausgefiillt)

Ihre Entscheidung:

Bitte tragen Sie die Nummer des

von Ihnen bevorzugten Vorschlags ein.

© Gunther Wolf ¢ iowg.de

Name

Top Stichwort
(wird vom Backoffice ausgefiillt)

Ihre Entscheidung:

Bitte tragen Sie die Nummer des

von Ihnen bevorzugten Vorschlags ein.

© Gunther Wolf ¢ iowg.de

Name

Top Stichwort

(wird vom Backoffice ausgefiillt)

Ihre Entscheidung:

Bitte tragen Sie die Nummer des

von Ihnen bevorzugten Vorschlags ein.

© Gunther Wolf e iowg.de
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Anonyme Abstimmung

Top Stichwort

(wird vom Backoffice ausgefiillt)

Ihre Entscheidung:

Bitte tragen Sie die Nummer des

von Ihnen bevorzugten Vorschlags ein.

© Gunther Wolf ¢ iowg.de

Top Stichwort

(wird vom Backoffice ausgefiillt)

Ihre Entscheidung:

Bitte tragen Sie die Nummer des

von Ihnen bevorzugten Vorschlags ein.
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Ihre Entscheidung:

Bitte tragen Sie die Nummer des

von Ihnen bevorzugten Vorschlags ein.
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