Bezirksregierung
Diisseldorf

Der Prozessablauf einer Fortbildungsveranstaltung
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Diisseldorf

Bezirksregierung ’
Phasen der Moderation einer Fortbildungsveranstaltung ‘E

1. Vorbereitung und Planung ) Vorbereitung
(Vorgesprach/ Auftragsklarungsgesprach
fUhren) iyl
2. Einstieg Einstieg
3. Situations- und Zielanalyse 4
4. Planung der Arbeit )
5. Erarbeitung Durchftihrung
6. Umsetzung in Handlungsplane 0
7. Abschluss und Evaluation
Abschluss
8. Nachbereitung 3
Nachbereitung
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Aufgaben

einer Moderatorin / eines Moderators / des Moderatorenteams

 Vorbereitung

 Arbeitsklima / Atmosphare schaffen
v Ziele setzen

* Transparenz schaffen

» Menschen aktivieren und motivieren

* |deen und kreative Ansétze aufgreifen

» Potenziale aller Betelligten optimal nutzen
» Synergie von Gruppen entfalten

v QOffenhett fir neue Denkprozesse ermdglichen

» Prozesse strukturieren, Ergebnisse festhalten und visualisieren



 |Ist Moderation tberhaupt angebracht?

* Welche methodischen Schritte?

* Welche Fragen?

* |Ist die Moderationsmethode bei den
Teilnehmer*innen bekannt?

 Ist die Gruppengrof3e sinnvoll?

Vorbereitung
einer Moderation

Themenklarung
Thema? Ziel?
Publikum?
Tagesordnung?

« Thema? Ziel?

« Randbedingungen?

« Sachinformationen beschaffen!

* Sind die Teilnehmer*innen
genugend vorinformiert?

* Sind die Teilnehmer*innen

kompetent? <" Verhaltnis Moderator*in — Gruppe?
» Mentale Vorbereitung ‘%:g
» Koarperliche Vorbereitung
* Mit Raum und Material vertraut machen

organisa-
torisch

personlich

« Gruppenzusammensetzung (Berufe, Interessen,

Hierarchie)?
4  Welche Probleme/Konflikte kbnnen auftreten?

Quelle: Handout des QSP 1 der Bez.Reg Munster (Schreifels/ Wulfekammer)
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Formale Bedingungen (Thema,
Einladung, Termin)
Raumgestaltung, Sitzordnung
Zeitvergabe, Pausen

Plakate vorbereiten

Medlen/HllfsmltteI

pro Teilnehmer*in
% Pinnwand
2 Blatt Packpapier
20 Moderations-Karten
20 Klebepunkte
Sonstiges:
+ Moderatoren-Koffer
s Protokoll-Kopierer
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Bezirksregierung

Aufgaben des Moderatorenteams: Methodenwabhl e
Z Ziele inhaltlich - teilnehmerbezogen
I Ich selbst eigene Sicherheit — Verfassung - Vorliebe
T Teilnehmer*innen Vorwissen — Einstellungen - Motivation
R Raum - Platzbedarf — Larm — Material - Medien
U Uhr / _ Zeitbedarf — Aufwand der Vorbereitung

S Systematik Stimmigkeit im Aufbau - Methodenwechsel



Konflikte —

Erreichbarkeit ‘< Ansprechpartner
teilweise Teilnahme ]'\

E-Mail, Telefon
—— Besonderheiten -
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- Zeitrahmen
_— Leitung
— klar terminiert und strukturiert
Ergebnisse, Protokoll
\ Ablauf, TO
TN-Zahl \
\‘
Raume \ _— nicht zu viele
\ v A
\ g
Ausstattung \ /. SL, Fobi-Ko, Kolleginnen, FK-Vorsitzende
\ _ Teilnehmerlnnen
\ Vg N
Medien \ // . Kolleglnnen, Betroffene
X X
Pausen Orga Vorgesprache : niemals nur SL, Fobi-Ko. ...
Material Vorkenntnisse
BegriRung Ziel
Tagesordnung Inhalt Anlass
Dauer Einbettung, Kontext
Schul genaue Inhalte
chule
> klare Zustandigkeiten o vardeskeaZiste? l
Moderatorinnen 7 =
wichtige Voraussetzung */V Spiele? /
-~ Zwénge? ﬂ——- ﬂl@
, Quelle: Handout des QSP 1 der Bez.Reg Miinster (Schreifels/ Wulfekammer)




