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EINLEITUNG

Online-Meetings ermdoglichen, dass unterschiedliche Nutzer*innengruppen virtuell miteinander
interagieren und arbeiten. Sie bringen aber auch Einschrankungen im Vergleich zu Prasenz-Treffen und
spezifische Herausforderungen mit sich, wie etwa das Herstellen von Beteiligung der Teilnehmenden im
virtuellen Raum, das Halten der Aufmerksamkeit, etc. Virtuelle Kommunikation findet reduzierter statt als
in Prasenz — die Informationskanéle fir die Wahrnehmung des Gegenibers sind eingeschrankter, die
zwischenmenschliche Interaktion ist trotz Bild und Ton eingeschrankt, Gestik und Kérpersprache sind kaum
erkennbar.

Der Moderation kommt eine zentrale Rolle zu, Voraussetzungen zu schaffen, die diese Herausforderungen
verringern. Die Leitfrage ist: Wie kann Moderation sicherstellen, dass sich alle Teilnehmenden
gleichermalen einbringen und beteiligen kdnnen?

Denn Férderung von Fairness und Diversitat in Meetings bedeutet das Schaffen einer inklusiven
Umgebung, in der sich alle Teilnehmenden gleichermalRen gehort und respektiert flihlen. Hier ist die
zentrale Frage: Wie konnen Online-Meetings inklusiv gestaltet werden — durch passende Moderation,
Methodik und Technik?

Das vorliegende Methoden-Set ist unsere Zusammenstellung von Moderationsmethoden fir
diversitatsgerechte Moderation von Online-Meetings. Das Methoden-Set ist gegliedert entlang des
sogenannten Workshop-Kanu, einer generischen Struktur fiir Meetings und Workshops.

Die Methoden sind Schlisselfaktoren fir faire Online-Moderation zugeordnet, diese von uns entwickelten
Faktoren fordern die Beteiligung unterschiedlicher Zielgruppen in virtuellen Settings nach Diversitats-
Gesichtspunkten.

Die Entwicklung dieses Methoden-Sets verlief in folgenden Schritten:

= Literaturrecherche zu diversitdtsgerechter Moderation und Umsetzung von Online-Meetings

= Fokus-Workshops mit Expert*innen fiir virtuelle Moderation

= Best-Practice Recherche: Sichtung, Ergdnzung und Uberarbeitung von vorhandenen Methoden

= Entwicklung von neuen Methoden auf Basis der zuvor erarbeiteten Schlisselfaktoren und
Handlungsanleitungen

= Zusammenstellung des Tool-kits

= Review der Handlungsanleitungen mit Moderations-Expert*innen, Einarbeitung des Feedbacks
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SCHLUSSELFAKTOREN FUR FAIRE ONLINE-KOMMUNIKATION

Angesichts der vielfaltigen Herausforderungen, die virtuelle Zusammenarbeit mit sich bringt, ist es von
entscheidender Bedeutung, als Moderation bewusste Schritte zu unternehmen, um sicherzustellen, dass
alle Teilnehmenden gleichberechtigt teilnehmen und sich einbringen kénnen. Fairness in einem Online-
Meeting bedeutet daher aus unserer Sicht, dass alle Teilnehmenden ungeachtet ihrer Hintergriinde und
Perspektiven (also ihrer Diversitats-Merkmale) gleichermalen teilhaben kdnnen.

Daher scheint es wesentlich, als Leitlinie fiir die Moderation von virtueller Zusammenarbeit
Schliisselfaktoren zu definieren, die, wenn sie bericksichtigt werden, entscheidend dazu beitragen, die
Fairness hinsichtlich Diversitdt in Meetings zu fordern.

Diese Schliisselfaktoren fiir faire Online-Meeting-Moderation adressieren umfassend die Aspekte der
virtuellen Zusammenarbeit, welche die Beteiligung unterschiedlicher Zielgruppen in virtuellen Settings
fordern. Moderator*innen kdnnen damit gezielt MaBnahmen ergreifen, um die Diversitat in virtuellen
Meetings zu starken.

Die sechs Schlisselfaktoren fiir faire Online-Kommunikation und diversitatsférdernde Gestaltung von
virtuellen Meetings sind: Design & Struktur; Beteiligung schaffen / Partizipation; Visualisierung; Energie
halten; Kontinuierliche Verbesserung; Fairness.

£

Design und
Struktur
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Verbesserung Ry Partizipation
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Energie halten

O

Visualisierung

Schltsselfaktoren fir faire Online-Kommunikation, ICG Integrated Consulting Group
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In dieser Methodensammlung wird im Folgenden jede Moderationsmethode einem oder mehreren
Schlisselfaktoren zugeordnet. Die Kernpunkte fiir jeden der Schliisselfaktoren sind hier in Kiirze
dargestellt:

Schliisselfaktor Design und Struktur

Die Basis schaffen fiir jede virtuelle Besprechung/Workshop: Kldren von Ziel, Agenda, Methoden, Rollen,
Rhythmus; den Passenden Ablauf und Methoden fiir die Bearbeitung der Themen wdhlen; klaren Ablauf
und roten Faden fiir Teilnehmende sicherstellen

Schliisselfaktor Beteiligung schaffen, Partizipation

Einbindung schaffen, aktive Teilnahme aller erméglichen; Austausch strukturieren und aktiv gestalten;
faire Redezeit sichern; Verbesserung Ergebnisse durch vielféltigere Sichtweisen — mit methodischer
Vielfalt zum jeweiligen Thema passende Bearbeitungsform wdéhlen, um bestmégliche Ergebnisse zu
erzielen

Schliisselfaktor Visualisierung

Nachvollziehbarkeit und Klarheit herstellen, um den Inhalten besser folgen zu kénnen; Kreativitiit,
Engagement und Interaktion férdern; Interaktion férdern durch gemeinsame Dokumentation,
Festhalten und Sichtbarmachen von Ergebnissen

Schliisselfaktor Energie halten

Den Rhythmus des Meetings aktiv gestalten — Methodische Abwechslung und Vielfalt bieten —
verschiedene Bedarfe abdecken; Rhythmus aktiv gestalten, Aktivierungen anbieten; Aktivierungen,

Aufmerksamkeit und Verbindlichkeit erh6hen und konstruktives Gespréichsklima férdern

Schliisselfaktor Kontinuierliche Verbesserung

Weiterentwicklung der virtuellen Kommunikation durch das Ausprobieren neuer Tools und Methoden;
Durch Feedback Qualitit verbessern: gemeinsamer Blick auf die virtuelle Zusammenarbeit,
Identifizieren von Verbesserungsméglichkeiten; Neues, Kreativitéit und Abwechslung hineinbringen

Schliisselfaktor Fairness

Faire Gesprdchskultur und Wertschdéitzung férdern, gute Rahmenbedingungen im Virtuellen fiir alle
schaffen; Spielregeln etablieren und Kultur des wertschétzenden Miteinanders férdern;
,Barrierefreiheit” zur Teilhabe férdern: Sprache, Verstdndlichkeit, Méglichkeit zur Beteiligung, etc.
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DAS WORKSHOP KANU: WIRKUNGSVOLLE BESPRECHUNGEN UND
WORKSHOPS

Die Methoden in diesem Tool-kit sind entlang unseres Basismodelles flr die Organisation von Meetings
vorgestellt, dem , Workshop-Kanu“. Das Workshop Kanu — entwickelt von Dick Axelrod! — ist eine einfache
Struktur fir die Organisation von Meetings und Workshops. Durch die Orientierung an der Struktur kénnen
Meetings dynamischer und energievoller gestaltet werden.

Das Workshop Kanu besteht aus sechs verschiedenen Phasen:

o | & | =

Verstehen Entwickeln J Entscheiden

Einstieg § Ankoppeln

N

Quelle: nach Dick Axelrod, Bearbeitung ICG Integrated Consulting Group

1. Einstieg: Am Anfang eines Meetings erfolgt die aktive BegriRung aller Teilnehmer und eine kurze
Orientierung tber die Agenda-Themen sowie den Ablauf. Im Virtuellen kommt dieser Phase noch
mehr Bedeutung zu, da die Teilnehmenden weniger davon ,selbst erledigen” kdnnen — die
Moderation hat hier die wichtige Funktion als Gastgeber*in und Wegbereiter*in fiir das Folgende.

2. Ankoppeln: Darauf folgt das Ankoppeln — aneinander, um Vertrauen aufzubauen, und an das
Thema der Besprechung, um auf die folgende Bearbeitung einzustimmen. In einem ,,Check-in“,
der diese Ziele erfillt, sollten alle Teilnehmenden kurz zu Wort kommen, um in aktiver Rolle in der
Besprechung / im Workshop anzukommen z.B. liber eine plenare Runde, einen kurzen Austausch
in Kleingruppen, oder (iber eine virtuelle Live-Abfrage.

3. Verstehen: In dieser Phase wird zunichst ein Uberblick tiber die zu bearbeitenden Themen
geschaffen sowie Inhalte und Informationen transportiert — idealerweise kompakt und gut
verstandlich aufbereitet. Zudem werden hier Themen gemeinsam geklart — was ist unser Fokus
heute, was ist genau das Problem, das wir bearbeiten méchten, welche Fakten haben wir

vorliegen.

! Axelrod, Dick: Let's Stop Meeting Like This: Tools to Save Time and Get More Done, 2014
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4. Entwickeln: Darauf folgt das gemeinsame Entwickeln von Meinungen, Ideen oder Lésungen zu
den gegebenen Inhalten und Fragestellungen z.B. in Kleingruppen. Hier gilt es besonders, alle
interaktiv einzubinden, um eine gemeinsame Basis zum besprochenen Thema sicherzustellen. Ein
virtuelles Whiteboard oder die Zusammenarbeit in einem geteilten Dokument, kann die
besprochenen Punkte visualisieren und den Austausch férdern.

5. Entscheiden: Hier geht es nun darum, zum Erarbeiteten Entscheidungen zu treffen. Das kann auch
im Virtuellen auf beteiligende Art und Weise geschehen, etwa mit Methoden wie Konsent-Prinzip
(siehe Methoden-Set).

6. AbschlieBen: Zuletzt ist es wichtig, sowohl inhaltlich als auch auf der Beziehungsebene gut
abzuschlieBen. Dazu gehort das Festlegen oder Konkretisieren nachster Schritte und
Zustandigkeiten, um Vereinbartes erfolgreich umzusetzen. Gleichzeitig soll ein ,,emotionaler”
Abschluss Platz haben, indem jede Person kurz ihre Eindriicke zusammenfassen kann und
Feedback zum Erfolg des Meetings / Workshops eingeholt wird. Dies kann mit einer
Abschlussrunde, virtuellen Live-Befragung oder als Minimalversion mit Kommentaren in den Chat
erfolgen.
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@ PHASE 1: EINSTIEG

In Online-Meetings sind klare Strukturen entscheidend, da die visuelle und rdumliche Wahrnehmung
eingeschrankt ist. Die Moderation hat die Moglichkeit, durch sorgfaltige Planung und Umsetzung der
Meeting-Struktur Interaktion zu férdern und sicherzustellen, dass die Ziele des Meetings erreicht werden.

Zu Beginn eines Meetings geht es darum, willkommen zu heifRen und Orientierung zu geben, alle
Teilnehmenden aktiv zu begriiRen und Uberblick zu geben, wer dabei ist, welche Themen auf der Agenda
stehen und wie der Ablauf sein wird. Im Virtuellen kommt dieser Phase groRe Bedeutung zu, da die
Teilnehmenden weniger davon ,selbst erledigen” kbnnen —man kann nicht so leicht aufeinander zugehen
oder sich Uberblick verschaffen. Die Moderation sorgt fiir diese Punkte.

Diese Moderationsmethoden kdonnen dabei unterstitzen:

=, @
Design und Visualisierung
Agenda Struktur

Ziele = Ubersicht schaffen fiir Verhaltenssicherheit und Rollenklarheit im Meeting — was steht bevor,

welchen Part kdnnen Teilnehmende einnehmen
Teilnehmende | Jede GruppengroRe Dauer Vorstellung in wenigen Minuten

Ablauf Agenda als Kurzversion des Drehbuches ausarbeiten und vorab aussenden gemeinsam mit der
Meeting-Einladung. Im Meeting stellt die Moderation die Agenda kurz vor und erlautert, wie
welcher Punkt bearbeitet wird. Folgende Informationen sollten geteilt werden:
= Warum? Ziel(e) des Meetings: Worum geht es heute?
= Wer? Welche Teilnehmer*innen sind da und in welcher Rolle?
= Was? Was sind die Inhalte des Meetings? Was passiert?

Vorbereitung, Bei der Vorstellung die Pausen ebenfalls nennen.

Tipps
Diversity- Die Struktur fungiert als Leitfaden, der die Teilnehmenden durch das Meeting flihrt. Eine klare
Faktor Struktur schafft Transparenz dariiber, wie das Meeting ablaufen wird. Teilnehmende wissen,

was sie erwartet, und kénnen sich darauf einstellen. Eine gut strukturierte Meeting-Agenda
kann dazu beitragen, sicherzustellen, dass alle Stimmen gehort werden. Sie ermdoglicht eine
bewusste Einbeziehung unterschiedlicher Perspektiven und tragt zu einer inklusiven
Diskussionskultur bei. Ohne Meetingstruktur besteht die Gefahr, dass bestimmte Personen nicht
gehort werden und ihre Beitrage untergehen.

Beispielagenda | Meeting ,Titel”, 9:00 — 11:30
= 9:00 Willkommen, Ziele, Agenda
= 9:10 Check-in
= 9:30 Thema A: Zusammentragen der Ergebnisse, ndchste Schritte
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= 10:30 Thema B: Information zu aktuellem Stand, gemeinsamer Beschluss
= 11:00: Ergebnisse, nachste Termine
= 11:15 Feedback und Abschluss

iz

Beteiligung schaffen,
Partizipation

fln

Energie halten

= Einladung zur aktiven Teilnahme und Verantwortungsiibernahme (geteilte Verantwortung) zum
Gelingen des Meetings/ Workshops

Jede Gruppengrolie Dauer Vorstellung in wenigen Minuten

Wann: nach der Eroffnung und Agenda-Vorstellung, als Zusatz zu den Spielregeln fir die virtuelle
Zusammenarbeit.

Wie: Die Moderation ladt mit ein paar erklarenden Worten zur ,Kunstvollen Teilnahme / Artful
Participation” ein und stellt die Frage vor, die sich alle Teilnehmenden fir sich selbst immer wieder
stellen kénnen —,,Ist mein Verhalten in diesem Moment mein bestmoglicher Beitrag, den ich zum
Gelingen/ zur Effektivitat dieser/s Meetings/Workshops/Zusammenarbeit machen kann?“ Das
kann heilRen, etwas nicht zu sagen, weil es schon von mehreren anderen gesagt wurde, zu
unterbrechen, weil ein Thema in die falsche Richtung geht, zu widersprechen, wenn etwas
Ubersehen wird, etc.

Quelle: Sociocracy 3.0

Satz und eventuell Bild einblenden auf Folie oder Whiteboard.

Die Einladung zur Mitgestaltung auf die personlich passende Weise zum gemeinsamen Gelingen
schlieRt unterschiedliche Zugange und Bedrfnisse mit ein.

Artful Participation W—

/// Is my behavior in this

i,‘ moment the greatest

j‘ contribution* | can make

// to the effectiveness of
th/s co/laboraf:/an7

( *may include holding

back, interrupting,

objecting or even

/ breaking agreements

Quelle: https://medium.com/@DettevanZeeland/11-tips-for-online-meetings-according-to-the-principles-of-sociocracy-3-0-cd93cf73efae
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(5o’ PHASE 2: ANKOPPELN

In der zweiten Phase geht es um das Ankoppeln —aneinander, um Vertrauen aufzubauen, und an das

Thema der Besprechung, um auf die folgende Bearbeitung einzustimmen. Wenn die Teilnehmenden zu

Beginn kurz zu Wort kommen, werden sie von passiven Zuhérenden zu aktiven Teilnehmenden — diverse

kiirzere Check-in Ubungen férdern genau diesen Aspekt. Dies kann Uber eine plenare Runde, einen kurzen

Austausch in Kleingruppen zu einleitenden Leitfragen, oder eine virtuelle Live-Abfrage mit anschlielenden

Kurzstatements geschehen.

Im Folgenden beschreiben wir einige Methoden, die sich flr das ,Aufwarmen” gut eignen. Einige sind als

Energizer auch spater im Verlauf einsetzbar, um die Teilnehmenden zu aktivieren und Abwechslung in den

Rhythmus zu bringen, um danach weiter die inhaltliche Bearbeitung fortfihren zu kénnen.

Positionierung

Ziele = Rasches Sichtbarmachen von Positionen, Meinungen, Diversitdt
= Dynamik erzeugen: ermutigt, “Position zu beziehen”
= Offnet die Diskussion

Teilnehmende | 5 - 10 Personen Dauer 10 - 15 Minuten

Ablauf Jede*r Teilnehmer*in wird nach der Reihe gebeten, sich zu einer leichten Einstiegsfrage (z.B. ,Wie
hoch ist mein Energielevel gerade?“) zu positionieren und 1-2 Satze dazu zu sagen. Die Moderation
schiebt den Namen/Avatar der Person im geteilten Dokument an die entsprechende Stelle in der
Skala, in einem digitalen Whiteboard schieben die Personen z.B. einen anonymen Punkt oder ein
Post-it mit ihrem Namen selbst in Position.

Vorbereitung, | PowerPoint Folie vorbereiten oder virtuelles Whiteboard. Alternativ kann per Live-Abfragetool

Tipps (z.B.: Mentimeter, Slido) eine Skalenfrage gestellt werden.

Diversity- Vielfalt von Meinungen, Einschatzungen, Erfahrungen sichtbarmachen, um sie im weiteren Verlauf

Faktor konstruktiv zu nitzen. Eine personliche Ebene von Gemeinsamkeiten ist hergestellt.
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"

Beteiligung schaffen,
Partizipation

(O
Visualisierung

= Rasches Sichtbarmachen von Positionen auch bei groRen Gruppen

= Gibt einen Uberblick, 6ffnet die Diskussion

Ab 10 Personen Dauer 5-10 Minuten

Die Teilnehmenden werden gebeten, zu zwei bis vier spezifischen Fragen ihre Stimme abzugeben —
mit Fragen zum Aufwarmen oder inhaltlichen Einstieg ins Thema (z.B. , Etwas, das mir zuletzt gut in
meiner (Fihrungs-)Rolle gelungen ist, ist...“). Das Ergebnis live am Schirm zeigen und einzelne
verbale Kurz-Statements aus der Gruppe einholen.

Abfrage vorbereiten in Live-Abfragetool (z.B.: Mentimeter, Slido, ...), fir jede Frage passende
Frageform wahlen (Skala, kurzes Statement, Multiple-Choice, Wort in einer Wortwolke). Als

Einstieg eine einfache Frage wahlen, damit sich die Teilnehmenden mit der Technik vertraut
machen kdnnen. Gut geeignet auch flr GrolRgruppen.

Vielfalt von Meinungen, Einschatzungen, Erfahrungen sichtbarmachen, um sie im weiteren Verlauf
konstruktiv zu nitzen. Eine persdnliche Ebene von Gemeinsamkeiten ist hergestellt.

=fa-

2

Beteiligung schaffen,
Partizipation

Energie halten

= Interaktion auch in groRen Gruppen, persénliches Ankommen mit Einzelnen
= Schnell ins Thema einsteigen, viele Impulse in kurzer Zeit

Ab 10 Personen Dauer 10 Minuten

Die Teilnehmenden werden zu einer Fragestellung fir drei Minuten in Breakoutgruppen von 2-3
Personen geschickt. Nach der Rickkehr werden die Kleingruppen neu gemischt, erhalten eine
neue Frage und werden wieder in die Break-out Rdume gesendet. Mogliche Fragen (sind an das
Thema des Meetings anzupassen): Mein berufliches Highlight in den letzten Tagen? Was habe ich
Neues gelernt in letzter Zeit? Meine Erwartungen an heute? Etc.

Die besprochenen Inhalte werden nicht geteilt, sie dienen als ,warm-up®“. Die Antworten zur Frage

nach den Erwartungen ans Meeting konnen plenar gesammelt und notiert werden.

Die Fragen eindeutig formulieren, schriftlich zeigen und zusatzlich in den Chat schreiben fir
Sichtbarkeit wahrend der Break-out Sequenz. Gruppen zuféllig oder méglichst gemischt erstellen.

Meetingtool mit Breakoutfunktion ist notwendig. Gut geeignet auch fir GroRgruppen. Tools wie
https://tscheck.in/ liefern Einstiegs- und Abschlussfragen per Zufallsgenerator — als Inspiration fir
die Vorbereitung, oder — bei guter Bekanntheit miteinander — auch live mit der Gruppe.

10
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Um die Zuweisung in die Breakout-Gruppen moglichst schnell durchzufiihren, kann mit der

Funktion ,, automatisch zuweisen” gearbeitet werden. Wenn die Teilnehmer*innen zuriickkommen

kann erneut ,zuféllig” gemischt werden.

Diversity-
Faktor

Personliches Ankommen in einer virtuellen Gruppe durch lockeren Kontakt mit Einzelpersonen
steigert das Vertrauen und die Offenheit in der Gruppe und erhoht die Bereitschaft, sich spater

weiter aktiv einzubringen.

Monster Cards, Mood-Meter

—tfo

Energie halten

Ziele = Ermoglicht Interaktion auf personlicher Ebene
= Personlich Ankommen und mit anderen in Kontakt kommen

Teilnehmende | Ab 4 Personen Dauer 10 - 15 Minuten

Ablauf Die Teilnehmenden wahlen eine der Monster-Karten aus, bzw. wéahlen 2-3 Emotionen aus dem
Mend, die ihre Stimmung am besten widerspiegeln. Sie treffen die Wahl entweder nur verbal oder
auch visualisiert, indem sie z.B. auf einem Whiteboard ihren Namen neben die jeweilige Karte
schreiben. Alle erlautern kurz im Plenum ihre Wahl mit 2-3 S&tzen.

Vorbereitung, = Hinweisen, dass jede Person nur so viel teilt, wie sie méchte. Um Kiirze der Beitrdge bitten — 2-3

Tipps Satze pro Person, sonst verliert die Ubung ihre Energie. Karten stehen digital zur Verfiigung 2

Diversity- Personliches Ankommen in einer virtuellen Gruppe durch lockeren Kontakt mit Einzelpersonen

Faktor steigert das Vertrauen und die Offenheit in der Gruppe und erhoht die Bereitschaft, sich spater

weiter aktiv einzubringen.

Mood Meter

Entwickelt und erforscht am Yale Centre for Emotional Intalligence eiyale.edu

2 https://www.gefuehlsmonster.de/

11
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Meeting Cards

Ziele

= AuRern von aktuellen Bediirfnissen zur Gestaltung und Verlauf des virtuellen Termins

Teilnehmende

Jede GruppengrofRe Dauer Bei Wahl einer Karte 5 - 10 Minuten

Ablauf

Die Karten werden zu Beginn des Meetings vorgestellt und als Kommunikationsmittel vereinbart,
um auf Situationen hinzuweisen, welche die Kommunikation behindern, wie z.B. Pausenbedarf, zu
schnelles Sprechen, Unterbrechen, Abschweifen etc. Die Teilnehmenden zeigen die entsprechende
Karte, wenn immer sie auf eine derartige Situation aufmerksam machen méchten.

Vorbereitung,
Tipps

Karten unterschiedlicher Inhalte und Ausfiihrungen stehen digital zur Verfugung:

= https://www.meetingsdoneright.co/how-to-play

= https://hellodigicards.com/products/digicards-virtual-meeting-cards

= https://videocuecards.com/

= https://www.autentity.de/vicocards/vicocards-en/
= https://www.amazon.com/Video-Conference-Cards-English-Version/dp/B0867MZ2NJ
= https://www.xabyne.com/virtual-meeting-cards

Die Karten konnen je nach Gruppe in passender Form angeboten werden: vorab digital an die
Teilnehmenden versandt oder im Meeting geteilt, um sie dann entweder ausgedruckt oder digital

zeigen zu kdnnen.

Diversity-
Faktor

Klares Angebot an die Teilnehmenden, Bedirfnisse, die sonst schwerer artikulierbar sind, zu
duBern.

Schatzjagd

<l

Energie halten

Ziele = Auflockerung und Aktivierung auf energievolle, spielerische Weise

Teilnehmende | Bis zu 12 Personen Dauer 10 - 15 Minuten

Ablauf Die Moderation hélt einen Gegenstand in die Kamera (z.B. Ladekabel, Wasserglas, Stift, 0.4.), alle
anderen suchen einen gleichen/dhnlichen Gegenstand und halten diesen ins Bild. Wer als erstes
den Gegenstand zeigt, hat die Runde gewonnen und wahlt flr die nachste Runde einen
Gegenstand. Circa 5-7 Runden.

Vorbereitung, | Voraussetzung: alle sehen alle am Bildschirm (bei MS Teams: Galerie-Ansicht). Bei kleinen Gruppen

Tipps kann die Moderation darauf achten, dass jede Person einmal drankommt.

Diversity- Eine auflockernde Ubung kann dazu beitragen, sich in der virtuellen Gruppe einzubringen und

Faktor einander auf andere Weise als bei der inhaltlichen Arbeit zu erleben.
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FAIRCOM

Q PHASE 3: VERSTEHEN

In der dritten Phase geht es um das gemeinsame Verstehen der relevanten Themen und Inhalte, um diese
in den Folgephasen bearbeiten zu kénnen. Dies kann je nach inhaltlicher Erfordernis auf zwei Arten
erfolgen:

e Prasentation: Inhalte werden von einer oder mehreren Personen prasentiert, idealerweise kompakt
und gut verstandlich aufbereitet, gefolgt von der Méglichkeit, Fragen zu stellen und
Riackmeldungen zu geben. Es kann etwa eine Prdsentation geben, im Anschluss ein Austausch in
Kleingruppen zu Leitfragen, und eine kurze Zusammenfassung aus jeder Gruppe im Plenum.

e Schéarfung von Fragestellungen: Zu bereits bekannten Themen wird gemeinsam der Fokus geklart —
z.B. was ist unser Bearbeitungsfokus heute, was ist zu unserem Thema die Ausgangslage und was
ist das gemeinsame Zielbild.

& =i

Visualisierung

Energie halten

Pecha Kucha Prasentationen

Ziele = Kompakte und kurzweilige Prasentationen, Halten der Aufmerksamkeit
= Jeder Vortrag dauert nur wenige Minuten und ist gleich lang — ausgewogene Redezeiten fir
alle Vortragenden.
= Inhaltlich auf den Punkt gebracht, reduzierte Prasentationsfolien, Fokus auf Kernaussagen mit
mehr Bild als Text — Vermeidung von zu viel Details und ,,Death by Powerpoint”

Teilnehmende Jede GruppengrolRe Dauer 3 - 4 min je Prasentation

Ablauf Alle Personen prasentieren nach dem gleichen Format: die Présentationen haben gleiche
Folienanzahl (z.B. 5 Folien) und gleiche Dauer pro Folie (z.B. 50 Sekunden), mit automatischem
Folientbergang.

Optional kann nach allen Prasentationen ein Austausch zu Leitfragen in Kleingruppen stattfinden,
je nach Thema z. B. Was hat mir besonders gut gefallen? Was zentrale Kernelemente in allen
Prasentationen? Die zentralen Themen kénnen von jeder Kleingruppe dann wieder plenar
eingebracht werden.

Vorbereitung, Im Vorfeld Versand einer Powerpoint-Vorlage an alle Vortragenden: leere Blatter ohne
Tipps Layoutierung zur freien kreativen Gestaltung, automatischer Folieniibergang eingestellt.
Die Moderation lasst sich die fertigen Présentationen vorab zusenden, fligt diese zu einem

Gesamtdokument zusammen und spielt sie im Meeting ab.

Diversity- Fairer Umgang mit der Aufmerksamkeit der Zuhtérenden: die Zeit wird nicht Uberbeansprucht, die
Faktor Zuhorenden konnen sich darauf einstellen und verlassen, dass jede Prasentation die Zeit nicht
Uberschreitet und alle dieselben Redeanteile bekommen.
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Dialog in Kleingruppen mit Leitfragen

Ziele = Interaktion in kleineren Gruppen, persénlich mit anderen in Kontakt zu kommen, mehrere
Personen kommen zu Wort

= Rasches Sichtbarmachen von Positionen, Meinungen, Diversitat

= Vertiefung und Anreicherung eines Themas und erweitertes Verstandnis

Teilnehmende | Ab 8 Personen bis GrolRgruppe | Dauer 15-30 min

Ablauf Nach einem Input oder der Rahmung eines Themas erfolgt der Austausch in kleinen Gruppen in
virtuellen Break-out Rdumen. Die Teilnehmenden erhalten einen klaren Arbeitsauftrag mit
Leitfrage(n) und sprechen dazu in den kleinen Gruppen von ca. 5-6 Personen.

Mogliche Leitfragen zur Reflexion eines Inputs:

= Was hat uns besonders gut gefallen? Was gibt uns Energie?
= Wo haben wir Bedenken? Wo sehen wir Verbesserungsbedarf?
= Welche Fragen haben wir? Was ist noch unklar?

Mogliche Leitfragen zur Erarbeitung eines Themas:

= Was gelingt uns bereits gut?
= Was gelingt weniger gut? Wo haben wir Verbesserungsbedarf?
= Unsere Losungsideen und Vorschlage

Zur Visualisierung kénnen die Fragen in einem Whiteboard dargestellt werden, in dem jede
Kleingruppe die zentralen Inhalte der Diskussion festhalt. Alternativ konnen die Inhalte aus den
Kleingruppen auch tber ein Abfragetool (Z. B. Mentimeter) abgefragt werden.

Vorbereitung, | Vorbereitung von klaren, selbsterklarenden Leitfragen zum jeweiligen Thema. Verschriftlichung der
Tipps Fragen (Folien, Whiteboard).

Meetingtool mit Breakout-Funktion ist notwendig (z.B. Zoom, MS Teams).

Diversity- Mehr Personen kommen zu Wort als im Plenum — durch die geringere Personenanzahl in der
Faktor Kleingruppe und die klare Struktur des Ablaufs kann es vielen Personen leichter fallen sich
einzubringen.
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Driver Statement

Ziele = Vertiefung und Anreicherung eines Themas
= Darstellung aller wesentlichen Aspekte in kompakter Form
= Herstellen von gemeinsamem Verstdandnis zu Ausgangslage und Zukunftsbild

Teilnehmende | Jede Gruppengrole Dauer 15 - 20 min fir die Ausarbeitung, 5 min je Gruppe
um Ergebnis vorzustellen, 15 - 20 min Diskussion

Ablauf Das Driver Statement beschreibt einen ,Treiber”, also das Motiv einer Person oder Gruppe, in
einer bestimmten Situation zu handeln. Es umfasst vier Fragen, deren Ausarbeitung unterstitzt,
die Diskussion in einer Gruppe anregen, Klarheit zu schaffen und im Handeln zu starken.
= |st Situation:

o Was passiert derzeit (unsere Beobachtung)?
o Das fuhrt dazu, dass... (Auswirkungen auf die Gruppe)...
= Wunsch-/Zielbild:
o Was es daher braucht, ist... (Bedurfnis der Gruppe)
o Wasdazu fuhren soll, dass... (Auswirkungen auf die Gruppe)

Die Gruppe/ das Team arbeitet gemeinsam das Driver Statement aus, indem sie in eine
gemeinsame Vorlage (geteiltes ppt, Whiteboad) hineinschreibt. Bei einer Gruppengréfe mit mehr

als 5 Personen empfiehlt sich die Teilung in Kleingruppen.

Quelle: Sociocracy 3.0

Vorbereitung, | Bereitstellung einer Vorlage mit den vier Fragen zur Bearbeitung (Powerpoint-Folie, z.B. in
Tipps geteiltem Dokument, wo jede Kleingruppe eine Seite bearbeitet).

Meetingtool mit Breakout-Funktion ist notwendig (z. B. Zoom, MS Teams).
Diversity- Die angeleitete Selbstreflexion in kleinen Gruppen fordert die Gleichstellung der Teilnehmenden,

Faktor mehr Stimmen werden gehort. Die Awareness und damit das Verstandnis fur andere Sichtweisen

steigt, am Ende geht es darum, sich auf gemeinsame Aussagen zu einigen.

Was passiert derzeit?
S [meine Beobachtung] In unserem Team sind Manche sténdig liberarbeitet, Andere
I nicht ausgelastet.
=
@ Das fiihrt dazu, dass...
» | [Effekt auf unsere Gruppe] ...wir investieren viel Zeit in bilaterale Koordination, aber haben
dann doch keinen Uberblick tber Prioritaten.
Was es braucht ist...
[Bedurfnis unserer Gruppe] ...eine effiziente und transparente Vorgehensweise in
= der Verteilung von Arbeit und ein gemeinsames Verstandnis von
B Prioritaten.
E=
§ Was dazu fiihren soll, dass...
§ [Auswirkung auf unsere ... alle im Team kénnen sich auf die wirklich wichtigen Dinge
Gruppe] fokussieren, und wir kénnen rasch reagieren und unser
Vorgehen anpassen wenn nétig.
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@@ PHASE 4: ENTWICKELN

In der vierten Phase des Workshops folgt das gemeinsame Entwickeln von Meinungen, Ideen oder
Losungen zu den nun am Tisch liegenden Inhalten und Fragestellungen. Hier gilt es besonders, alle
interaktiv einzubinden, um eine gemeinsame Basis zum besprochenen Thema sicherzustellen. Dies kann
etwa in Kleingruppen erfolgen, ein virtuelles Whiteboard oder die Zusammenarbeit in einem geteilten
Dokument, auf das alle zeitgleich zugreifen kdnnen, kénnen durch die Visualisierung der besprochenen
Punkte den Austausch férdern.

In der Entwicklungsphase kdnnen Tools unterschieden werden, die die Ideengenerierung férdern, die
Sortierung dieser unterstitzen oder die zum Teambuilding beitragen.

@ <o

Visualisierung

Energie halten

Brainwriting

Ziele = |deengenerierung durch gegenseitige Inspiration in der Gruppe, Offnen einer breiten Palette
von Méglichkeiten

= Das Involvieren aller Teilnehmer*innen
Teilnehmende | Ab ca. 6 Personen Dauer 15 - 20 Minuten

Ablauf Das Problem wird gut sichtbar aufgeschrieben. Die Teilnehmenden schreiben auf einem
Whiteboard in ein Raster mit Kdstchen — das Raster wird nach Teilnehmendenzahl erstellt und
sollte pro Person ca. 10-12 leere Kastchen haben.

Jede Person schreibt Ideen in leere Kastchen und wandert am Board, ldsst sich von den anderen
Ideen inspirieren und versucht, auf diese Ideen aufzubauen und sie weiterzuentwickeln (in einem

neuen leeren Kastchen).

Am Ende werden die Ideen gemeinsam ausgewertet, eventuell mit einem Voting mit Punkten.

Vorbereitung, | Raster erstellen und zur Bearbeitung anbieten.

Tipps . ) . ) s .
PP Die Moderation sollte ermutigen, Ideen frei zu sammeln und auch ungewohnliche, lustige Ideen
aufzuschreiben, ohne diese zu bewerten, da sie als Inspiration dienen kénnen.
Diversity- Alle Teilnehmenden bekommen die gleiche Mdglichkeit ihre Ideen einzubringen, unabhangig
Faktor davon, wie wohl sie sich fiihlen im Plenum etwas verbal vorzustellen.
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1-2-Alle

Ziele

= Ein gemeinsam erarbeitetes Gruppenergebnis in kompakter Zeit — von der individuellen
Idee/Vorschlag zum gemeinsam abgestimmten Ergebnis
= Beteiligung

Teilnehmende

Ab 10 Personen, auch Dauer 30 - 40 Minuten je nach Leitfrage und

Groligruppen Personenzahl

Ablauf

Zu einer konkreten Leitfrage sammelt zunachst jede Person alleine ihre Ideen und Vorschlage.

In kleinen Gruppen (Duos, Trios) einigen sich die Teilnehmenden dann auf drei Ideen/Vorschlage
und schreiben diese sichtbar auf (geteilte Folie, Whiteboard).

Im Plenum werden alle Ideen mit Punkte-Voting gewichtet — jede Gruppe darf vier Punkte
vergeben, ihren eigenen Vorschlagen maximal einen Punkt (dazu werden die Gruppen nochmals
kurz in eine Break-out Session gesandt).

Vorbereitung,
Tipps

Post-it und Bereiche fir Kleingruppen in virtuellem Whiteboard oder geteiltem Dokument
vorbereiten. Meetingtool mit Breakoutfunktion notwendig fur diese Methode (z. B. Zoom, MS
Teams). Fur das Punkte-Voting kdnnen die Teilnehmenden selbst am Board (vorbereitete) Punkte
auf die gewahlten Post-its geben.

Diversity-
Faktor

Die Reflexion bietet allen Teilnehmenden die Moglichkeit, alleine Gedanken zu formulieren, bevor
zusammengetragen wird. Dadurch wird auf unterschiedliche Personlichkeitstypen (introvertiert-
extrovertiert) gleichwertig Ricksicht genommen. Alle Ideen bekommen dieselbe Chance.

Stationenbetrieb

Ziele = Austausch initiieren in einer (GroR-)Gruppen, ein Thema gemeinsam bearbeiten und zu
Ergebnissen kommen
= Verschiedene Sichtweisen und Herangehensweisen kennenlernen und konstruktiv diskutieren
Teilnehmende | Ab 10 Personen Dauer 45 - 60 Minuten
Ablauf Zu einem Thema werden mehrere Unter-Fragen bearbeitet. Kleingruppen arbeiten an einem

virtuellen Whiteboard an mehreren Arbeitstafeln. Bei jeder Tafel findet die Kleingruppe eine
andere Frage vor, tauscht sich zu dieser aus und halt ihre Ergebnisse auf der Tafel fest. Jede
Gruppe startet an einer eigenen Tafel und bewegt sich dann nach einem Zeitsignal z.B. im
Uhrzeigersinn weiter zur nachsten Tafel. Dort diskutiert sie die Frage und baut auf den Notizen der
Vor-Gruppe auf.
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Vorbereitung, | Insgesamt kdnnen drei bis sechs unterschiedliche Fragen gestellt werden.

Tipps Meetingtool mit Breakoutfunktion notwendig fur diese Methode (z. B. Zoom, MS Teams).

Es ist hilfreich, den Kleingruppen zu empfehlen, eine*n Moderator*in festzulegen, die auf Zeit,

Dokumentation und Wortverteilung in der Kleingruppe achtet.

Diversity- Einladung an alle Teilnehmenden, ihre Meinung zu allen Themen einzubringen. Kleingruppen
Faktor kénnen das Einbringen fir viele Personen erleichtern.

£
—
Team Canvas airness
Ziele = Abstimmung zur Zusammenarbeit im Team —in einem neuen Team, oder beim Eintritt einer

neuen Person
= Besseres gemeinsames Verstandnis von Teamzielen, Rollen und Werten erlangen

Teilnehmende | Ab 3 Personen Dauer 30 - 45 Minuten

Ablauf Die Felder der Canvas werden in einzelnen Schritten von dem Team bearbeitet. Bei einer
Personenzahl Uiber 6 - 8 Personen ist es hilfreich, in Kleingruppen zu arbeiten und danach die

Ergebnisse zusammenzufihren.

Die Gruppe bearbeitet die Fragen in einer Vorlage (virtuelles Whiteboard) — jede Person schreibt
pro Frage ein Post-it. Die Post-its werden kurz gemeinsam besprochen, dann geht die Gruppe zur
nachsten Frage:

1. Ziele vereinbaren: Was wollen wir als Team erreichen? Was sind unsere Ziele? (5 Minuten)

2. Personen und Rollen klaren: Wer ist Teil unseres Teams? Welche Rolle haben wir unserem
Team? (5 Minuten)

3. Zweck: Warum tun wir das, was wir tun? Was ist der wichtige Ubergeordnete Grund, der uns
dazu bringt, unser gemeinsames Ziel zu verfolgen? (10 Minuten)

4. Ziel: Wofir stehen wir? Was sind unsere geteilten Werte? (5 Minuten)

5. Regeln und Arbeitsweise: Welche Regeln wollen wir nach dieser Sitzung einfihren? Wie wollen
wir kommunizieren und uns gegenseitig auf dem Laufenden halten? Wie treffen wir
Entscheidungen? Wie arbeiten wir und wie bewerten wir, was wir tun? (10 Minuten)

Vorbereitung, Canvas als gemeinsamer Arbeitsbereich auf einem virtuellen Whiteboard (Vorlage), pro Person
Tipps wird eine Post-it Farbe gewahlt
= Die Moderation stellt das Canvas als ein Werkzeug vor, das Teammitglieder nutzen kénnen, um
sich abzustimmen und ein besseres Verstandnis fur die Ziele, Rollen und Werte im Team zu
erlangen.
= Die Moderation fihrt durch die einzelnen Schritte und bittet die Teilnehmer*innen, ihre
Antworten auf Post-it-Zettel zu schreiben und sie untereinander auszutauschen. Sie achtet

darauf, dass Sie in jedem Bereich zu einer Einigung kommen.
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Diversity- Alle Teammitglieder haben die Mdglichkeit, ihre Sichtweise und Anliegen einzubringen. Es wird
Faktor sich auf gemeinsame Werte und Miteinander geeinigt.
Personen und Rollen Werte
Wer gehort zu unserem Team Woflr stehen wir? Was sind
dazu? unsere Leitprinzipien?
Was sind unsere Rollen, die wir Was sind unsere gemeinsamen
im Team haben? Werte, die im Zentrum unseres
Teams stehen sollen?
Sinn
Warum machen wir

/ das, was wir machen? \

[ Was ist der wichtige,
Ziele | dartiberstehende Spielregeln und Arbeitsweise
Was mochten wir als Team Grund, der uns unser Was sind Regeln, die wir

einfuhren wollen?
Wie stimmen wir uns ab, halten
das erreichbar, messbar und einander am Laufenden?
zeitgebunden ist? - Wie treffen wir
Was sind unsere persénlichen Entscheidungen?
Ziele fur unsere Arbeit? Wie arbeiten wir und
evaluieren, was wir machen?

erreichen?

emeinsames Ziel
Was ist unser wichtigstes Ziel, g

verfolgen lasst?
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PHASE 5: ENTSCHEIDEN

In der fiinften Phase geht es nun darum, zum bisher Erarbeiteten Entscheidungen zu treffen.

Das kann auch im Virtuellen auf beteiligende Art und Weise geschehen, etwa mit Methoden wie Konsent-

Prinzip oder systemisches Konsensieren. Neben der Moéglichkeit zur aktiven Teilnahme ist auch hier die

Visualisierung wesentlich, um Klarheit Gber Vereinbarungen und Ergebnisse zu haben.

Im Allgemeinen werden zwei Arten von Entscheidungsmethoden unterschieden: Entscheidungen durch

Einzelne und Entscheidungen durch Gruppen. Erstere basieren haufig auf Hierarchien oder auf

zugewiesenen Rollen (typischerweise Fiihrungsrollen), bei Entscheidungen durch Gruppen gilt es allerdings

Mehrheitsentscheide Uber Abfragen durchzuflihren oder Konsent einzuholen. Im Folgenden wird auf

Moglichkeiten eingegangen Einigungen zu finden.

In der Entscheidungsfindung durch Gruppen gibt es unterschiedliche Formen. Hier eine Ubersicht:

Systemisches @

Konsensieren

— Widerstand wird
systematisch gemessen
und einbezogen

- Anreize fur
Ricksichtnahme ohne
Blockaden-Wirkung

— Flexible Gruppengréie

Einzelentscheid

&

— Sehr zeiteffizient

— Haufig in Ubereinstimmung
mit formaler Verantwortung
in traditionellen
Organisationen

— Mit steigender Komplexitat
fachlich suboptimale und
wenig anschlussfahige
Entscheidungen

Konsent

— Effizienter und klar
strukturierter Prozess der
Entscheidungsfindung

- Bedenken werden als
Verbesserungschancen
strukturiert aufgenommen

Konsens A

— Héchstmagliche
Zustimmung

— Mihsame Diskussionen,
sehr beschrankte
Gruppengréie, Risiko von
Nicht-Entscheidungen

Mehrheits-
entscheid

VO

— Wird haufig genutzt, um
Konflikte zu 16sen, ist aber
selten die beste Wahl

— Erzeugt Gewinner und
Verlierer

— Riesiger blinder Fleck bzgl.
ausgeldstem Widerstand

Konsultativer
Einzelentscheid

- Effizienz des
Einzelentscheides wird
kombiniert mit der
Entscheidungsqualitat von
partizipativeren Formen

Y
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Aufstellungsarbeit @ ..
zu Optionen

— Ermaoglicht wesentliche
unbewusste Aspekte zu
entdecken und implizites
Wissen, z. B. Uiber ein
sozidles Geflge,
zuganglich zu machen

Dynamic
Facilitation

— Ermaoglicht wie keine
andere Methode die
gemeinsame Ldsungs-
suche unter einer extrem
diversen Gruppe mit
unterschiedlichen
Interessen

— Auf 16 Teilnehmerinnen
beschrankt
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fexd &
Fairness

Beteiligung schaffen,
Partizipation

Konsent-Entscheidungen

Ziele = Entscheidungsfindung in der Gruppe

= Annahme von Verbesserungschancen

Teilnehmende | Ab 5 Personen Dauer 15 — 45 Minuten, je nach Thema

Ablauf Losungsvorschlage werden vorgestellt, die zu entscheiden sind.
= Verstandnisfragen werden geklart.
= Eine erste Entscheidungsrunde findet statt. Jede Person gibt ihre Stimme ab — entweder mit
Handzeichen oder mit Nummer 1-3. im Chat. Es gibt drei Optionen fir Stimmabgabe:
1. Ich habe keine Bedenken und keinen Einwand
2. Ich habe Bedenken, aber keinen Einwand (d.h. ich trage die Entscheidung mit)
3. Ich habe einen Einwand (ein Einwand muss schwerwiegend sein, d.h. er gilt nur,
wenn der entscheidende Vorschlag den Zielen der Gruppe widerspricht, Schaden
anrichten wirde oder grob verbesserungswurdig ist).
= Die Einwdnde werden gehort (ggf. auch die Bedenken —im Sinne der Verbesserung des
Vorschlages).
= Danach werden dann die Einwédnde in den Vorschlag integriert und eine neue Entscheidung

getroffen.

Vorbereitung, | Das Prinzip der Konsent-Entscheidung muss vor der Abstimmung kurz erklart werden.

Tipps

Diversity- Beteiligung aller Teilnehmenden. Mit dieser Methode werden alle Meinungen gleich gewertet und

Faktor kdnnen in einem sicheren Rahmen eingebracht werden.

Die 3 Entscheidungs-
symbole:

Jlch ha..be kefr'ie Bedenken .lch habe Bedenken aber .Ich habe einen Einwand den ich zur
und keinen Einwand keinen Einwand* Lésungsverbesserung einbringen méchte®

Konsent-Prinzip

Ein Einwand ist nur giiltig, wenn der Vorschlag im Widerspruch zu unseren Zielen
steht oder groben Schaden verursachen wiirde und wenn der Vorschlag signifikant
verbesserungsfahig ist.
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fra) S5
Beteiligung schaffen, Fairness

Systemisches Konsensieren?

Partizipation

Ziele = Entscheidungsfindung in der Gruppe
Teilnehmende | Ab 5 Personen Dauer 15 — 45 Minuten, je nach Thema
Ablauf = |osungsvorschlage werden vorgestellt, die zu entscheiden sind.

= Verstandnisfragen werden geklart.

= Das Grundprinzip des systemischen Konsensierens besteht darin, dass jede Person zu jedem zur
Wabhl stehenden Vorschlag Stimmen abgibt. Jeder Vorschlag wird somit gewichtet.

= Personen stimmen also nicht mit ,ja" oder ,nein", sondern vergeben Punkte auf einer Skala von
0 bis 10.

= Dabei steht die Null fur ,Ich habe Gberhaupt nichts dagegen" und die Zehn fir ,,Ich bin vollig
dagegen"

= Diese Punkte beinhalten somit den individuellen Widerstand

= Nachdem jede Person zu jedem Vorschlag die Punkte abgegeben hat, werden bei jedem
Vorschlag alle Punkte zusammengezahlt. Das Verteilen der Punkte kann Uber ein Whiteboard
oder ein Abfragetool stattfinden.

= |m einfachsten Fall gilt jener Vorschlag als angenommen, welcher den niedrigsten Punktewert,
somit den niedrigsten Gesamtwiderstand besitzt

Vorbereitung, | Das Prinzip der systemischen Konsensierens muss vor der Abstimmung kurz erklart werden.

Tipps Vorschldge missen im Vorfeld erarbeiter werden.
Diversity- Beteiligung aller Teilnehmenden. Mit dieser Methode werden alle Meinungen gleich gewertet. Die
Faktor Entscheidung basiert auf dem geringsten Gesamtwiderstand der Gruppe fir diesen Vorschlag.

3 https://sk-prinzip.eu/
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F PHASE 6: ABSCHLIEREN

In der letzten Phase des Meetings oder Workshops geht es darum, inhaltlich und auf Beziehungsebene gut
abzuschlieRen. Um das Bearbeitete und Vereinbarte erfolgreich umzusetzen, gilt es hier, ndchste Schritte
zu vereinbaren oder zu konkretisieren, und Zustandigkeiten zu klaren — wer macht was, bis wann. Zum
anderen soll ein ,,emotionaler Abschluss” Platz haben, etwa indem jede Person kurz ihre Eindriicke
zusammenfassen kann und auch Feedback zum Erfolg des Meetings / Workshops eingeholt wird. Das kann

mit einer Abschlussrunde, virtuellen Live-Befragung oder als Minimalversion mit Kommentaren in den Chat
erfolgen.

<l

Energie halten

Aufgabenkatalog

Ziele = Verstandnis schaffen Uber nachste Schritte

= Schaffen einer klaren Aufgabenubersicht/-katalog pro Person

Teilnehmende | Jede Gruppengrolie Dauer Je nach Detailgrad 10 — 20 Minuten

Ablauf Die Moderation leitet den Austausch zu den nachsten Schritten an, eine Person oder mehrere
Teilnehmende tragen die nachsten Schritte fir alle sichtbar ein (geteiltes Dokument, Whiteboard)
— sichtbar und eindeutig formuliert sollte sein, wer was bis wann macht.

Es wird jeweils riickgefragt, ob der Schritt zu fur alle passend formuliert ist.

Vorbereitung, | ldeal fur Beteiligung aller ist, wenn nicht nur eine Person die Liste fir die anderen vorschreibt,

Tipps sondern ein Dialog zu den nachsten Schritten stattfindet.
Diversity- Durch gemeinsame Klarung der nachsten Schritte wird Transparenz und Beteiligung geschaffen.
Faktor
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Kanban Board . . .

Ziele

Teilnehmende

Ablauf

Vorbereitung,
Tipps

Diversity-
Faktor

= Visualisierung der Aufgaben und deren Bearbeitungsfortschritt — flexible Form der To-do Liste
Jede Gruppengrole Dauer 30— 60 Minuten

Ein Kanban Board besteht aus den Spalten:

= Themenspeicher/Backlog

= Todo/zutunin der ndchsten Zeiteinheit, bis das Team wieder zusammen auf das Board blickt
= Doing/ In Bearbeitung

= Done/ Erledigt

Es gibt unterschiedliche virtuelle Kanban-Tools, z. B. Trello*, MS Planner. Wichtig ist, dass jede
Person selbst ihre To dos auf Kartchen schreibt und diese im Kanban weiterbewegt.

= Ein virtuelles Board erstellen

= Mebhr als ein Tool ist Kanban eine Methodik die langfristig von dem Team aufgenommen
werden kann. Dabei kann sie auch im Meeting vorgestellt und ausprobiert werden mit dem Ziel,
dass die Teilnehmer*innen diese in ihren jeweiligen Teams einfihren.

Gleichberechtigung in der Organisation von Tatigkeiten dadurch, dass alle an dem gleichen Board

arbeiten und Starkung der Verantwortungsiibernahme.

# [@Trello Arbeitsbereiche v Zuletzt angesehen Vv Favoriten v Mehr v =+ Q Suchen

Simple Project Board v & ™ Board Vv

BRAINSTORM @

U

below
= @1

@ Add what you'd like to work on

+ Eine Karte hinzufiigen

DOING (3}

DONE!

@ Move anything 'ready’ here
@1

@ Move anything from doing to
done here

@1

@ Move anything that is actually
started here

@1

=+ Eine Karte hinzufiigen

+ Eine Karte hinzufiigen Inspiration for a Card [}

= =gV

=+ Eine Karte hinzufigen Q@

4 https://trello.com/de, kostenlos verfiighar
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Retrospektive

Ziele

= Blick auf gelebte Praxis, , was lauft gut, was wollen wir verbessern”

= Aktive Einladung zu Verbesserungsvorschldgen, offenem Austausch, Lernen im Team und zu
Lésungsorientierung

= Einbeziehung aller Mitglieder des Teams, alle Stimmen werde gehort

Teilnehmende

5-25 Dauer 45 — 60 Minuten

Ablauf

Eine Leitfrage wird gestellt und in kleineren Gruppen wird an 5 Fragen gearbeitet:

= Was funktioniert und wollen wir beibehalten?
= Wovon wollen wir mehr machen?

= Was wollen wir weniger tun?

= Was wollen wir nicht mehr tun?

= Was wollen wir Neues ausprobieren?

Pro Frage werden ungefahr 5 Minuten genltzt, davon kann zuerst jede Person selbst Gedanken
aufschreiben und diese dann in der Runde teilen.

Die Ergebnisse werden im Plenum geteilt und eine Einigung Uber die Prioritdten gefunden, sodass
festgehalten werden kann was als ndchstes gemacht wird.

Vorbereitung,
Tipps

Ein virtuelles Board erstellen

= Thematischen Fokus setzen, z.B. Wie |lauft unsere virtuelle Zusammenarbeit?
= Kurze Einfihrung, 5 Min pro Frage, Feedback zur Durchfihrung
= Moderation flhrt von Frage zu Frage, achtet auf Zeit (Timer), ausgewogene Beteiligung

Diversity-
Faktor

Aktive Beteiligung aller Teilnehmenden und konkrete Betrachtung der positiven und negativen
Aspekte. RegelmaRige Reflexion ermdoglicht auch die Erfullung von sich verandernden
Bedurfnislagen.

Thema festlegen, 1. Was funktioniert, was
zB: Projekt XY, unsere Meeting-

Kultur, unsere
generell,...

XYZ

wollen wir beibehalten?

Zusammenarbeit xvz - e

5. Was wollen wir 2. Wovon wollen wir
Neues ausprobieren? mehr machen?
XYz RNz
4. Was wollen wir 3. Was wollen wir
nicht mehr tun? weniger tun?
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1) Set the stage: Wie ist unsere Teamwetterlage?

stirmisch regnerisch

O P

bewdlkt teils sonnig sonnig

A

e

Y - -

3 A )

2) Daten Sammeln

1@ 102
} |
1® 108
L |
I 1
1@ 0@

4) MaRnahmen festlegen

Versuchen “TRY”

Behalten “KEEP” fallen lassen “DROP”

3) Erkenntnisse gewinnen

+ Was lauft gut? A Wo gibt es Hindernisse?

5) Gegenseitige Wertschatzung

Jede™r im Team lobt (ernst gemeint) explizit jeden
anderen im Team und bedankt sich fur etwas, das seit
der letzten Retrospektive wertvoll war.

6) ROTI — Return on time invested —
Wie gut war die Zeit investiert?

1 sehr niedring

|
5 10 sehr hoch

ROTI — Return on time invested

Ziele = Analyse der Wirksamkeit und Effizienz des Meetings
= Moglichkeit zu Lernen und Verbesserung der kommenden Meetings
Teilnehmende | Jede GruppengroRe Dauer 5 Minuten
Ablauf Eine Bewertung des Meetings wird eingeholt anhand der Frage:
Bitte bewerten Sie auf einer Skala von O (sehr schlecht investiert - ich hatte so viele produktivere
Dinge tun kénnen) bis 10 (sehr gut investiert - es war sehr hilfreich) die fur diese Sitzung
aufgewendete Zeit.
Die Bewertung ist fur alle sichtbar, die Moderation bittet um ein paar Statements aus der Gruppe
mit der Frage, warum die jeweilige Stufe auf der Skala gewahlt wurde.
Vorbereitung, | Befragungstool (z.B. Mentimeter) mit der Skalenfrage vorbereiten, oder in geteiltem Dokument
Tipps Punkte auf einer Skala verschieben lassen.
Diversity- Inkludiert alle Meinungen und holt ab, warum es vielleicht fir einige interessanter war als fir
Faktor andere.
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= Geschlechtersensible Sprache — Dialog auf Augenhohe, Gleichbehandlungsanwaltschaft Wien:
https://www.gleichbehandlungsanwaltschaft.gv.at/dam/jcr:8029ba34-d889-4e64-8b15-
ab9025c96126/210601 Leitfaden geschl-Sprache A5 BF.pdf
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