Personenkarte:
Die Aufgaben der

Moderator:in




Wer sollte die Moderation

__«Ubernehmen?
B\

Kolleg:in?

s
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Auswahl Moderator:in

Vorteil der internen Kolleg:in und der
Internen FUhrungskraft:

keine zusatzlichen Kosten, Kenntnisse
Uber interne Rahmenbedingungen

Nachteile der internen Kolleg:in:

andere Kolleg:innen kennen
moglicherweise die Rolle im Workshop
nicht an, mdglicherweise fehlende
Objektivitat

Nachteile der internen FUhrungskraft:

maoglicherweise fehlende Objektivitat,
Autoritares Auftreten im Workshop,
Tellnehmende kdnnten Vorbehalte
wahrend des Workshops haben
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- Was sollte die
Moderation vor

dem Workshop
wissen?

CC-BY-SA; Haupt, Kasper, Lang, Schilling; 2022




Die Moderator:in ist fur den Erfolg des Workshops
sehr wichtig.
Zu den zentralen Aufgaben gehort:

« Sie steuern und leiten den Workshop.

 Sie bringen alle Teilnehmenden auf den gleichen
Wissensstand.

« Sie regen die Teillnehmenden zur aktiven Teilnahme
am Workshop an.

 Sie sind fur eine konstruktive Konfliktlosung
verantwortlich.
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Die Moderator:in kann durch Steuerung des Workshops flr ein
gutes Arbeitsergebnis sorgen. Dabei ist zu beachten:

Lesen Sie sich alle fiir die Moderator:in beigefligten Unterlagen genau
durch.

Sorgen Sie dafir, dass alle Teilnehmenden zu Wort kommen kénnen
und ermuntern Sie stillere Teilnehmende ihre Meinung zu aul3ern.
Achten Sie auf Spannungen in der Gruppe und versuchen Sie
Konflikte vorzubeugen.

Erklaren Sie jeden Arbeitsschritt im Workshop klar und deutlich.
Erlautern Sie die Zielsetzung nochmal, sollten den Teilnehmenden die
Arbeitsauftrage nicht klar sein.

Achten Sie auf den Zeitplan und auf das Einhalten der Pausen.

Ist ein Thema ausfuhrlich behandelt worden, leiten Sie zum nachsten
Arbeitsschritt Gber.

Greifen Sie bei langeren themafremden Gesprachen ein.
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Die Teilnehmenden des Workshops sollten durch die Moderator:in
gut informiert werden.
Hier sind die wichtigsten Schritte:

« Geben Sie alle beigefligten Infomaterialien, die fur die Teilnehmenden
Im Voraus gedacht sind, frihzeitig an die Teilnehmenden aus.

« Verteilen Sie die beigeflgten und bendtigten Materialien im
Workshop-Raum.

« Beachten Sie den Ablaufplan des Workshops.

« Erlautern Sie die Aufgaben und Zielsetzungen verstandlich.

* Die Arbeitsmaterialien dienen als Wissensspeicher, zum besseren
Verstandnis und geben den Teilnehmenden Orientierung im
Workshop.

« Wichtig ist auch, dass alle Entscheidungen gut dokumentiert sind,
damit die Umsetzung nach dem Workshop leichter fallt.

—>Dokumentieren und visualisieren Sie die Informationen entweder

selbst oder verteilen Sie diese Aufgabe an einen Teilnehmenden
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Ohne die aktive Mitarbeit der Teilnehmenden kann dieser
Workshop nicht erfolgreich sein! Hier sind wichtige
Voraussetzungen flr motivierte Teilnenmende:

« Schaffen Sie eine angenehme Atmosphare durch gute Verpflegung
und bereiten Sie einen schénen Raum vor, in welchem die
Tellnehmenden wahrenden des Workshops gut arbeiten konnen.

« Geben Sie Denkanstofl3e und Hilfestellungen wahrend des
Workshops.

* Bemerken Sie wahrend des Workshops, falls Teilnehmende
unmotiviert sind und kaum mitarbeiten. Dann kann eine Pause
hilfreich sein. Fragen Sie in der Pause die unmotivierten Personen
nach dem Grund und finden Sie eine gemeinsame Losung zur
Weiterarbeit.
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Zunachst sollten Sie alle Teilnehmenden auf die Verhaltensregeln (im
beigefligten Material zu finden) hinweisen um Konflikte generell
vorzubeugen.

Bei haufiger Kritik in der Gruppe oder bei nur maiiger Beteiligung der
Teilnehmenden im Workshop kdnnen dennoch Konflikte entstehen. So
|6sen Sie mogliche Konflikte:

« Suchen Sie das Gesprach mit den Betelligten.

« Bel zwel streitenden Personen ist es sinnvoll das Gesprach getrennt von
der Gruppe zu fuhren.

« Machen Sie das Ziel des Workshops nochmal deutlich.

« Fragen Sie nach Losungen fur die Situation und horen Sie dabei alle
Beteiligten an.

* Einigen Sie sich auf einen Kompromiss.

» Teilen Sie den Kompromiss mit der gesamten Gruppe.

« Eine angenehme Atmosphare ist bei der Konfliktidsung hilfreich (z.B.
konnen Sie den Konflikt beim Verzehren von Snacks l6sen).

* Auch kénnen die Teilnehmenden Unzufriedenheit tGber die eigene
Moderation auf3ern. Binden Sie die ganze Gruppe in diese Diskussion ein
und finden Sie eine gemeinsame LOsung. '
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FUhren Sie einen Material-Check und einen Informations-
Check, wie in den Organisatorischen Unterlagen
beschrieben, durch. So kdnnen Sie sicherstellen, dass der
Workshop optimal vorbereitet ist.

Fullen Sie zudem den Zeitplan mit den fur Sie
angepassten Uhrzeiten aus.

Falls gewtnscht kdnnen Sie zusatzlich Ihre schon
vorhandenen digitalen Angebote in einer Matrix auflisten
und bewerten. Die Matrix finden Sie bei den Materialien.
Sie kdnnen dies auch als Einstieg ins Thema wahlen und
dies mit den Tellnehmer:innen erarbeiten. Planen Sie in

diesem Fall zusatzliche Zeit ein.
©
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Begrif3en Sie jeden eintreffenden Teilnehmenden personlich.
Fordern Sie Small Talk bis sich alle eingefunden haben.

BegrifRen Sie die Gruppe und signalisieren Sie den Start des
Workshops.

Die Teilnehmenden sollen aufschreiben was sie von dem Workshop
erwarten (wird am Ende des Workshops kurz besprochen).

Falls Sie die Matrix mit den vorhandenen digitalen Angeboten lhrer
Bibliothek im Vorhinein selbst erarbeitet haben, kdnnen Sie diese nun
vorstellen. Wenn Sie dies mit den Teilnehmer:innen erarbeiten
mochten ist nun der geeignetste Zeitpunkt.
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« Erklaren Sie den zeitlichen Rahmen und den Ablauf des Workshops

(mithilfe des ,Zeitplans®).
« Besprechen Sie das Plakat mit den Verhaltensregeln flr den

Workshop:
1. Sind die Teilnehmenden damit einverstanden?

2. Wie lange soll jeder Teilnehmende reden durfen?
3. Gibt es weitere Regeln, welche aufgestellt werden sollten?

(Notieren Sie diese)

« Klaren Sie wie die Dokumentation im Workshop ablaufen soll
(entweder durch Sie oder durch einen ausgewahlten

Tellnehmenden).
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Das Einleitungsvideo dient als Einstieg in das Thema
,digitale Angebote”.

Schauen Sie sich das Video zusammen an und stellen
Sie dabei sicher das alle Teilnehmenden eine gute
Sicht haben.



Sie entscheiden, ob die Teilnehmenden sich selbst in
einheitlich grof3e Gruppen einteilen oder ob diese Zuteilung
durch Sie als Moderation erfolgt.

Pro Gruppe empfiehlt es sich, einen Person zu
entscheiden, welche in den Kleingruppen leitende
Aufgaben Ubernimmt. Zusatzlich ist es wichtig, eine
Protokollant:in pro Gruppe zu bestimmen, welche
dokumentarische Aufgaben tGbernimmt, sowie die Zeit im
Auge behalt.
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Fur die Gruppenarbeitsphase empfehlen wir fur die
einzelnen Gruppen eine Grof3e von mindestens 3 und
maximal 6 Teilnehmenden pro Gruppe.

Geht diese Aufteilung durch eine grof3ere Anzahl an
Tellnehmenden nicht auf, kdonnen Sie die einzelnen Tische
auch jewells zweimal aufbauen.

- Planen Sie in diesem Fall spater mehr Zeit fur die
Prasentation der einzelnen Ergebnisse ein.
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- Recherchieren Sie mithilfe der ausgelegten Materialien, sowie
online. Beantworten Sie dabei jeweils folgende Fragen: ,Welche
Faktoren sind fur euch besonders wichtig?“ und ,Worauf wollt |hr
bei der Abwagung besonders achten?”.

- Bewerten Sie die Faktoren durch eine Skala von 1-10 (wobei
1 besonders unwichtig ist und 10 besonders wichtig) und tragen
Sie die Ergebnisse in die beiliegende Matrix ein.

- Die Uberlegungen werden anschlieBend den anderen
Gruppen prasentiert. (4
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Beobachten Sie die Gruppen.

Braucht eine Gruppe Hilfe?

Gibt es Konflikte?

Wie sieht es mit dem Zeitplan aus? Passen Sie diesen
gegebenenfalls in Absprache mit den Gruppen an.
Achten Sie darauf, dass Sie Ihre beschriebene Rolle im
Workshop erfllen.



« Jede Gruppe darf nacheinander ihre ausgefulite Matrix
prasentieren.

 In anschliefender Diskussionsrunde sind folgende Fragen
zentral:

« Welches Angebot ist besonders geeignet?
* Welches Angebot nicht?
» Gibt es Angebote Uber die man zu einem spateren
Zeitpunkt nochmal nachdenken kann?
 In einer abschlieRenden Abstimmung (z.B. mit Strichen pro
Stimme) folgt die Entscheidung.

'®.
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Bilden Sie nun eine Projektgruppe, die einen
zelthahen Termin fur das erste Treffen ausmacht.

Diese Projektgruppe arbeitet selbststandig das
Angebot weiter aus und informiert die
Aulienstehenden immer wieder Uber den aktuellen
Stand des Projekts.

Hierflr ist die Dokumentation des Workshops, sowie
die Begrindungen zur Entscheidungsfindung
relevant.



Zu guter Letzt folgt die Nachbesprechung des Workshops:
Nehmen sie die Zettel vom Anfang zu Hand und fragen Sie die
Teilnehmenden: ,Wurden diese Erwartungen am Anfang des
Workshops erfullt?”

Fur den Austausch der Erfahrungen planen Sie 5 Minuten ein.
Achten Sie darauf, dass sich alle kurz halten!

Nun ist der Workshop vorbel!
Sie durfen die Teilnehmenden nun verabschieden und sich fur
die Beteiligung bedanken.
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