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Kompakter Einstieg
*  Herzlich willkommen! Gastgeber sein!  

Vorstellungsrunden, Schlussrunden,  

das  „unsichtbare Drumherum“

*  Prozessplanung und Vorbereitung vor Ort  

10 Schritte für gelungene Bürger*innenbeteiligung, 

Stufen der Partizipation, Setting und Atmosphäre, 

Überblick über Aufbau und Ablauf von  

Beteiligungsprozessen, Arbeitsmaterial

*  Souverän vor der Gruppe! Wie gelingt‘s?  

Rahmenbedingungen, Grundprinzipien,  

Moderation von Klein- und Großgruppen

*  Fragen und Zuhören   

Arten von Fragen, Aktives Zuhören

*  Heißgeliebte Moderationsformate  

Stammtisch nach Prinzip Open Space, Karussell 

nach Prinzip World Café, ev. weitere Formate wie 

Bingo, Diade etc.

*  Doppelbelastung! Moderation und die Arbeit 

am Flipchart Überblick behalten

*  Ich schreib so schiach! Grundlagen, Techniken 

für die Arbeit am Flipchart, Tipps&Tricks

*  Präsentationstechniken und Dramaturgie  

Grundlagen, Abholen von Beteiligten,  

Dokumentation

Vertiefung I:  
Intervenieren und Moderieren 
Alles im Blick und Sicher am Steuer (kompakt)

*  Prozessplanung  

(Erstellen von Prozessdesigns, Analyse von Aufga-

benstellungen – z.B. Artefaktanalyse, Akteursanaly-

se, die richtigen Fragen in der Akquisitionsphase)

*  Phasen und Rollen im Prozess

*  Herzlich willkommen! Gastgeber sein   

Vertiefung Inhalte kompakter Einstieg

*  Systeme analysieren und verstehen   

Grundlagen der Systemtheorie, soziale Systeme ver-

stehen und verändern

*  Aufbruch! Festgefahrene Arbeitsweisen und 

Strukturen in Gruppen lösen

*  Souverän vor der großen Gruppe –  

Wie gelingt’s? Vertiefung Inhalte kompakter  

Einstieg, Körpersprache, Umgang mit Störenfrieden

*  Wie soll ich das jetzt aufschreiben?   

Vertiefung Inhalte kompakter Einstieg,  

Dinge auf den Punkt bringen, Rückkoppeln

*  Flipchart für Fortgeschrittene   

Visualisierung als Arbeitsmethode

*  Heiß geliebte Moderationsformate  

*  Kennenlernen und üben anspruchsvollerer Modera-

tionsformate wie Fish Bowl, Dynamic Facilitation

Vertiefung 2:  
Kommunizieren und Produzieren
Entspannt im Prozess und Überzeugend im Konzept 

(kompakt)

*  Die Kunst der richtigen Fragestellung syste-

mische Fragen, gezieltes Fragen, aktiv zuhören

*  Zwischen den Zeilen lesen  

verbale und nonverbale Kommunikation,  

Wahrnehmung von Botschaften

*  Konstruktiv arbeiten Realität und Perspektive, 

den richtigen Rahmen schaffen

*  Es knirscht! Was tun?   

Grundlagen der Mediation, Kon�iktkultur

*  Kommunikation nach Außen   

Öffentlichkeitsarbeit, Pressearbeit

*  Prozessdesign – Wer wann wie?

*  Blickwinkel: Der Rückblick und das Foto als 

Werkzeug   

Aufbereitung, Nachvollziehbarkeit eines Prozesses

*  Dramaturgie: Präsentieren für Planungslaien

*  Beiträge in die Öffentlichkeit: Kommunikati-

on und Transparenz

*  Visuelle Glanzleistungen: Visualisierung und 

Plangra�k für Laien verständliche Visualisie-

rungen, Produktion von Bildern

*  Chaos ohne Ende? Durchbruch und Ent-

scheidungen in Großgruppen Methoden der 

Entscheidungs�ndung wie systemisches  

Konsensieren, soziokratische Kreismethode


