DRK Generalsekretariat e.V. Deutsches
Rotes
Kreuz

Die acht Phasen der Veranstaltungskonzeption und

-moderation
Vorgesprach und Versand

vorbereitender Unterlagen

Dokumentation und 1

Ruckkopplung 2 Ankommen und Kennenlernen

Verlauf reflektieren, Fegdback 3 Ziele und Spielregeln festlegen
geben und einholen

Hinweis: Neben den hier aufgeftihrten
Methoden, finden Sie weitere Methoden
: , fur digitale Veranstaltung im
Informieren und Erkenntnisse Methodenbaukasten des DRK
Folie 1 teilen Informationen zu digitalen Tools finden Sie
im DRK Online-Werkzeugkasten.

Ausarbeiten, bewerten und e ° Einstieg und thematische Orientierung
entscheiden a geben



https://drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/methoden/
https://drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/werkzeuge/
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Phase 1: Vorabgesprach und Versand vorbereitender Unterlagen

@ Hilfreiche Leitfragen 1

?

?

Folie 2

Ist ein Vorabgesprach notwendig? Wenn ja, mit wem? Kann dieses auch digital durchgeftihrt werden?

Um welche Art von Veranstaltung handelt es sich (z. B. Workshop, Gremiensitzung, Schulung)? Was ist Ziel der
Veranstaltung (z. B. Austausch, Wissensvermittlung, beteiligungsorientierte Ergebniserarbeitung)? Welchen Einfluss hat
das auf die Konzeption der Ubrigen Phasen (z. B. Fokus auf Phase 5 vs. Phase 6)?

Ist eine technische Einfihrung vorab notwendig? Wenn ja, wann und mit wem?

Bedarf es Unterlagen (z. B. Lehrmaterialien, Entscheidungsvorlagen, Schulungsunterlagen), die im Vorfeld an die
Teilnehmenden versendet werden sollten?

Bedarf es Materialien, welche wahrend des Formats von den Teilnehmenden zur Dokumentation von Inhalten und/oder
zur interaktiven Beteiligung (z. B. digitale/analoge Arbeitsblatter, Zugang zum Whiteboard-Tool, Kartensets) genutzt werden
sollen oder Verpflegung (Kekse und Tee) und im Vorfeld versendet werden sollten?
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Phase 1: Vorabgesprach und Versand vorbereitender Unterlagen

Q Tipps und Hinweise 1

= .
¥
Vorabgesprach (Ziele, Zielgruppe,
Rahmenbedingungen)

© ZASN 3

Technik-Sprechstunde
und ,Workarounds*

Digitale Arbeitsblatter

Unterstitzende analoge Materialien
und verbindende Elemente

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf der ndchsten Folie
Folie 3
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Phase 1: Vorabgesprach und Versand vorbereitender Unterlagen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen 1

‘¥ Ein Vorabgesprach ist hilfreich, um Ziele (z. B. Austausch, Wissensvermittlung, beteiligungsorientierte
Ergebniserarbeitung), Inhalte (Themen und Fragestellungen) und Rahmenbedingungen (z. B. Dauer, Teilnehmeranzahl)
mit dem/r Auftraggeber/in oder Kund/in der Veranstaltung abzustecken

¥ Technische EinfGhrungen in Form einer ,Technik-Sprechstunde® sind insbesondere fur Zielgruppen mit geringer
Erfahrung mit digitalen Formaten hilfreich. Sie kdnnen z. B. am Vortag oder eine halbe Stunde vor Beginn der

Veranstaltung angeboten werden

T Zum Umgang mit gadngigen Technik-Problemen sollten im Vorhinein ,Workarounds® erarbeitet werden
' Digitale Arbeitsblatter kbnnen vorab versendet und als Dokumentationshilfe wahrend der Veranstaltung genutzt werden

Die Verwendung unterstiitzender analoger Materialien in digitalen Formaten eignen sich...

9 ... zur Steigerung der Interaktivitat mit und unter den Teilnehmenden (z. B. Hinweis- und Fragekarten, die
wahrend Diskussionen und/oder Vortragen in die Kamera gehalten werden kdnnen)

%~ ... als Dokumentationshilfe fiir die Teilnehmenden, wenn diese aufgrund technischer Voraussetzungen oder zu
geringer Erfahrung nicht eigenstandig in Word, PowerPoint oder auf Whiteboard-Tools mitdokumentieren kbnnen

%~ ... zum Aufbau einer Beziehungsebene und einem Wir-Gefiihl durch Fiirsorge (z. B. SuiRigkeiten, Tee)

Folie 4
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Phase 1: Beispielhafte Methode/Technik
Digitale/Analoge Arbeitsblatter vorab versenden

| Themenfeld || || Gruppen-
puzzle
[ stirke | || Runden 1 &2
Der Kern des Erfolges Erfolgsrezepte
Worin liegen Ursachen fir die Wie wird die Starke durch Mitarbeiter- & Teamebene sowie organisationaler
Starke? Rahmenbedingungen aufrechterhalten? \Was sind Erfolgsrezepte?
Runde 1 Mitarbeiterebene: Teamebene: Organisationsebene:
Runde 1 Runde 1 Runde 1
Runde 2
Runde 2 Runde 2 Runde 2
Erfolgssicherung -
@@3 Wie kann die Stérke zukiinftig noch mehr Wirkung entfalten? /9 Ziele und MaBnahmen zur Erfolgssicherung
: @ Welche Ziele lassen sich zur Erfolgssicherung ableiten?
Runde 1 Mit welchen MaBnahmen werden diese Ziele erreicht?
Runde 1
Runde 2
Runde 2

Folie 5
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Phase 1: Beispielhafte Methode/Technik
Analoge Kartensets zur Einbindung der Teilnehmenden vorab versenden

Folie 6
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Phase 1: Beispielhafte Methode/Technik
,Goodiebags“ oder Links zu ,,Goodiebags®“ vorab versenden

Schokoladenaktion mit Coppeneur

Www.coppeneur.de

Folie 7
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Phase 1: Beispielhaftes Ergebnis einer Methode/Technik
,Workarounds® zum Umgang mit gangigen technischen Problemen

Virtuelle Hand heben

Break-Out-Sessions

Sli.do — QR-Code scannen
nicht moglich

Sli.do — TN haben
Schwierigkeiten, das Zoom-
Fenster zu minimieren, um
den Browser zu 6ffnen

Folie 8

Bei manchen TN heil3t es nach Klick auf die ,,....“ in der Teilnehmerspalte nicht ,Hand heben®
sondern ,Den Zuschauern gestatten, die Hand zu heben®

Bei manchen TN kann es dazu kommen, dass sie nicht automatisch in BoS gelangen, weil
sie verfruht irgendwohin geklickt haben. Dann unten in der Funktionsleiste auf ,Break-Out-
Sessions” und auf ,Raum beitreten®

Teilweise sind Smartphones veraltet, sodass die Kamera keine QR-Codes scannen kann.
Dann www.sli.do besuchen und # eingeben.

Alternativ: QR-Code-Scanner im Appstore herunterladen (eher eine Alternative fir die
Pause)

Klick auf die Esc-Taste auf der Tastatur, dann ist Zoom nicht mehr im Vollbildmodus und
unten in der Windows-Funktionsleiste kann auf den Internet-Browser zugegriffen werden
Wenn das nicht funktioniert: Antworten in den Chat schreiben, sodass wir sie im Nachhinein
zusammenfigen kénnen


http://www.sli.do/
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Phase 2: Ankommen und Kennenlernen

@ Hilfreiche Leitfragen 2

? Wie kann der Technik-Check gestaltet werden? Welche Funktionen mussen unbedingt zu Beginn der Veranstaltung
mit den Teilnehmenden Uberprift werden?

? Wie gelingt es trotz digitalen Formats, u. a. bei der BegriRung, Nahe zu den Teilnehmenden aufzubauen und
Distanz abzubauen?

? Wie gelingt ein Kennenlernen aller Teilnehmenden auch bei Grol3gruppen?

Folie 9
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Phase 2: Ankommen und Kennenlernen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen 2

Check-In / Kennenlernen / ,Emotionales Ankommen® zu Beginn jeder Veranstaltung:

.’ OOO

& & 000
~rN
Jede/r kommt zu Wort Auch in Grol3gruppen
(auch die Moderation) beteiligt sich jede/r
A &D # )
#Y S Ved
Informelle Fragen Technik-Check

direkt nach der Begruf3ung

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf der ndchsten Folie
Folie 10



DRK Generalsekretariat e.V. Deutsches
Rotes
Kreuz

Phase 2: Ankommen und Kennenlernen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen 2

S Ein Technik-Check, d. h. die Probe ob alle Teilnehmenden die Inhalte héren und sehen kdnnen und eine funktionstiichtige
Kamera und Mikrofon haben, sollte direkt nach der BegrtfRung durchgefuhrt werden

¥~ Jede Veranstaltung sollte zu Beginn eine Sequenz zum Kennenlernen und zum ,emotionalen Ankommen* beinhalten

¥ In Kennenlernrunden sollte jedel/r Teilnehmende zu Wort kommen. Um als Moderation keine Liste mit
Teilnehmenden zu fuhren, die sich bereits beteiligt haben, kann ein ,virtueller Ball“ etabliert werden, der von
Teilnehmer/in zu Teilnehmer/in geworfen wird

Y- Zusatzliche informelle Kennenlernrunden eignen sich insbesondere in digitalen Formaten, um das ,Eis zu brechen’
(z. B. Check-In Frage / Aussage wie ,Fur eine Woche wurde ich gerne mal den Job tauschen mit... )

¥ Es sollte(n) immer auch der/die Moderator/innen an der Kennenlernrunde teilnehmen, um Nahe zu den
Teilnehmenden aufzubauen
Y- Bei Kennenlernmethoden bei Grofl3gruppen sollte darauf geachtet werden, dass alle Teilnehmenden sich beteiligen
kénnen und gleichzeitig — wenn Uberhaupt — nur kurze Wortmeldungen zugelassen werden (z. B. durch Live-Umfragen,

Stimmungsbilder durch Bepunktung von z. B. Wettersymbolen, Smileys; die Beantwortung einer Leitfrage mit nur einem
Wort/Satz oder mithilfe eines gemalten Symbols) oder Kennenlernrunden in Kleingruppen stattfinden

Folie 11
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Phase 2: Beispielhafte Methode/Technik
Stimmungsbild mittels Wettersymbolen

Wie geht es lhnen heute?

Deutsches
Rotes
Kreuz

Hinweis: Fir diese Methode
kénnen digitale Whiteboards
genutzt werden (siehe Online-
Werkzeugkasten).

Eine Vorlage finden Sie in der
PowerPoint-Datei ,Vorlagen fur
digitale Methoden®.

Folie 12



https://drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/werkzeuge/

DRK Generalsekretariat e.V.

Phase 2: Beispielhafte Methode/Technik
Kennenlernrunde mittels ,,Organisationalem Wissensmarkt®

WM 1

Sii—
i—
Ci—
| —
i—
(Gaii—
Cii—
Ei—

Folie 13

Bisherige Erfahrung mit Zoom und
Meistertask

Zoom: Projekt ... und im privaten Kontext (rudimentar
als Moderatorin); Meistertask: ... und Privat

Zoom: Projekte im ..., Teamevent (hier auch
Moderatorin), Meistertask: Projekte im ... (z. B.
Ideenmanagement)

Zoom: Projektphase im Studium (plenare Sitzungen),
Meistertask: Sprints im Projekt ...

Zoom: Projekte im ... und privat (Bildschirmfreigabe);
Meistertask: Projekte im ...

Zoom: Teilnehmer in VKs lediglich vom Tablet;
Meistertask ist neu

Zoom: bereits bekannt; Meistertask ebenfalls bekannt
(Business Lizenz wird genutzt)

Zoom: Grundfunktionen Projekt ..., Meistertask: Projekt

Zoom: Grundfunktionen durch Projekt ...; Meistertask:
Grundfunktionen Projekt ....

Mein Ziel fiir
die heutige Technikschulung

Mehr tber Méglichkeiten in Zoom und Meistertask

Break-Out-Sessions, weitere Funktionen

Mehr Einsatzmoglichkeiten von Meistertask; Mural

Meistertask und Zoom besser kennenlernen (weitere Funktionen,

insbesondere Break-Out-Sessions)

Uberblick tiber Meistertask und Zoom

Zusatzliche Funktionen

Grundfunktionen Zoom und Meistertask

BoS, Bildschirmfreigabe und Umfragen in Zoom, TN zu
Multiplikator/innen

Deutsches
Rotes
Kreuz

Hinweis: Fiur diese Methode
kénnen digitale Whiteboards
genutzt werden (siehe Online-
Werkzeugkasten).



https://drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/werkzeuge/
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Phase 2: Beispielhafte Methode/Technik
Mogliche Fragen fiir informelle Check-Ins

Wenn meine Mit wem wirden Sie gerne mal fur eine Woche
Stimmung ein Song den Job tauschen und warum?
ware, dann ware es...

Woflr sind Sie heute
dankbar?

Hinweis: Weitere
Welche Superkraft Beispiele fiir

wurde Ihnen heute Check-In Fragen
o) : : finden Sie unter
helten’ Wozu sagen Was h"?‘t Sl.e dlese. https://tscheck.in/

Sie heute Woche richtig auf die und

JA“? Palme gebracht? https://checkin.dar
” esay.io/.

Folie 14


https://tscheck.in/
https://checkin.daresay.io/
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Phase 3: Ziele und Spielregeln festlegen

@ Hilfreiche Leitfragen 3

?

Folie 15

Welche Rolle(n) hat der/die Moderator/in? Bedarf es Besonderheiten wie z. B. eine ungewohnlich hohe Anzahl an
Moderator/innen und/oder eine technische Steuerung aufgrund des digitalen Formats? Wie werden diese
Besonderheiten beim Einstieg in das Format kommuniziert?

Was mussen die Teilnehmenden in Hinblick auf Ziel, Aufbau, Ablauf der Veranstaltung wissen? Was ist anders als bei
analogen Formaten?

Bedarf es besonderer Regeln/Leitplanken flr eine erfolgreiche digitale Zusammenarbeit? Wenn ja, welche?
Wie gestalte ich die technische Einfihrung in das Videokonferenz-Tool?
Welche digitalen Tools sind neben dem Videokonferenz-Tool notwendig? Wie werden diese eingeleitet?

Wie werden die Pausen gestaltet?
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Phase 3: Ziele und Spielregeln festlegen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen 3

Klarer Rahmen, technische Einfihrung und Pausenprogramm:

@ Wy @ (3

Ziele und Netiquette Die wichtigsten
definieren den Aufbau und Rahmen technischen Funktionen einfihren

& © P w7 L

Regelmaliiges & abwechslungsreiches

Unterschiedliche Rollen der Moderator/innen
Pausenprogramm

(z. B. Zeitwachter/in, Technik)

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf der ndchsten Folie
Folie 16
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Phase 3: Ziele und Spielregeln festlegen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen 3

T Zu Beginn einer jeden Veranstaltung empfiehlt es sich, einen Rahmen zu setzen und zu erlautern...

Y- ... was Ziel der Veranstaltung ist (z. B. Austausch, Wissensvermittlung) und wie das den Aufbau der Veranstaltung
beeinflusst (z. B. Fokus auf Impulsprasentationen mit interaktiven Reflektionsphasen)

... welche Besonderheiten aufgrund des digitalen Formats greifen (z. B. regelmal3ige Pausen pro Stunde, héhere
Anzahl an Moderator/innen, um Teilnehmende in Kleingruppen begleiten zu kbnnen und/oder zur Techniksteuerung,
Dokumentation auf Whiteboard-Tool/PowerPoint, konsequentes Einhalten von Zeitvorgaben)

Y- ... welche weitere(n) Rolle(n) der/die Moderator/innen einnimmt (z. B. Zeitwachter/in, technische Steuerung)

%" Die technische Einfihrung in das Videokonferenz-Tool sollte nur diejenigen Funktionen umfassen, die notwendig flr
die Veranstaltung sind (z. B. stummschalten, beenden des Videos, virtuelle Hand heben, Chat) und kann sukzessive im
Verlauf der Veranstaltung zu den passenden Sequenzen erganzt werden (z. B. Beantwortung einer Umfrage, Zeichnen)
damit die Teilnehmenden zu Beginn der Veranstaltung nicht mit Informationen tberhauft werden

% Je nach Zielgruppe und Veranstaltung empfiehlt sich das Angebot eines Pausenprogramms (z. B. Bewegungspause,
,Kaffeeklatsch, kurze Informationsformate, gemeinsames Kochen) — dies sollte zu Beginn kommuniziert werden. Zudem
kann Musik wahrend Pausen und zur Einleitung von Pausen abgespielt werden (z. B. im Videokonferenz-Tool)

Folie 17
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Phase 3: Beispielhaftes Ergebnis einer Methode/Technik
Leitplanken fir digitale Zusammenarbeit

Mein Handy liegt nicht in Griffweite und ist auf lautlos oder in den Flugmodus gestellt

Meine Konzentration liegt auf diesem geteilten Bildschirm

Meine technischen Gerate sind an den Strom angeschlossen

Stift und Papier oder ein digitaler Ort liegen flr Notizen bereit

Mein Mikrofon ist auf stumm, wenn ich nicht spreche

Die Webcam meines Laptops/ Tablets ist funktionstlichtig

Mein Video ist an, solange die Qualitat darunter nicht leidet oder es von der Moderation angesagt wurde
Wenn ich etwas sagen will, hebe ich die Hand (mit der virtuellen Funktion)

@ Reaktionen gerne mit Kopfnicken/ -schitteln oder mit Zoom-Reaktionen zeigen

Folie 18
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Phase 3: Beispielhafte Methode/Technik
Optionales Pausenprogramm

Pausenspiel: ,WER IST ES?“

p S N

tow b

Ablauf des Spiels:

1. Im Vorfeld der Veranstaltung
sendet jede/r Teilnehmende ein
Bild aus ihrer/seiner Kindheit an
die Moderation.

2. Inder Veranstaltung zeigt die
Moderation nacheinander die
Kinderbilder und die Ubrigen
Teilnehmenden mussen erraten,
,wer es ist".

Folie 19
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Phase 3: Beispielhafte Methode/Technik
Aktivierungsiibung in der Pause

Sinmiay ey tud T

Folie 20

Deutsches
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Ablauf der Methode:

Die Teilnehmenden werden von der
Moderation gebeten, bestimmte
Ubungen nachzumachen z. B. digital
zu klatschen (d. h. ihre Hande in die
Luft zu strecken und nach links und
rechts zu bewegen.)
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Phase 4: Einstieg und thematische Orientierung geben

@ Hilfreiche Leitfragen

? Wie kann der Wissensstand/Erfahrungsstand der Teilnehmenden zu dem Thema der Veranstaltung eingefangen

werden?

2 Wie gelingt es, mithilfe von digitalen Methoden/Tools Aufmerksamkeit fir das Thema der Veranstaltung bei den

Teilnehmenden zu erzeugen?

2 Wie konnen erste Stimmungsbilder der Teilnehmenden digital eingefangen werden? Ist dies mit dem angedachten

Folie 21

Videokonferenz-Tool méglich oder bedarf es anderer technischer Losungen?
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Phase 4: Einstieg und thematische Orientierung geben

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

Wissens-/Erfahrungsstand der Teilnehmenden abfragen:

= it 9 3

Umfrage, Quiz

oder Punkteabfrage Aufmerksamkeit Gber aktive Beteiligung &

steile Thesen

7) @

Digitale Tools Analoge Materialien
(z. B. Mentimeter) (z. B. Smileys in die Kamera halten)

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf der nachsten Folie
Folie 22
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Phase 4: Einstieg und thematische Orientierung geben

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

¥ Zum Einstieg in ein Thema empfiehlt es sich, den Wissens-/Erfahrungsstand der Teilnehmenden abzufragen, um die
Gestaltung der Veranstaltung und die Unterstttzung der Teilnehmenden entsprechend an den Vorerfahrungen der
Teilnehmenden auszurichten (z. B. durch Live-Umfragen, Quiz oder Punkteabfrage)

¥ Insbesondere bei heterogenen Wissens-/Erfahrungsstanden sollte darauf geachtet werden, die Teilnehmenden
z. B. bei Kleingruppenarbeiten so zu mischen, dass keine Ungleichgewichte entstehen und sie sich ggf. gegenseitig
unterstitzen kénnen

¥ Insbesondere bei neuen Themen und/oder neuen Teilnehmendenkreisen sollte bei den Teilnehmenden Aufmerksamkeit
erzeugt werden, um sie zur aktiven Beteiligung wéhrend der Veranstaltung zu gewinnen (z. B. durch provozierende
Thesen wie bspw. ,Bei digitalen Workshops kommt man schneller zu Ergebnissen, als bei analogen Workshops“ oder
Begleitmusik)

% Ist das verwendete Videokonferenz-Tool in seinen Funktionen eingeschrankt und enthalt bspw. keine Zeichen- oder
Umfrage-Funktionen, kbnnen existierende Funktionen umfunktioniert werden (z. B. Antwortkodierung flir eine Frage
vorgeben und Teilnehmende Antwort in Chat schreiben lassen; vorher verschickte analoge Materialien wie bspw. Smileys
oder Karten in die Kamera halten lassen) oder zusatzliche digitale Tools herangezogen werden (z. B. Mentimeter, Padlet)

Folie 23
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Phase 4: Beispielhafte Methode/Technik
Wissensbarometer

In Hinblick auf das selbstorganisierte
Arbeiten fiihle ich mich ...

Vollig Kompetent - Wer
braucht Nordlicht noch?

Ausreichend qualifizieh

Schon ganz sicher

Unsicher

Ahnungslos . .“,

Folie 24

Hinweis: Fir diese Methode
kénnen digitale Whiteboards
genutzt werden (siehe Online-
Werkzeugkasten).

Eine Vorlage finden Sie in der
PowerPoint-Datei ,Vorlagen fur
digitale Methoden®.

+
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https://drk-wohlfahrt.de/sonderseiten/soziale-innovation-digitalisierung/werkzeuge/
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Phase 5: Informieren und Erkenntnisse teilen

@ Hilfreiche Leitfragen

Folie 25

Wie gelingt es (insbesondere bei Formaten mit Fokus auf Wissensvermittlung) die richtige Balance zwischen
Information und Beteiligung/Aktivierung der Teilnehmenden herzustellen?

Wie lang sollte eine Prasentation in digitalen Veranstaltungen maximal dauern?

Welche Prasentationstechniken neben einer klassischen PowerPoint-Prasentation gibt es?

Wie kdnnen Aufmerksamkeitsdefizite im Laufe von Prasentations-/Informationsphasen in digitalen Formaten

umgangen werden? Was sind digital abbildbare Aktivierungsibungen?




Rotes
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Phase 5: Informieren und Erkenntnisse teilen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

Informations-/Wissensvermittlungssequenzen: ,So lang wie notig und so kurz wie moglich®

0@ N,
—

2 v, ——

> L) —

0 = X

A O

Nicht langer als 20 Minuten Aktive Partizipation

ﬁ , zz (e

Aktivierungsubungen Reflexion in Kleingruppen

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf der ndchsten Folie
Folie 26
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Phase 5: Informieren und Erkenntnisse teilen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

£ Informations-/Wissensvermittlungssequenzen in Veranstaltungen sollten so lang wie notig und so kurz wie moglich
gestaltet sein, um die Gefahr des Abdriftens durch die Teilnehmenden zu umgehen

S Inder Regel sollten Prasentationen nicht langer als 20 Minuten dauern, ohne das Publikum einzubinden

¥ Insbesondere wenn langere Prasentationen notwendig sind, empfiehlt es sich, die Prasentation aufzuteilen und die
Teilnehmenden entweder in regelmafigen Abschnitten aktiv in die Prasentation miteinzubeziehen (z. B. durch
Umfragen, Quiz, Diskussionsfragen) oder die Teilnehmenden in Kleingruppen das Gehdrte/Erlernte anhand von
Leitfragen, Templates o. a. reflektieren zu lassen und die Ergebnisse als Grundlage fur die nachsten
Prasentationsteile zu nutzen

Insbesondere bei Veranstaltungen mit Fokus auf Wissensvermittlung sollte die Aufmerksamkeit der Teilnehmenden
zusatzlich auch im Rahmen von regelmal3igen Aktivierungsiubungen aufrechterhalten werden (z. B. Bewegungspausen,
Teambuilding-Ubungen, digitale Spiele wie GIF-Challenge (siehe Folie 29), Kreativiilbungen wie Twitter-Challenge (d. h.
jede/r Teilnehmende soll unter der Verwendung eines bestimmten Hashtags etwas twittern)
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Phase 5: Beispielhafte Methode/Technik
Quiz zur Verfestigung des Wissens aus der Impulsprasentation

Quiz: Einstieg in die Scrum Theorie

Frage 1:
Das Product Backlog wird sortiert nach:
(wahlen Sie die beste Antwort)

A) Die am wenigsten wertvollen ltems (User Steries) stehen oben, die wertvollsten unten.

B) Nach GroBe — wobei sich kleine Items (User Stories) oben und groBe ltems (User Stories) unten
befinden.

C) Nach Risiko — wobei die sicher@nm ltems (User Stories) oben und die unsicheren ltems (User

Stories) unten stehen. Hinweis: Fur diese Methode

kénnen digitale Whiteboards,

D) Was imme¥ vom Proluct Owner als am geeignetsten erachtet wird 'f/{ ‘ - Sl wles L|_ve-PoII|qgs
EPE=E genutzt werden (siehe Online-
iz Werkzeugkasten).

E) Die Item’s (User Stories) %ind.zuféllig ahgeordnet.
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Phase 5: Beispielhafte Methode/Technik
Aktivierungsubung wahrend Prasentationen — Die GIF-Challenge

... zum Thema Digitale Veranstaltungen

Ablauf der Methode:

Die Teilnehmenden werden von der Moderation gebeten,
zu einem bestimmten Thema/einer bestimmten Frage

(z. B. ,\Was charakterisiert digitale Veranstaltungen?) ein
GIF auf www.giphy.com rauszusuchen und bspw. in den
Chat der Videokonferenz oder auf ein digitales Whiteboard
zu posten. Anschliel3end kénnen alle Teilnehmenden ftr
das beste GIF abstimmen.

Folie 29


http://www.giphy.com/

DRK Generalsekretariat e.V. Deutsches
Rotes
Kreuz

Phase 6: Ausarbeiten, bewerten und entscheiden

(?) Hilfreiche Leitfragen

? Welche Leitfragen kdnnen zur Erarbeitung von Teilzielen genutzt werden? Was ist fur eine gemeinsame Reflektion
notwendig?

? Wie arbeiten die Teilnehmenden in Kleingruppen? Ist die Einstellung von Kleingruppen in dem angedachten
Videokonferenz-Tool moéglich? Sind die Moderator/innen des Formats in der Lage die Einstellung von Kleingruppen
technisch umzusetzen? Oder bedarf es einer zusatzlichen technischen Steuerung?

? Wie werden Arbeitsergebnisse von Kleingruppen strukturiert und im Plenum prasentiert?
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Phase 6: Ausarbeiten, bewerten und entscheiden

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

Ergebniserarbeitung, -dokumentation und -prasentation:

e 202
? [ )
T L

Konkrete Fragestellungen Break-Out-Sessions

T i2

Ergebnisdokumentation Ergebnisprasentation

+

(Vorlagen vorbereiten) (Klare Kommunikation in der Aufgabenstellung)

Deutsches
Rotes
Kreuz

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf den nachsten Folien
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Phase 6: Ausarbeiten, bewerten und entscheiden

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen (1/2)

‘& Fur die Erarbeitung von Ergebnissen (in Kleingruppen) empfiehlt es sich, mdglichst konkrete Fragestellungen zu
formulieren, welche von den Teilnehmenden nicht missverstanden werden konnen (z. B. ,Welches Tool eignet sich fur
Live-Umfragen?”, diese visuell abzubilden und mit Beispielen zu untermauern. Fragestellungen sollten immer im
Plenum auf Verstandlichkeit Uberprift und bei Unverstandnis anhand anderer Beispiele erklart werden

o Vorlagen (z. B. Arbeitsblatter, Canvas, Struktur auf Whiteboard-Tool) inkl. konkreten Fragestellungen und ggf.
Beispielen eignen sich sehr gut, um die Ergebnisse (der Kleingruppen) und die Prasentation der Ergebnisse zu
strukturieren

Grundsatzlich eignet sich — insbesondere bei Veranstaltungen mit mehr als 5 Teilnehmenden — die Ergebniserarbeitung
in Kleingruppen. Hierflr kdnnen, je nach genutztem Videokonferenz-Tool, Break-Out-Sessions (z. B. Zoom,
BigBlueButton) oder separate Videokonferenz-Raume (z. B. Microsoft Teams) eingestellt werden

Q- Voraussetzung hierfir ist, dass der/die Moderator/in die Break-Out-Sessions steuern kann oder alternativ technisch
unterstitzt wird. Sollen separate Videokonferenz-Raume genutzt werden, sollten diese bereits vorab eingerichtet
und die Links wahrend der Veranstaltung in den einzelnen Sequenzen in den Chat gepostet werden
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Phase 6: Ausarbeiten, bewerten und entscheiden

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen (2/2)

‘& Fur die Ergebnisprasentation von Kleingruppen sollte bereits vor Start der Kleingruppenarbeit kommuniziert werden,
dass die Ergebnisse innerhalb einer bestimmten Minutenanzahl prasentiert werden sollen, sodass die Kleingruppen
bereits in ihrer Gruppenphase festlegen kbnnen, wer die Ergebnisse prasentiert

Bei jeder Ergebnisprasentation empfiehlt sich ein/e Zeitwachter/in, sodass die vorgegebene Minutenanzahl der
Prasentationen eingehalten wird

Fur die Festlegung der Reihenfolge der Prasentation empfiehlt sich die Technik des ,virtuellen Balls® (siehe hierfur
den Methodenkoffer). Wer mit der Prasentation beginnt, sollte den Teilnehmenden tberlassen werden
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Phase 6: Beispielhafte Methode/Technik
Struktur auf einem Whiteboard-Tool fur Kleingruppenarbeit
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Feedback Session 1. Bruspe §
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Hinweis: Fur diese Technik
kénnen digitale Whiteboards
genutzt werden (siehe Online-
Werkzeugkasten).
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Phase 6: Beispielhafte Methode/Technik
Online-Eieruhr zur zeitlichen Strukturierung von Ergebnisprasentationen

Online Timer — Eieruhr

Eieruhr Stoppuhr

00:00:00 - ©

Timer 1 (00:00:01), © Hupe ~ Bearbeiten

(fertig) .
www.timeanddate.de
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Phase 7: Verlauf reflektieren, Feedback geben und einholen

(?) Hilfreiche Leitfragen

2 Wie gelingt ein konkreter Aktions-/MalBnahmenplan?

? Welche Methoden/Tools kdnnen angeboten werden, um die Umsetzung der verabredeten Mal3hahmen

sicherzustellen?

? Wie kann Feedback unterschiedlich gestaltet sein? Wie gelingt ein schnelles Feedback, wie ein inhaltsreiches

Feedback?

2 Wie gelingt es, dass alle Teilnehmenden in der Feedbacksequenz zu Wort kommen (z. B. bei Gro3gruppen)?
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Phase 7: Verlauf reflektieren, Feedback geben und einholen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

Tatenmatrix
(Wer?, Was?, (Bis) Wann?)

i}%ﬁ
Feedback mit Stimmungsbildern oder
Live-Umfragen

Folie 37

Aufgabenmanagement-Tool
(z. B. Meistertask)

*

Retrospektivmethoden
(z. B. Seestern- oder Segelschiff-Feedback)

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf der ndchsten Folie
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Phase 7: Verlauf reflektieren, Feedback geben und einholen

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen

1% Einige Veranstaltungen haben die Entwicklung eines Mal3hahmenplans zum Ziel bzw. die Verteilung konkreter To Do's.
Hierfur eignet sich die Verwendung einer Tatenmatrix (z. B. Tabelle mit den Spalten ,Was?“, ,Wer?“ und ,(Bis) Wann?“).
Diese Tatenmatrix sollte via Bildschirmteilung ftir alle sichtbar sein, wahrend sie gemeinsam erarbeitet wird

Um MalRnahmen/To Do's in der Gruppe nach Abschluss der Veranstaltung nachhalten zu kénnen, empfiehlt sich das
Ubertragen der Punkte in ein Aufgabenmanagement-Tool (z. B. Meistertask). Hier kbnnen MaRnahmen/To Do's
beschrieben sowie Fristen und Verantwortlichkeiten hinterlegt werden

Feedback kdnnen — ahnlich wie Kennenlern- oder Einstiegsrunden — insbesondere bei Grol3gruppen oder aufgrund von
Zeitmangel kurz gehalten werden, indem bspw. Stimmungshbilder (z. B. Punkteabfrage auf Bildkarten) oder das
Feedback der Teilnehmenden im Rahmen einer Live-Umfrage (z. B. mithilfe von Sli.do, Mentimeter oder Zoom)
eingefangen wird. Die Ergebnisse sollten fir alle sichtbar sein und kurz im Plenum diskutiert werden (z. B. Blitzlicht)

Bei einem kleinen Teilnehmendenkreis und bei ausreichend vorhandener Zeit (min. 15 Minuten), kbnnen verschiedene
Retrospektivmethoden angewendet werden, um bspw. konkrete MalRnahmen fir zuktinftige Veranstaltungen in der
Gruppe zu erarbeiten (z. B. Seestern-Feedback, Segelschiff-Feedback). Auch hierbei empfiehlt es sich, dass alle
Teilnehmenden entweder eigenstandig auf einem geteilten Whiteboard-Tool mitdokumentieren oder der Bildschirm der
Moderation/technischer Unterstlitzung geteilt wird, wahrend die Ergebnisse dokumentiert werden
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Phase 7: Beispielhafte Methode/Technik
Segelschiff Feedback Seestern
eniger Igitale Mehr Struktur in d M
o i Mehr . Weniger ..
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als sonst Methoden training Ordner, Zugriff digit. 'l;o:;aboratlven
= rbeiten
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Hinweis: Fur diese Methoden kénnen digitale
Whiteboards genutzt werden (siehe Online-
Werkzeugkasten).
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Phase 7: Beispielhafte Methode/Technik
Zielscheibe

5
I 4 %,
& %
) Q.
& 3,
(=3
‘F %

1
_P P ‘P ‘P Hinweis: Fiur diese Methode

kénnen digitale Whiteboards

25 3 genutzt werden (siehe Online-
%, : Werkzeugkasten).
% Q
%y, «06\ . . .
N 5 Eine Vorlage finden Sie in der
PowerPoint-Datei ,Vorlagen fur
digitale Methoden®.
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Phase 7: Beispielhafte Methode/Technik
Live—Umfrage: ,Wie hat Thnen die heutige Veranstaltung gefallen?*

bllckkontaktfehlend e
kurzwelllg o

Gut strukturlert

professionell o gktiv “"*"*"

o Sehr gUt StrUktU rlert Hinweis: Fir diese Methode

kénnen Umfragen oder
Live-Pollings genutzt werden
(siehe Online-
Werkzeugkasten).
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Phase 8: Dokumentation und Riickkopplung

@ Hilfreiche Leitfragen

? Wie kann sichergestellt werden, dass alle Inhalte und Arbeitsergebnisse des Formats dokumentiert werden? Kénnen
die Teilnehmenden in Kleingruppen eigenstandig dokumentieren oder bedarf es einer zuséatzlichen
Moderation/technischen Unterstitzung fir die Dokumentation in Kleingruppen? Was sind alternative Méglichkeiten der

Dokumentation, wenn kein zusatzlicher Support zur Dokumentation in Kleingruppen méglich ist (z. B. aus
Kostengriinden)?

? Wie werden die Ergebnisse am Ende der Veranstaltung aggregiert? In welchem Format erhalten die Teilnehmenden die

Dokumentation?
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Phase 8: Dokumentation und Riickkopplung

Q Tipps und Hinweise

|_7,-; vl'a

Digitales Whiteboard Digitale Arbeitsblatter Analoge Arbeitsblatter S
ﬁ

Livestream /
Aufzeichnung der

4 Veranstaltung
oz (@ VA

Word- oder PPT-Dateli Chat der Video- Handschriftlich
Konferenz

Il Die Dokumentation kann von den Teilnehmenden selbst (je nach Wissensstand), der Moderation oder der technischen
Unterstitzung vorgenommen werden. Wenn maoglich, sollte der Bildschirm wahrend Dokumentationen geteilt werden.

Hinweis: Ausfuhrlichere Informationen finden Sie auf den nachsten Folien
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Phase 8: Dokumentation und Riickkopplung

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen (1/2)

¥ In digitalen Formaten konnen Kleingruppen — je nach Vorerfahrung und technischer Voraussetzung — eigenstandig
mitdokumentieren (entweder jeweils eine Person der Kleingruppe oder jede/r Teilnehmende fur sich) ...

... auf einem digitalen Whiteboard-Tool (Voraussetzung: intuitives Tool ohne Registrierungserfordernis;
Vorerfahrung mit digitalen Tools/Grundaffinitat fur digitale bzw. technische Tools (je nach Zielgruppe abwéagen)

... auf digitalen Arbeitsblattern (Voraussetzung: Versand vor Beginn der Veranstaltung an die Teilnehmenden)

... auf analogen Arbeitsblattern (Voraussetzung: Versand per Post/Hauspost oder Aufforderung zum Druck durch
Teilnehmende, wenn geklart wurde, ob die Teilnehmenden die Méglichkeit dazu haben)

... in einer Word- oder PPT-Datei, welche auf dem Computer aller oder eines/einer Teilnehmenden gedffnet ist
(Voraussetzung: Teilnehmende haben Zugang zu Dokumentationsprogrammen, was bei Tablets oder Smartphones
haufig nicht der Fall ist)

... im Chat des Videokonferenz-Tools (Achtung: Chateingaben in Break-Out-Sessions landen nicht automatisch im
Chat des Hauptraums, d. h. Teilnehmende miussten die Inhalte des Chats vor Verlassen der Break-Out-Session
kopieren, sodass sie diese anschlieRend in den Chat des Hauptraums posten konnen)

... handschriftlich auf einem Blatt Papier (Voraussetzung: Teilnehmenden vor Beginn des Workshops mitteilen,
dass sie sich Stift und Papier bereitlegen und ggf. im Anschluss abfotografieren und versenden sollen)
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Phase 8: Dokumentation und Riickkopplung

Q Tipps und Hinweise zum Umgang mit den Leitfragen (2/2)

‘& Arbeitsergebnisse bzw. Diskussionsinhalte, die im Plenum entstehen, kdnnen von der Moderation und/oder der
technischen Unterstitzung auf einem Whiteboard-Tool, Word-/PowerPoint-Datei, Aufgabenmanagement-Tool oder
digitalen Arbeitsblattern mitdokumentiert werden

% Je nach Veranstaltungsziel und -gro3e empfiehlt es sich (z. B. Gro3gruppen-Workshop), mehrere Moderator/innen
/technische Unterstiitzungen einzusetzen, sodass Kleingruppenarbeitsphasen moderiert und dokumentiert werden
kbnnen

Sowohl bei Plenumsarbeiten, als auch bei Kleingruppenarbeiten, empfiehlt es sich, dass diejenige Person, welche
mitdokumentiert, ihren Bildschirm teilt, sodass die Teilnehmenden sehen kénnen, welche Inhalte dokumentiert werden

Fur die Gesamtdokumentation nach Abschluss der Veranstaltung, empfiehlt sich — je nach genutzten Medien und Tools
(z. B. Whiteboard-Tool, Word, PowerPoint, Aufgabenmanagement-Tool) und dem Zugang der Teilnehmenden zu diesen
Tools — entweder eine Dokumentation in den selbigen Tools, eine Fotodokumentation (z. B. Screenshots des
Whiteboard-Tools) oder eine Aufzeichnung/Livestream der Videokonferenz

%" Die Inhalte von Whiteboards kénnen zudem als PDFs exportiert werden (z. B. Padlet)
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Phase 8: Beispielhafte Methode/Technik

Deutsches
Rotes
Kreuz

Dokumentation auf einem Aufgabenmanagement-Tool (Meistertask)

= Agenda Tag 1+2
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Hinweis: Fiur diese Technik
konnen digitale Whiteboards
oder Projektmanagement-
Tools genutzt werden (siehe
Online-Werkzeugkasten).
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Phase 8: Beispielhafte Methode/Technik
Dokumentation auf einer digitalen Pinnwand (Padlet)

# CarolinRel . Sh

Maglichkeiten der Beteiligung von Ehrenamtlichen und Mitgliedern in Zeiten der digitalen Transformation

Carolin ReiB - Nordlicht Management Consultants GmbH

T —
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2. Méglichkeiten der digitalen
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Hinweis: Fir diese
Technik konnen digitale
Whiteboards genutzt
werden (siehe Online-
Werkzeugkasten).
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