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Einleitung

Die entwicklungspolitische Arbeit ist gekennzeichnet von unzahli-

gen Treffen - kleinen Treffen, groBen Treffen, Biirobesprechungen,
Teamsitzungen, AG- und Gremiensitzungen. Viele dieser Sitzungen
konnten ergebnisreicher sein, und man konnte mit mehr Freude aus
den Treffen gehen.

Die gemeinsamen Sitzungen sind haufig der einzige
Raum, in dem Mitarbeiter*innen im Arbeitsalltag
zusammenkommen und neben der taglichen Pro-
jekt-und Verwaltungsarbeit Relevantes ausgehan-
delt, Entscheidungen getroffen und Verantwortung
ibernommen werden. Gute Sitzungen kénnen das
Arbeitsklima und die Zusammenarbeit verbessern, die
Bereitschaft Verantwortung zu iibernehmen erhdhen
und langfristig die Resilienz der Organisation starken.

Komplexe Sachverhalte verlangen nach einfachen
Verfahren. Dieser Leitfaden setzt den Fokus auf
Sitzungen, ihre Gestaltung und Struktur, auf Vorbe-
reitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Tref-
fen, um ein gutes Arbeitsklima, flexible Strukturen
und gute Ergebnisse zu befordern.

Damit man sich auch auf das nachste Meeting freut.
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TREFFEN UND SITZUNGEN

Ein anlassbezogenes Treffen ist eine Zusammen-
kunft von zwei oder mehreren Personen, die sich zu
einem Anliegen, Thema oder einer Herausforderung
treffen und beraten. Es gibt einen zeitlichen Rahmen,
einen Ort, ggf. eine Agenda und Personen, die zum
Treffen eingeladen sind und ein oder mehrere Per-
sonen, die das Treffen moderieren.

Meistens ist der Fokus auf das Treffen selbst
gerichtet. Aber die Vor- und Nachbereitung wirken
sich ebenso auf das Gelingen und die Ergebnisse
aus. Ein Treffen folgt einem Ablauf - vor dem Tref-
fen, wahrend des Treffens, nach dem Treffen - jeder
Teil ist wichtig fiir das Gelingen.

Die wichtigste Ressource, die uns in der entwick-
lungspolitischen Arbeit zur Verfiigen steht, ist die



Zeit. Dieser Leitfaden ist eine Einladung, mit der Zeit
behutsam und bewusst umzugehen.

MODERATION

Egal ob eine Gruppe (an)geleitet oder begleitet wird,
es handelt sich um eine Moderation.

Von der klassischen Moderation mit ,allen Antworten
parat” hin bis zur Begleitung von Prozessen (Facil-
itation) unterscheidet sich die Moderation durch
unterschiedliche Herangehensweisen, Haltungen und
Ansétzen.

In diesem Leitfaden wird im Wesentlichen der Ansatz
der Begleitung (Facilitation)/der unterstiitzenden
Moderation beschrieben.

Die Entstehung eines

Treffens folgt einem zeitlichen
Ablauf, einem Prozess: vor
dem Treffen, wahrend des
Treffens, nach dem Treffen

EXTERNE UND INTERNE MODERATION
Viele Treffen konnen ohne externe Moderation durch-
gefiihrt werden. Das interne Moderieren fordert die
Handlungskompetenz und spart Kosten.

Eine Moderation durch eine externe Person, eine*n
erfahrene*n Expert*in, ist insbesondere dann hilfre-
ich, wenn es um konflikttrachtige Themen geht und
wenn alle Teilnehmenden zu 100% als Ressource
gebraucht werden.

Viele Aspekte und Elemente aus dem Bereich der
Begleitung kdnnen ohne viel Aufwand in unsere all-
tagliche Arbeit und die vielen Sitzungen iibernommen
werden. Hierum soll es in diesem Leitfaden gehen -
um die Gestaltung gruppendynamischer Prozesse in
der entwicklungspolitischen Arbeit.

LEITFADEN

Dieser Leitfaden soll dazu beitragen, unsere all-
taglichen Arbeitsablaufe zu fokussieren, um unser
Zusammenwirken kontinuierlich zu verbessern.
Einige der in dem Leitfaden aufgefiihrten Elemente
erscheinen banal. Das sind sie auch. Gerade diese
Elemente werden haufig vernachladssigt, vergessen
oder es wird abgekiirzt. Das wirkt sich nicht nur auf
die Qualitat der Arbeit aus, sondern letztendlich auch
auf die Freude an der Zusammenarbeit. Im Folgenden
geht es um mehrere Aspekte, die einzeln betrachtet
werden kdnnen, aber zusammengefiigt zu einem
stimmigeren Ganzen fiihren. Es kann Sinn machen,
sich zunachst einzelne Aspekte herauszunehmen, im
Arbeitsalltag genauer hinzuschauen, auszuprobieren
und wirken zu lassen. Viel Freude dabei!



\Vor dem Treffen

Was ist der Auftrag?

Das Gelingen eines Treffens entscheidet sich vor
dem Treffen. Anlass und Auftrag, Rahmenbedin-
gungen und Prozesssteuerung werden vor dem
Treffen geklart, Erwartungen und Ziele definiert. Die
Ergebnisse dienen der Moderation, die Struktur und
Mafnahmen fiir das Treffen zu konzipieren.

Im Folgenden wird auf zwei unterschiedliche Formate
von Treffen eingegangen:

RegelmaBige Treffen - Team-Meeting, Jour fixe,
Team-Treffen, etc., die wiederholt stattfinden und
eigenstandig durch die Geschaftsfiihrung oder
Team-Mitglieder moderiert werden.

AuBerordentliche Treffen - Teamklausur, Mit-

gliederversammlung, Konferenz, Treffen mit dem
Vorstand, anlasshezogene Treffen, etc., die unre-
gelmaRig stattfinden und dementsprechend eine
umfanglichere Planung bendtigen und zu der ge-

Was ist der Anlass? Worum geht es eigentlich? Was sind die Ziele?

gebenenfalls eine externe Moderation in Anspruch
genommen wird.

D REGELMASSIGE TREFFEN

Die Moderation des Treffens wird von einem oder
mehreren Teammitgliedern oder der Geschaftsfiihrung
tibernommen. Die Moderation verantwortet meist auch
die Vorbereitung des Treffens. In manchen Teams
wechselt die Moderation von Treffen zu Treffen.

Bei dem wdchentlichen Jour fixe oder Teammeetings
beschrénkt sich die Vorbereitung im Wesentlichen
auf das Einholen der Tagesordnungspunkte (TOPs)
fiir die Agenda. Gegebenenfalls muss noch geklart
werden, wo das Treffen stattfindet, wer das Protokoll
schreibt und wer den Kaffee kocht.

Insbesondere bei diesen eingespielten, regelmafig
stattfindenden Treffen empfiehlt es sich, das Au-



genmerk auf die Vorbereitung zu richten, um die
gemeinsame Zeit sinnvoll zu nutzen, zu nachhaltigen
Ergebnissen zu kommen, das Team und die Zusam-
menarbeit zu starken und sich gemeinsam weiterzu-
entwickeln.

ANLASS

Weshalb Treffen wir uns? Ist allen Beteiligten der
Sinn und Zweck des Treffens klar? Die Frage mag in
Bezug auf regelmaRige Treffen unndtig erscheinen.
Dennoch ist es gerade bei eingespielten, gewohn-
lichen Treffen wichtig, sich immer wieder gemeins-
am uber Sinn und Zweck des Treffens auszutaus-
chen.

TAGESORDNUNGSPUNKTE (TOPs)

Je bewusster und eindeutiger (zielorientiert) die TOPs
formuliert werden, bevor sie auf die Agenda kommen,
desto weniger Zeit und Energie muss wahrend der
Sitzung hierfiir aufgewendet werden. Bei der Formu-
lierung von TOPs ist folgendes zu beachten:

Format: Nicht alles muss mit der Gesamtgruppe
besprochen werden. Passt der Tagesordnungspunkt
zum Format des Treffens, oder kann er auch zu einer
anderen Gelegenheit oder in einer Teilgruppe bespro-
chen werden?

Absicht: Man spart Zeit, wenn die Teilnehmenden die
eigene TOPs eindeutig formulieren und die Absicht
(Austausch, Vereinbarung, Stimmungshbild, Unter-
stiitzung, etc.) benennen kdnnen, mit der sie diese
auf die Agenda setzen. Damit wird vermieden, dass
erst wahrend der Sitzung der Gegenstand und das
Ziel bestimmt werden miissen. Die Gruppe kann dann
zielgerichtet arbeiten.

Zeit: Wieviel Zeit braucht es vorrausichtlich fiir den
TOP? Hierbei handelt es sich nur um eine Einschat-
zung, nicht um eine Festlegung.

Name: Die TOPs auf der Agenda sollten namentlich
gekennzeichnet werden. Das fordert die Transparenz,
erlaubt Riickfragen und ermdglicht die Kommunika-
tion auBerhalb des Treffens.

VERLAUF
Die eingeholten TOPs bestimmen den Verlauf. Bei
der Erstellung kann folgendes bedacht werden:

Prozess: Ein Treffen ist ein Prozess. Es gibt einen
Anfang, Raum und Zeit fiir die TOPs, ggf. Pausen und
einen Abschluss.

Zeit: Die Anzahl und Lange der TOPs entsprechen
dem vereinbarten zeitlichen Rahmen. Der Verlauf
sollte nicht zu straff geplant sein. Pausen werden
eingeplant.

TOPs: Alle TOPs miissen auf der Agenda auftauchen.
,Verschiedenes” oder ,Sonstiges” gehdren nicht auf
eine Agenda! Eine zeitliche Planung oder Abstim-
mung ist sonst nicht moglich. Hinter ,Sonstiges”
oder ,Verschiedenes" verbergen sich haufig kon-
flikttrachtige Punkte oder zeitintensive Anliegen,
von denen man gerne vorher gewusst hatte oder auf
die man sich hatte vorbereiten wollen. Am Ende der
Sitzung platziert, ist das Potenzial groR, dass sie
weder abgeschlossen, aufgeldst, noch aufgefangen
werden kdnnen.

Visualisierung: Ein handgeschriebener Verlauf auf
dem Flipchart ist hilfreich. Alle konnen den Verlauf
sehen. Anderungen konnen laufend angepasst
werden (Zeiten, TOPs, etc.). Das schafft Transpa-
renz und erhoht die Akzeptanz fiir Anderungen (z.B.
weshalb ein TOP vertagt werden muss, da fiir einen
anderen TOP mehr Zeit aufgewandt wurde).

Ko-Moderation: Insbesondere bei wechselnder
Moderation in einem Team (jedes Treffen eine andere
Moderator*in) kann auch gemeinsam moderiert
werden. Dann stimmen sich die Moderierenden vor-
her ab: Wer ibernimmt wann was? Wer nimmt wann
welche Rolle ein - Moderation, Inhalt, Beobachtung,
Technik, etc.

Die Moderierenden miissen nicht alle Aufgaben
selbst iibernehmen. Einige Aufgaben, wie das Zeit-
nehmen, Visualisieren, Protokollieren etc., kdnnen an
die Teilnehmenden abgegeben werden.

D AUSSERORDENTLICHE TREFFEN
Was fiir die Vorbereitung regelmaRiger Treffen hilf-
reich ist, gilt ebenso fiir auBerordentliche Treffen.

Bei regelmaBigen Treffen sind Anlass und Absicht
(meist) bekannt. Bei auBerordentlichen Treffen
(Teamklausur, Konferenz, Workshop, Treffen unter-



schiedlicher Organisationen, etc.) ist im Vorfeld eine
weiterfiihrende Planung, also ein Planungstreffen
notwendig. Dafiir muss nicht viel Zeit aufgewendet
werden.

Im Folgenden werden Anregungen aus Sicht der
externen Moderation aufgefiihrt.

PLANUNGSTREFFEN

Wahrend eines Planungstreffens in kleiner Runde
(Entscheidungstrager*innen, an der Planung Interes-
sierte und Moderation) werden Anlass, Erwartungen,
Kernthemen und Ziele besprochen und organisa-
torische Fragen geklart. Der Auftrag der Moderation
wird definiert, die damit das Treffen vorbereiten und
konzipieren kann (Struktur und MaRnahmen).

FRAGESTELLUNGEN
Man kann sich bei der Planung an folgenden Fragen
orientieren:

Anlass: Worum geht es bei dem Treffen? Was ist der
Kontext?

Erwartungen: Was wird von dem Treffen erwartet?
Kurzweilig und Reihum: Jede Erwartung hat ihre
Berechtigung. Hier zeigen sich unterschiedliche Er-
wartungen, die zu einem Kompromiss vereint werden
miissen.

Kernthemen: Welche Kernthemen (TOPs) ergeben
sich aus Kontext, Anlass und Erwartungen?

Absicht: Was wird mit dem jeweiligen Kernthema
beabsichtigt? Die Frage nach der Absicht erleichtert
es, Ziele zu definieren.

ZEIT

Wahrend des Planungstreffens wird geklart, ob das,
was erreicht werden soll, in der vorgesehenen Zeit

zu bewerkstelligen ist. Anderenfalls miissen die
Anzahl der TOPs verringert oder der zeitliche Rahmen
geandert werden.

Wenn weder die Erwartungen noch die Ziele in dem
vorhergesehenen zeitlichen Rahmen erfiillt oder
erreicht werden konnen, kann das zu Frustration, feh-
lender Bereitschaft Verantwortung zu ibernehmen
und Schuldzuweisungen fiihren.

TEILNEHMER*INNEN

Wer muss bei dem Treffen dabei sein, damit das,
was erreicht werden soll, auch erreicht werden kann?
Fehlen bei dem Treffen Personen, die notwendig
sind, um die gewiinschten Ziele zu erreichen oder
Entscheidungen treffen zu kdnnen, miissen weitere
Treffen folgen, Entscheidungen miissen vertagt oder
ausgegliedert werden. Das gilt es zu vermeiden.

HANDLUNGSPLANUNG

Sollen bei dem Treffen konkrete Vorhaben verabredet
werden, ist eine Handlungsplanung notwendig. Ver-
abredungen, die wahrend der einzelnen TOPs getroffen
werden, ersetzen keine strukturierte Handlungsplanung,
bei der Vorhaben gesammelt, Verantwortung tibernom-
men und der jeweils erste Schritt geplant werden.

NACH DEM TREFFEN

Macht es Sinn, ein weiteres Treffen zur Uberpriifung
des Status quo der Vorhaben zu vereinbaren und zu
planen? Wahrend eines nachsten Treffens kann nach-
gesteuert oder kdnnen neue Absprachen getroffen
werden. Dafiir braucht es nicht viel Zeit, und es muss
nicht zwingend die gesamte Gruppe anwesend sein
(aber zumindest diejenigen, die Verantwortung fiir
ein Vorhaben haben). Wird ein konkreter Termin fiir
das nachste Treffen bereits bei dem Planungstreffen
vereinbart, kann er vor oder wahrend des Treffens
bekannt gegeben werden. Es gibt somit einen Termin,
auf den hingearbeitet wird. Die Nachhaltigkeit des
Treffens wird verdeutlicht. Wenn eine strukturierte
Handlungsplanung vorgesehen ist, oder wenn es sich
um einer Strategie- oder Jahresplanung handelt, soll-
te nach einer bestimmten Zeit nachgesteuert werden.

ORGANISATORISCHES

Das wesentliche Organisatorische in Bezug auf

das Treffen kann wahrend des Planungstreffens
geklart werden. Mit wie vielen Teilnehmenden wird
gerechnet? Wo findet das Treffen statt? Was ist das
Rahmenprogramm? Gibt es ein Catering? Wer ist die
Ansprechperson fiir die Moderation fiir die weitere
Planung und Absprachen?

KONZEPT

Die bei dem Planungstreffen erhobenen Daten bilden
die Grundlage fiir die Moderation, eine Struktur fiir
das Treffen zu konzipieren, und einen Verlauf fiir das
Treffen zu erstellen. Passende Verfahren, Methoden
und Hilfsmittel konnen gezielt eingesetzt werden.



Der Fokus der Moderation richtet sich wahrend des
Treffens auf die Struktur und das Erreichen der vor
dem Treffen vereinbarten Ziele.

Nichts tun! Je weniger die Moderation tut oder tiber-
nimmt, desto mehr tun und iibernehmen die Teilneh-
menden.

Alle geben ihr Bestes! Mit dieser Grundhaltung vermei-

det die Moderation, das Verhalten und die Motivation
der Teilnehmenden zu kontrollieren und kann sich auf
die Struktur und das Erreichen der Ziele konzentrieren.

PROZESS
Jede Sitzung ist ein Prozess - mit einem Anfang und
einem Abschluss.

Anfang: Selten fangt eine Sitzung piinktlich an.
Zeit zum Ankommen einzuplanen, ermdglicht einen

Wahrend des Treffens

Ob bei einer internen oder externen Moderation, ob bei regelmaBi-
gen oder auBBerordentlichen Sitzungen: die Haltung und Herange-
hensweise der Moderation bleibt die selbe.

entspannten Start, verhindert einen ,zerfledderten”
Anfang (Teilnehmende kommen nach und nach dazu)
und erhoht die Moglichkeit, das Treffen gemeinsam
zu starten.

Ein kurzer Check-in nach der BegriiBung bewirkt,
dass jede Person zumindest einmal wahrend der
Sitzung gesprochen hat, und unterstiitzt dabei, sich
der eigenen Annahmen bewusst zu werden.

Sitzung: Die Sitzung bietet Raum und Zeit fiir die
Kldarung der Anliegen, fiir den Austausch, das Teilen
von Ansichten, Aushandeln, Vereinbarungen und
Verabredungen. Pausen nicht vergessen!

Abschluss: Der gemeinsame Abschluss bietet Raum
und Zeit fiir zusammenfiihrende Statements, Erken-
ntnisse, Einsichten, Highlights oder Missfallen. Er
bietet etwas abschlieRend zu dufern oder im Raum



zu lassen. Der Abschluss ist weder Ort fiir Diskussion,
noch sind alle gendtigt, sich zu duBern.

NICHTS TUN!

Je weniger die Moderation iibernimmt und tut, desto
mehr konnen die Teilnehmenden selbst iibernehmen.
Flip-Charts schreiben, gemeinschaftliches Erstellen
von Mindmaps, Sortieren von Moderationskartchen,
die Leitung von Teilgruppen und das Vorstellen von
Ergebnissen ... all das konnen Teilnehmende selbst
tun. Sie ibernehmen Verantwortung, organisieren
sich eigenstandig, bewegen sich und nehmen Dinge
in die Hand.

HANDLUNGSORIENTIERUNG

Nichts passiert, wenn es nicht in die Hand genom-
men wird. Diese Haltung der Moderation wirkt in
samtlichen Schritten und Interventionen darauf hin,
dass die Gruppe Maglichkeiten zum Handeln hat
und dementsprechend Raum vorhanden ist, um zu
vereinbaren und festzuhalten, wer wann was mit
wem macht.

STRUKTUR VS. KONTROLLE

Alle geben ihr Bestes! Diese Grundhaltung der
Moderation erleichtert es, den Fokus auf die Struktur
und das Erreichen der (vor dem Treffen vereinbarten)
Ziele zu richten. Diese Haltung verringert das Bestre-
ben der Moderation, das Verhalten, die Motivation
und die Bereitschaft der Teilnehmenden, Verantwor-
tung zu iibernehmen, zu kontrollieren.

VERLAUF

Die Arbeit mit einem fiir alle sichtbaren Verlauf
schafft Transparenz. Fiir alle ist nachvollziehbar, wo
sich die Gruppe im Prozess der Sitzung befindet.
Muss ggf. fiir einzelne TOPs mehr Zeit aufgewendet
werden als geplant, kann es bedeuten, dass spater
im Verlauf etwas wegfallen, gekiirzt, vertagt oder
die Sitzung verlangert werden muss. Am visua-
lisierten Verlauf kann in Echt-Zeit gemeinsam

und fiir alle sichtbar beschlossen werden, welche
Anderungen vorgenommen werden. Die Teilnehmen-
den kénnen Anderungen nachvollziehen und haben
eine Stimme.

ARBEITSTEILUNG
Moderation und Teilnehmende iibernehmen unter-
schiedliche Aufgaben. Insbesondere bei langeren
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Veranstaltungen kann es den Prozess unterstiitzen,
diese transparent zu machen.

Moderation: Die Moderation ist verantwortlich fiir
Aufgabenstellungen und Zeiteinteilung. Sie schafft
Raum fiir alle Perspektiven und achtet auf das Hinar-
beiten auf die (vor dem Treffen vereinbarten) Ziele.
In manchen Sitzungen tragt die Moderation auch
inhaltlich bei (insbesondere bei interner Moderation
in der Doppelrolle Moderation / Teilnehmer*in).

Teilnehmende: Die Teilnehmenden sind verant-
wortlich fiir Informationen und Inhalte, steuern ihre
Beteiligung, stellen ggf. den gemeinsamen Nenner
fest und verabreden Vorhaben. Ein einfaches, hand-
geschriebenes Flipchart kann auf die Arbeitsteilung
hinweisen. Im Verlauf der Sitzung kdnnen sich
sowohl die Moderation, als auch die Teilnehmenden
auf die Arbeitsteilung berufen.

SELBSTSTEUERUNG

Teilnehmende kdnnen sich selbst steuern! Wird in
Teilgruppen gearbeitet, kann den Gruppen eine Emp-
fehlung zur Rollenaufteilung mitgegeben werden:

= Schreiben

= Zeit nehmen

= Prédsentieren / Vorstellen (der Ergebnisse)

= Das Ziel im Fokus behalten (Aufgabenstellung)

Diese vier Rollen sind Leitungsrollen und kénnen

von den Teilnehmenden der jeweiligen Teilgruppe ei-
genstandig aufgeteilt und iibernommen werden. Die

Rollenaufteilung unterstiitzt beim effektiven Arbeiten
und spart Zeit.

ERGEBNISSE FESTHALTEN
Insbesondere bei komplexen Sachverhalten ist

es wichtig, Fragestellungen, Vereinbarungen und
Erkenntnisse (schriftlich) festzuhalten. Ziel ist es,
zu einem spateren Zeitpunkt von dort weiterarbeiten
zu konnen. Alle auf Postern oder Pinwénden fest-
gehaltenen Ergebnisse werden fotografiert und den
Teilnehmenden zeitnah zur Verfiigung gestellt.
Nicht alles, was sich wahrend der Sitzung auftut,
kann wahrend der Sitzung besprochen werden. Auf
einem zusatzlichen Flipchart konnen die, den Teil-
nehmenden wichtigen Anliegen, eigenstandig fest-
gehalten werden (Parkplatz, Speicher, etc.), um sie
zu einem spateren Zeitpunkt aufgreifen zu konnen.



Somit kann der Fokus auf die (fiir die Sitzung ver-
einbarten) Ziele gerichtet bleiben, nichts wird unter
den Teppich gekehrt, und der zeitliche Rahmen kann
eingehalten werden.

ARBEIT IN TEILGRUPPEN

Gruppen konnen fiir die Bearbeitung bestimmter Auf-
gabenstellungen in Teilgruppen aufgeteilt werden.
Der Redeanteil ist hierdurch héher, es mag Teilneh-
menden leichter fallen, in einer kleineren Gruppe

zu sprechen und die Teilgruppen organisieren sich
selbst. Die Arbeit in Teilgruppen funktioniert, wenn
im Anschluss der Gesamtgruppe die Ergebnisse
berichtet werden - Aufgliedern und Zusammen-
flihren. Ohne das Zusammenfiihren entwickeln sich
Teilgruppen weiter, nicht aber die Gesamtgruppe und
das System.

Ohne das Zusammenfihren
entwickeln sich Teilgruppen
weiter, nicht aber die Gesamt-
gruppe und das System.

Eine Aufteilung nach ,groRtmaoglicher Mischung”
macht Sinn, um einen interdisziplinaren Austausch
zu erreichen und das kollektive Wissen zu erweitern.
Eine Aufteilung z.B. nach Funktion (Geschafts-
flihrung, Vorstand, Projekt A, Projekt B, etc.) kann
hilfreich sein, um nach der Gruppenarbeit in groRter
Mischung in den unterschiedlichen Funktionsgrup-
pen die Bedeutung der vorherigen Gruppenarbeit
fiir die Funktionsgruppe besprochen werden soll -
wiederum mit anschlieBender Riickmeldung an die
Gesamtgruppe.

Die Aufteilung wird bewusst und zielorientiert (von
der Moderation) entschieden. Bei der Arbeit mit
groRen und gemischten Gruppen kann es in der
Vorbereitung hilfreich sein, mit der vorbereitenden
Gruppe unterschiedliche Teilgruppen zu identifizieren
(nicht alle Teilgruppen erschlieRen sich sofort, insbe-
sondere nicht fiir AuRenstehende).

ABKURZUNGEN VERMEIDEN

Es ist wichtig, dass vor einer Entscheidung (mit einer
hohen Zustimmung und nachhaltiger Wirkung) alle
Ansichten Gehor finden. Teilnehmende mdchten,
dass ihre Perspektiven gehort werden und es braucht
Zeit, sich auf Neues einzustimmen oder auf Kom-
promisse einzulassen. Durch das Betrachten aller
Perspektiven entsteht ein ganzheitliches Bild. Abkiir-
zungen fiihren zu schwachen und wenig nachhaltigen
Entscheidungen, kosten ggf. am Ende mehr Zeit und
konnen zu Missmut fiihren.

RAUM UND MATERIAL

Raum, Material und Setting sollen es den Teilneh-
menden ermdglichen, sich bewegen und eigenstan-
dig arbeiten zu kdnnen. Es muss nicht (immer) der
Stuhlkreis sein, dennoch erleichtert das Arbeiten

im Stuhlkreis der Gruppe den Fokus auf die Gruppe
selbst zu richten und gibt viele Moglichkeiten zur Be-
wegung (Prasentieren, Arbeit in Teilgruppen, wenige
Hindernisse im Raum, etc.).

Gut funktionierendes und nachhaltiges Modera-
tionsmaterial (z.B. nachfiillbare Marker) ist fiir alle
erfreulich. Ordentliches, abgestimmtes Material stellt
eine Wertschatzung der Gruppe dar. Es geht nicht
ohne Papier!

PAUSEN

Bei den meisten Sitzungen und Konferenzen ist der
produktivste Ort die Pause. Wahrend der Pause
werden Dinge ausgehandelt, besprochen, nachbe-
sprochen, Verabredungen getroffen und Kontakte
vertieft. Pausen sind auch hilfreich, wenn ein ver-
meintlich kurzes Format im Grunde nicht unbedingt
nach einer Pause verlangt.

INTERNE MODERATION

Ubernimmt ein Teammitglied oder die Geschéfts-
fiihrung die Moderation einer Sitzung, kann es fiir alle
Beteiligten herausfordernd sein, wenn die Modera-
tion die Rollen wiederholt zwischen Moderieren und
Teilnehmen wechselt. Selbst wenn die Moderation
das gut fiir sich klar bekommt, kann es dennoch fiir
andere verwirrend sein. Jeweils darauf hinzuweisen,
welche Rolle gerade eingenommen wird, sorgt fiir
Transparenz.
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vereinbart wurde.

Nach dem Treffen ist vor dem Treffen. Fiir manche
Treffen ist die Planung eines folgenden Treffens sinn-
voll. Bei einer Jahres- oder Strategieplanung empfiehlt
es sich, nach gewisser Zeit den Status quo zu liber-
priifen und zu besprechen, ob und wo nachgesteuert,
korrigiert oder abgestimmt werden kann oder muss.

ERGEBNISSICHERUNG

Die Ergebnisse eines Treffens miissen gesichert
werden und in einem kompatiblen Format den Teil-
nehmenden des Treffens zur Verfiigung gestellt
werden. Es geht auch ohne Papier.

Bereitstellung der Ergebnisse: Je schneller die Teil-
nehmenden die von ihnen erarbeiteten Ergebnisse zur
Verfligung gestellt bekommen, desto besser. Es ist
wichtig, die Zeit zu nutzen, in der das Treffen noch im
Bewusstsein der Gruppe ist und in der noch sortiert
und verarbeitet wird.
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Nach dem Treffen

Was aus dem Treffen heraus geschehen soll, hangt davon ab, was in
der Vorbereitung und wahrend des Treffens in die Wege geleitet und

Fotodokumentation: Haufig reicht eine einfache
Fotodokumentation mit den abfotografierten erarbei-
teten Postern, Plakaten, Pinwanden, etc. aus.

Handlungsplanung: Wurde eine Handlungsplanung
durchgefiihrt, werden die entsprechenden Verein-
barungen etc. als Scans der Fotodokumentation
hinzugefiigt.

AUSWERTUNG

Die Auswertung mit Moderation und Veranstaltenden
sollte zeitnah nach der Veranstaltung stattfinden.
Wie wurde die Veranstaltung aus Perspektive der Ver-
anstaltenden wahrgenommen? Was habe ich aus der
Perspektive der Moderation wahrgenommen? Gab es
Erkenntnisse? Was sind ndchste Schritte?
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BROSCHURE: MAINSTREAMING
DECOLONIZE
Koloniale Kontinuitdten in der Entwick-
lungspolitik (2022)

' Herausgeber: Berliner Entwicklung-
i spolitischer Ratschlag (BER), 108 Seiten
Die Broschiire baut darauf auf, die Kdmpfe
von migrantischen Selbstorganisationen,
Schwarzen Communities, postkolonialen
und entwicklungspolitischen Gruppen
zusammenzudenken, koloniale Kontinu-
itaten und Rassismus als globales Unrechtssystem zu analysieren
sowie Dekolonisierung als breiteren Ansatz von gesellschaftlicher
Transformation weltweit zu begreifen.

MAINSTREAMING =
DECOLONIZE!

KOLONIALE_
KONTINUITATEN

' ENTWICKLUNGSPOLITIK

... BROSCHURE: DEVELOP-

- MENTAL TURN

Beitrage zu einer rassismuskritischen
entwicklungspolitischen Bildungs- und
Projektarbeit (2. Auflage 2022)
Herausgeber: Berliner Entwicklung-
spolitischer Ratschlag (BER), 108 Seiten
Weder die entwicklungspolitische

Theorie noch die Praxis ist frei von
stereotypen Bildern und Rassismen. Es
bedarf grundlegender Reflexionen und
Veranderungen der Entwicklungspolitik in Bezug auf Rassismus.
Dies muss bei den Einstellungen beginnen: Die Bilder und (Selbst-)
Identifizierungen der ,Helfenden” (im Globalen Norden verortet)
und der ,Hilfsbediirftigen” (im Globalen Siiden verortet) halten sich
hartndckig. Sie sind verbunden mit weilen Selbstbildern und der
kaum aufgearbeiteten kolonialen Vergangenheit.

DOSSIER: STADT NEU LESEN
Kolonialen und rassistische Straen-
namen in Berlin (2016)

Herausgeber: Berliner Entwicklung-
spolitischer Ratschlag (BER) in Ko-
operation mit der Initiative Schwarze
Menschen in Deutschland (ISD-Bund) und
Berlin Postkolonial, 100 Seiten

Wer war Carl Peters? Warum wiirdi-

gen noch zehn StraBen in Berlin den

deutschen Kolonialismus? Mit welcher Ab-

sicht entstand das ,Afrikanische Viertel“
im Berliner Wedding? ,Stadt neu lesen - Dossier zu kolonialen und
rassistischen StraRennamen in Berlin” informiert iiber koloniale
Namenspatrone und ihre Verbrechen, fiihrt Umbenennungen in
anderen Stadten auf und unterbreitet Ideen fiir alternative Namens-
geber*innen. AuBerdem werden 24 Berliner StraBen mit kolonialem
Bezug aufgelistet und Vorschlage fiir Kommentierungen gemacht.
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- BROSCHURE: WER ANDERN
EINEN BRUNNEN GRABT...
Rassismuskritik/Empowerment//Globaler
Kontext (2012)

Herausgeber: Berliner Entwicklung-
spolitischer Ratschlag (BER), 88 Seiten
Die Broschiire ,Wer andern einen Brunnen
grabt .." ist von jungen Leute fiir junge
Leute gemacht, die von Themen wie
Empowerment, Rassismus, Entwick-
lungszusammenarbeit und Internationale
Freiwilligendienste bewegt werden und ein Interesse haben, sich
damit kritisch auseinanderzusetzen. Ein zehnkopfiges Redak-
tionsteam - People of Color und Weille - hat sich dem Thema
Rassismuskritik im Globalen Kontext angenommen und versucht,
eine Orientierungshilfe anzubieten.

Wer andern
ginen Brunnen

grabt ... -

BROSCHURE: BON VOYAGE!
Rassismuskritische Wege in der entwick-
lungspolitischen Bildungs- und Projektar-
beit (2016)

Herausgeber: Berliner Entwicklung-
spolitischer Ratschlag (BER), 96 Seiten.

In den letzten zehn Jahren wurden in
entwicklungspolitischen Projekten und Or-
ganisationen viele Diskussionen zum Thema
Rassismuskritik gefiihrt — AnstoRe dazu
gaben auch die Broschiiren des BER (»Von
Trommlern und Helfern« 2007 und »Develop-mental Turn« 2013). An
welchem Punkt steht die entwicklungspolitische Szene jetzt? Wie
verlaufen strukturverandernde Prozesse in Organisationen? Welche
Visionen gibt es fiir eine dekolonisierte Entwicklungspolitik?

Die Broschiire versammelt Erfahrungen, Analysen und Gedanken
aus den unterschiedlichen Perspektiven und Positionierungen zum
Thema Rassismuskritik in entwicklungspolitischen Strukturen. Bon
Voyage! |adt ein, sich inspirieren, aber auch irritieren zu lassen,
Selbstkritik zu iben und von Fallstricken zu lernen.

CHECKLISTEN

““°" RASSISMUSKRITISCHE
OFFENTLICHKEITSARBEIT

In vielen Fillen reproduziert die Offen-
tlichkeitsarbeit entwicklungspolitischer
Organisationen rassistische Stereo-

type und Ungleichheiten anstatt diese
aufzubrechen. Dabei verantworten
entwicklungspolitische NRO mit ihrer
Offentlichkeitsarbeit, welche Vorstel-
lungen iiber globale (Un-)Gerechtigkeit
befordert werden. Insofern stellen diese Checklisten des BER eine
Orientierungshilfe dar, inshesondere fiir Mitarbeiter*innen entwick-
lungspolitischer NRO, die meist weil sozialisiert sind und keine
Rassismuserfahrung haben.

fiir eine rassismuskritische
entwicklungspolitische
Offentlichkeitsarbeit
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