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Schulentwicklung



BfU Qualifizierung Modul 4

Hinweise zur Durchführung

Inputs
Checkliste -Veranstaltungen planen, durchführen, auswerten-


Phasen: Planung – Durchführung – Auswertung / Konsequenzen

1. Planung

· Haben Sie die Ziele der Veranstaltung mit allen Verantwortlichen / Beteiligten geklärt und formuliert?

· Wer außer Ihnen ist für die Veranstaltung noch verantwortlich? Führen Sie die  Veranstaltung alleine durch? Wen müssen Sie informieren (Schule, Institut, Ministerium,…)?

· Benötigen Sie für die Veranstaltung externe Unterstützung Referenten, Experten,…)?

i. Falls ja, wer ist hierfür verantwortlich und Ansprechpartner(in)?
· Wann soll die Veranstaltung stattfinden?
· Haben Sie geklärt, ob zu diesem Termin der organisatorische Rahmen möglich ist (Räume, Übernachtung, Verpflegung, Technik,…)?

· Haben Sie die Veranstaltung genehmigen lassen / haben Sie die Veranstaltung in die entsprechende Software eingepflegt (Veranstaltungssoftware, z.B. TIS)? 
· Haben Sie die Einladung (Tagesverlaufsplanung mit Angabe von Termin, Thema, Zeiten, Teilnehmerliste, Wegbeschreibung, eventuell vorbereitende Literatur) geschrieben und fristgerecht verschickt? 

· Haben Sie alle für die Veranstaltung notwendigen Materialien erstellt und entsprechend der TN-Zahl vervielfältigt (Handout)?

· Welche Sitzordnung ist aus Ihrer Sicht für die Veranstaltung angemessen (Info an Veranstaltungsmanagement –Hausmeister- Verantwortliche)?

· Welche Visualisierungsmöglichkeiten / Hilfsmittel möchten Sie einsetzen?

· Bereiten Sie in visualisierter Form eine Tagesplanung und eine Zielbeschreibung vor!

· Verschriftlichen Sie Ihre Veranstaltungsplanung mit Hilfe eines Planungsrasters mit klarer Kennzeichnung von Zeiten, Phasen, Materialien und Verantwortlichkeiten!

· Wie möchten Sie die Veranstaltung evaluieren?

· Planen Sie keine Kaffeepausen unter 20 Minuten!

· Haben Sie für den Notfall die Telefonnummer und die Anschrift des Veranstaltungsortes (Wegbeschreibung)?

· Wie möchten Sie Nachhaltigkeit sichern (Auswertung der Veranstaltung mit einem Fragebogen? Andere Evaluationsmethoden? Weiterer Kontakt?…)

· Falls Sie im Tandem arbeiten, klären Sie vorher ab, wer was wann übernimmt und wer im Hinblick auf Organisatorisches für was Verantwortung übernimmt.

· Wenn Sie vorher für Sie interessante Feedbackaspekte dem / der Tandempartner/in mitteilen, ist ein späteres Tandem-Feedback leichter.

· Klären Sie vorher, wo Raumschlüssel zu holen, benötigte Geräte bzw. mögliche Ansprechpartner in Notfällen sind. 
· Benötigen Sie so etwas wie eine Kursmappe (TN- und Anwesenheitsliste, Reisekostenanträge, Essenmarken,….)? Falls ja, wo und bei wem erhalten Sie diese?

· …………………………………………………………………………………….
· …………………………………………………………………………………….

· …………………………………………………………………………………….

2. Durchführung

· Welche Kleidung ist für Sie und diese Veranstaltung angemessen?

· Wann müssen Sie wegfahren, damit Sie mindestens eine halbe Stunde vorher vor Ort sind?

· Sie sollten mindestens eine halbe Stunde vor Beginn der Veranstaltung vor Ort sein, um Raum, Materialien und Technik zu prüfen!

· Überprüfen Sie die Sitzordnung.
· Wo möchten Sie sitzen (Sichtbarkeit, Zugang zu Technik, Material, Visualisierungsmöglichkeiten,…..)?

· Was müssen Sie vor Beginn der Veranstaltung visualisiert haben (Ziele, Tagesplanung,…)?
· Halten Sie die Tagesplanung möglichst flexibel (nur Randzeiten angeben              - Beginn, Mittag, Ende-)

· Begrüßen Sie die TN persönlich mit einem Lächeln schon vor dem eigentlichen Beginn!

· Strahlen Sie Ruhe unmittelbar vor Beginn der Veranstaltung aus (hinsetzen statt hektisch hin und her rennen)!

· Beginnen Sie die Veranstaltung pünktlich (selbst wenn noch nicht alle da sind), um ein Zeichen für die gesamte Veranstaltung zu setzen!

· Gestalten Sie den Beginn der Veranstaltung deutlich wahrnehmbar  (akustisches Signal, klare Ansprache)

· Gehen Sie am Anfang ein auf:

a. die Entstehung der Veranstaltung (z.B. Anfrage durch Schule, Fachkonferenz,….)
b. Ihre Person und Ihre Rolle

c. die Thematik (Relevanz für die TN herstellen)

d. Ihre Haltung und Einstellung zur Mitwirkung und Mitverantwortung der TN (TN sind mitverantwortlich für das Gelingen der Veranstaltung, Planung kann sich entsprechend den TN-Wünschen und Anregungen verändern,…)
· Legen Sie Wert auf eine gemeinsame Zielklärung (Prozessbegleitung, Beratung, Moderation) oder geben Sie die Ziele klar vor (Information, Qualifizierung)!

· Visualisieren Sie die Ziele für die TN!

· Verändern Sie ggf. entsprechend den TN-Wünschen die Tagesplanung.
· Klären Sie mit den TN  die Verantwortlichkeiten von Durchführenden und TN (Bitten Sie die TN, ihre Wünsche, Anregungen und Ideen so frühzeitig zu formulieren, dass eine sinnvolle Veränderung möglich ist und Frustration möglichst gering gehalten wird)

· Setzen Sie bei mehrtägigen Veranstaltungen eine Pin -Wand für Fragen und Anregungen (Fragen-Anregungsspeicher) ein!

· Visualisieren Sie Arbeitsaufträge möglichst klar und eindeutig. Zusätzlich schriftlich, wenn in verschiedenen Räumen in Gruppen gearbeitet wird)!

· Falls in Gruppen gearbeitet wird, überprüfen Sie nach kurzer Zeit, ob die Arbeitsaufträge verstanden wurden und angegangen werden.
· Lassen Sie dann die Gruppen in Ruhe arbeiten und stören Sie nicht (sobald sie anwesend sind, werden sie gefragt und die TN können Verantwortung an sie abgeben).
· Während die Gruppe arbeitet, bereiten Sie die nächste Phase vor (Pin-Wände bereitstellen, Visualisierung vorbereiten, Beamer überprüfen,…)  beziehungsweise überprüfen Sie Formalia (haben sich alle in die Anwesenheitsliste eingetragen, Reisekostenanträge,….)
· Bei längeren Arbeitsphasen klären Sie nach der Hälfte bzw. drei viertel der Zeit, ob Gruppen noch Zeit benötigen! Lassen Sie sich auf keine inhaltlichen Diskussionen ein – Aufgabe des Plenums!

· Fangen Sie nach Kaffeepausen wieder pünktlich an!

· Nutzen Sie akustische / nonverbale Zeichen, die den Beginn und das Ende von Phasen kennzeichnen.
· Verändern Sie im Laufe der Veranstaltung Ihre Position im Raum entsprechend der wahrgenommen Rolle (stehen, sitzen).
· Gehen Sie mit Anregungen und Ideen der TN im Hinblick auf eine Veränderung der Tagesstruktur transparent, flexibel und gleichzeitig klar um. Stellen Sie heraus, welche Folgen die gewünschten Veränderungen aus Ihrer Sicht haben werden.
· Fassen Sie für die TN Teilergebnisse in visualisierter Art zusammen (Ergebnisse aus Plenumsrunden, Diskussionen,..).  

· Geben Sie nach einer Mittagspause einen kurzen Rückblick auf den Vormittag und einen Ausblick auf den Nachmittag.
· Schlagen Sie je nach TN-Gruppe den Einsatz von aktivierenden Methoden vor (Überwinden des „Suppenkomas“).
· Wenn ihr/e Tandempartner/in in Schwierigkeiten kommt, ist Ihre Unterstützung gefragt. Treffen Sie hierzu im Vorfeld Vereinbarungen und Zeichen.
· Machen Sie Rollen- und Verantwortungswechsel im Tandem den TN klar.

· Gehen Sie wertschätzend mit Beiträgen der TN und mit diesen selbst um!

· Bleiben Sie bei Kritik möglichst ruhig und sachlich. Hören Sie Kritik primär auf dem „Sachohr“.

· Fordern und fördern Sie durch ihr Vorbild einen wertschätzenden Umgang der TN untereinander und scheuen Sie sich nicht davor, grobe Verstöße anzusprechen und Wertschätzung einzufordern.
· Nennen Sie am Ende der Veranstaltung die zu Beginn der Veranstaltung vereinbarten Ziele und stellen Sie die Ergebnisse des Tages im Rückblick auf den Tagesablauf dar. 
· Fordern Sie die TN aktiv zum Feedback auf!

· Achten Sie auf die Einhaltung der Feedbackregeln!

· Achten Sie auf einen positiven Tagesabschluss (positiver Schlusskommentar) und verabschieden Sie die TN freundlich.
· Achten Sie darauf, dass die Räume aufräumt hinterlassen werden, Müll entsorgt wird und technische Geräte an die vorgesehenen Plätze gebracht werden.
· Müssen die Räume abgeschlossen werden?

· An wen müssen Sie die Unterlagen (Anwesenheitsliste, Reisekosten,…) weitergegeben?

3. Auswertung der Veranstaltung

· Mit welcher Methode möchten Sie die Veranstaltung durch die TN evaluieren lassen?

· Nehmen Sie sich die Zeit nach der Veranstaltung um mit dem / der Tandempartner/in die Veranstaltung Revue passieren zu lassen

· Welche Veränderungen werden Ihre Eigenreflexion, das Feedback der TN und das Tandemgespräch für folgende Veranstaltungen haben?
· Müssen Sie die Veranstaltung dokumentieren / abgeschließen (TIS?)? 
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