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1. Einflihrung

Dieses Handbuch zielt darauf ab, aktive Birger*innen, insbesondere sogenannte
First-Line-Practitioners (FLPs) - also Fachleute aus verschiedenen Disziplinen, Berufen und
Institutionen - bei ihrem Bemihen, in ihrem Umfeld gegen Ursachen und Erscheinungsformen von
Polarisierung und Radikalisierung vorzugehen zu unterstiitzen. Hierfir gilt es die Zusammenarbeit mit
anderen lokalen Interessengruppen zu verstarken. Ein langfristiges Ziel des Projekts CHAMPIONS ist
es dieses Pilotmodell auf andere Gemeinschaften in der gesamten EU zu lbertragen. Dabei soll es
den FLPs ermoglicht werden selbst Roundtables auszurichten, weswegen dieses Handbuch eine
praktische Unterstlitzung bei allen Aspekten rund um die Organisation einer solchen Veranstaltung
darstellt. Eine Anleitung zur Vorbereitung der Inhalte und zur Betreuung von Roundtables finden Sie
in einem separaten Dokument mit dem Titel "Konzeptuelles Handbuch zur Durchfiihrung der
Roundtables".

1.1. Worum geht es im Projekte CHAMPIONS?

Das Projekt CHAMPIONs zielt darauf ab, FLPs einer Gemeinde oder Community mit
unterschiedlichem Hintergrund und aus verschiedenen Disziplinen, Berufen und Institutionen sowie
anderen Interessengruppen1 in die Lage zu versetzen, gemeinsam effektive Erkennungs- und
Reaktionslosungen zu entwickeln, um Polarisierungen entgegenzuwirken, Widerstandsfahigkeit
aufzubauen und gefdahrdete Gruppen in ihren lokalen Gemeinschaften zu schiitzen. Das Projekt
unterstitzt FLPs auf zwei Arten. Die zentrale Aufgabe von CHAMPIONS ist die Einrichtung standiger
sogenannter Offline-Arbeitsgruppen - die CHAMPIONs Roundtables. Diese stellen eine Plattform zur
Diskussion von Fragen im Zusammenhang mit der Polarisierung dar, bieten Schulungen zur
Entwicklung von Umgangs- und Losungsstrategien an und unterstitzen die FLPs bei die Umsetzung
von KooperationsmalRinahmen zum effektiven Umgang mit Polarisierung und Radikalisierung in der
jeweiligen Gemeinde. AuRerdem werden die Roundtables durch eine Online-Plattform unterstitzt,
die wahrend des Projekts geschaffen wird und drei zentrale Instrumente kombiniert:

e Eine Zusammenstellung von Instrumenten und Diensten, die im Rahmen anderer
EU-finanzierter Projekte entwickelt wurden, die es den FLPs ermdglichen, die
Aufmerksamkeit auf zentrale Schwerpunktthemen zu lenken, die in ihrer Gemeinde
behandelt werden sollen (z.B. Social Media Monitoring-Tools);

e Arena ist ein Kommunikations- und Kooperationsmechanismus, der einen sofortigen
Informationsaustausch entweder privat, zwischen kooperierenden FLPs und &ffentlich durch
den Austausch bewahrter Verfahren und die Hervorhebung von Starken/Schwéachen
bestimmter Mallnahmen ermoglicht;

o Training Yard ist ein Ressourcenzentrum fiir den Aufbau von Kapazitiaten, mit dem FLPs
entweder einzeln oder als Gruppe zusammenarbeiten kdnnen. Der Training Yard beinhaltet
Lernmaterialien, Video-Tutorials, Good Practice Guidelines / Handblichern und
Fallstudien-Simulationstibungen, die im Rahmen der ProjektmaRnahme entwickelt wurden.

Neben den Roundtables fiir die FLPs engagiert sich CHAMPIONs auch fiir die breite Offentlichkeit
durch sogenannte ‘Awareness-Raising Events’'.

Das Projekt findet als Pilotprojekt in ausgewahlten Gemeinden in Rumanien, Ungarn, Polen und
Deutschland statt, soll aber auf andere Gemeinden in der gesamten EU (ibertragen werden.

! Zum Beispiel Mitglieder der lokalen Regierung, politische Entscheidungstréger auf lokaler Ebene.
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2. Was sind Roundtables und wofiir sind sie gut?

Im Rahmen des CHAMPIONs-Projektes findet eine Reihe von Roundtables in vorab ausgewahlten
Gemeinden in Rumanien, Ungarn, Polen und Deutschland statt, um eine Plattform fiir die
Zusammenarbeit zwischen mehreren Akteur*innen vor Ort zu schaffen. Die Roundtables sind auf die
Bedirfnisse der lokalen Interessengruppen zugeschnitten und bauen auf den Erkenntnissen aus den
projektinternen Forschungen zu den Bedarfen der FLPs auf. Die Roundtables basieren auf bereits
identifizierte Fragen zu Erscheinungsformen Gruppenbezogener Menschenfeindlichkeit in der
jeweiligen Gemeinde und zielen auf die Entwicklung gemeinsamer Erkennungs- und
Umgangsstrategien ab.

Die Roundtables sind als Schliisselkomponente zur Zusammenarbeit mehrerer Akteur*innen auf
lokaler Ebene konzipiert, da sie Vertreter*innen verschiedener Gruppen zusammenbringen und
ihnen eine strukturierte Plattform bieten, um sich auszutauschen und gemeinsam LOsungen zu
entwickeln.

2.1. Ziele der Roundtables

e Zusammenfiihrung lokaler Interessengruppen

e Bereitstellung eines sicheren Raums / einer sicheren Plattform fir die strukturierte
Zusammenarbeit (Diskussion, Erfahrungsaustausch, Konzeption von Lésungen, gemeinsame
Bearbeitung von Fallen, Erstellung eines Fahrplans, Koordinierung von Manahmen).

e Aufbau eines lokalen Netzwerks, Starkung der Zusammenarbeit zwischen den
Teilnehmer*innen

o Abbau der personlichen und institutionellen Hiirden der Zusammenarbeit durch Starkung der
personlichen Bindungen und Sensibilisierung fiir die Expertise, Aufgaben und
Verantwortlichkeiten sowie die Arbeitsweise verschiedener Akteur*innen.

3. To DOs vor dem Roundtable

3.1. Entwurf der Struktur und des Zeitplans der Roundtables

Um die oben genannten Ziele zu erreichen und die Teilnehmer*innen durch den Prozess des
gegenseitigen Kennenlernens bis zur gemeinsamen Erarbeitung von Umgangsstrategien zu begleiten,
bedarf es einer Reihe von Roundtables. Der Prozess besteht aus den folgenden
Meilensteinen/Aktivitaten:

e Sich gegenseitig und die Landschaft der lokaler Interessengruppen kennenlernen, Vertrauen

unter den Teilnehmer*innen aufbauen.

Kennenlernen der Ziele und Rahmenbedingungen des Prozesses

Festlegung des konzeptionellen Rahmens, Sensibilisierung fur Polarisierung, Radikalisierung
und Phanomene der Gruppenbezogenen Menschenfeindlichkeit

Schaffung von praktischen und ethischen Verhaltensregeln fiir die Zusammenarbeit
Kartierung der Ursachen, des Zustands, der Manifestationen und Erscheinungsformen von
Gruppenbezogener Menschenfeindlichkeit, Polarisierung und Radikalisierung.

e Entwicklung gemeinsamer  Erkennungs- und Umgangsstrategien fir zentrale
Herausforderungen, die mit Hilfe der Online-Plattform, insbesondere des Training Yard,
ermittelt wurden.

o Entwicklung einer Roadmap zur Umsetzung von Lésungen
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o Koordination von Diskussionen zu aktuellen Herausforderungen,

gemeinsame Bearbeitung von Fallen, Aktionen und Erfahrungsaustausch (Kennenlernen der
CHAMPIONs Online-Plattformen Alert und Arena)
o Kontinuierliche Evaluation der Zusammenarbeit und der Entwicklung von Losungsstrategien

Die oben genannten Aktivititen missen in die Reihe der Roundtables aufgenommen werden.
Wahrend einige Elemente in einer Sitzung implementiert werden kénnen, kénnen andere eine eigene
Sitzungen erfordern oder sogar auf mehrere Roundtables verteilt werden. Die Struktur der Sitzungen
muss entsprechend den lokalen Bedirfnissen und Gegebenheiten festgelegt werden. Einige
Richtlinien dazu finden Sie jedoch im Dokument "Konzeptuelles Handbuch zur Durchfiihrung der
Roundtables".

Der Zeitplan der Roundtables hdngt auch von den lokalen Bedirfnissen und Umstanden ab. Es wird
jedoch empfohlen, dass die Roundtables alle 2 oder 3 Monate stattfinden. Auf diese Weise werden
die Teilnehmer*innen nicht mit den Veranstaltungen uUberfordert. Es ist von entscheidender
Bedeutung, dass der Zeitplan und das Thema der Roundtables mit den Teilnehmer*innen
abgestimmt und rechtzeitig mit ihnen klar kommuniziert werden, damit sie mit anderen Aufgaben
in Einklang gebracht werden kénnen.

Wenn Sie die Moderation des Roundtables externen Expert*innen oder Kolleg*innen (ibertragen,
stellen Sie sicher, dass Sie ein gemeinsames Verstandnis und eine gemeinsame Vision von Ziel und
Ablauf der Veranstaltung haben. Besprechen Sie mit ihnen sowohl das Gesamtkonzept als auch die
Details und gestalten Sie den Prozess gemeinsam.

3.2. Auswahl des Veranstaltungsortes

Vor der Ankiindigung der Roundtables und der Einladung der Teilnehmer*innen missen die
Organisator*innen einen geeigneten Ort fiir die Veranstaltungen finden. Es wird empfohlen, dass alle
Roundtables am gleichen Ort stattfinden - das gibt den Teilnehmer*innen ein Gefiihl der Stabilitat
und sie kdnnen ihre Anwesenheit besser planen.

Ein geeigneter Veranstaltungsort sollte die folgenden Anforderungen erfiillen:

e Es sollte groB genug sein, um die Anzahl der gewtinschten Teilnehmer*innen aufzunehmen,
und geniigend Platz fiir Plenarsitzungen und auch fir Kleingruppensitzungen bieten.

e Der Ort soll eine freundliche und sichere Atmosphdre bieten, in der sich die
Teilnehmer*innen willkommen fiihlen und ihre Ansichten offen und frei austauschen
kénnen.

o Neutralitdt: Der Veranstaltungsort muss ein neutraler Ort sein, der mit keinem der
Teilnehmer*innen verbunden ist, an dem sich jede*r Teilnehmer*in sicher fuhlt.

® Zugdnglichkeit: Der Veranstaltungsort muss mit allen Verkehrsmitteln (insbesondere mit
offentlichen Verkehrsmitteln) und fiir alle Teilnehmer*innen (insbesondere fiir Menschen
mit Behinderung oder Angehorige sozial benachteiligter Gruppen) gut erreichbar sein.

o Mobel und Raumaufteilung: Der Veranstaltungsort muss die notwendigen Mébel fiir Plenar-
und Kleingruppensitzungen bereitstellen und die Anordnung der Mébel muss beweglich sein.

e Ausriistung: Sie sollten sicherstellen, dass der Veranstaltungsort folgende Ausstattung zur
Verfligung stellen kann: Flipchart und Flipchartpapier, Marker, Projektor, Laptop, Roll-ups,
Tontechnik
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e Catering: Vielleicht moéchten Sie wahrend der Veranstaltung fir einige ramTT

Getranke und Snacks sorgen. Besprechen Sie mit dem Anbieter*in, was verfligbar/bendétigt
ist und was es kostet. Ansonsten kdnnen Sie das Basis-Catering auch selbst zubereiten.

Bevor Sie eine Vereinbarung mit dem*der Veranstalter*in treffen, besuchen Sie den
Veranstaltungsort und Uberzeugen Sie sich selbst, ob er fiir lhre Bedirfnisse geeignet ist und die
Anforderungen erfullt.

3.3. Auswahl und Einladung von Teilnehmer*innen

3.3.1. Zielgruppen
Die Teilnehmer*innen der Roundtables sollen Vertreter*innen der folgenden Gruppen sein:

e First-Line-Practitioners (FLPs) - eine Gruppe, zu der Polizei, Lehrer*innen, lokale Arzt*innen,
Sozialarbeiter*innen, Berater*innen, stadtische Verwaltung, religiose Akteur*innen, NGOs /
CSOs gehoren, die mit gefdhrdeten Gruppen aus verschiedenen Disziplinen, Berufen und
Institutionen zusammenarbeiten;

Regierungsmitglieder, lokale Behorden, politische Entscheidungstrager*innen;
nicht traditionelle FLPs, z.B. Vertreter*innen lokaler Unternehmen.

3.3.2. Einladungsprozess

Die spezifische Teilnehmer*innenzahl kann sowohl pro Standort als auch pro Roundtable je nach
lokalem Kontext variieren. Die empfohlene Mindestanzahl betragt 5 FLPs pro Roundtable.
Beriicksichtigen Sie jedoch die Anzahl der tatsachlichen Teilnehmer*nnen, wenn Sie die
Arbeitsmethoden fiir die Veranstaltung wahlen. Bei Roundtables mit 12-15 oder mehr
Teilnehmer*innen sollten Arbeitsgruppensitzungen vorgesehen werden, bei denen die
Teilnehmer*innen in kleinen Gruppen parallel arbeiten. Bei Roundtables mit weniger als 15
Teilnehmer*innen sind Plenarsitzungen geeignet.

Achten Sie bei der Einladung mdglicher Teilnehmer*innen zu den Roundtables auf die folgenden
Aspekte:

e Sicherstellung des Gleichgewichts zwischen den Geschlechtern und der Vertretung von
Minderheiten und gefahrdeten Gruppen.

e Sicherstellen, dass so viele verschiedene Berufe, Disziplinen und Interessengruppen wie
moglich vertreten sind, um so viele Aspekte wie moglich in die Diskussion einzubeziehen.

o Beriicksichtigen Sie mogliche Dynamiken zwischen den Teilnehmer*innen der Roundtables
und versuchen Sie, durch die Zusammensetzung der Teilnehmer*innen eine vielfiltige,
lebendige und fruchtbare Diskussion und Zusammenarbeit zu gewahrleisten.

o Beriicksichtigen Sie die Turn-Out-Raten: Nicht alle Eingeladenen kénnen an der
Veranstaltung teilnehmen und es kommt immer wieder vor, dass Teilnehmer*nnen ihre
Teilnahme in den letzten Tagen vor der Veranstaltung aufgrund anderer Verpflichtungen
oder unvorhergesehener Ereignisse (z.B. Krankheit) absagen. Haben Sie daher eine
"Warteliste" oder mehr Personen desselben Berufsstandes in lhrer Liste der eingeladenen
Personen, damit sie sich gegenseitig ersetzen konnen. Laden Sie auBerdem mehr
Teilnehmer*innen ein, als Sie eigentlich fiir die Teilnahme an der Veranstaltung erwarten
wirden.
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Die Teilnehmer*innen kdnnen auf folgende Weise eingeladen werden.

o Die Teilnehmer*innen werden durch offizielle Einladungsschreiben per Post, E-Mail oder per
Hand an die teilnehmenden Institutionen oder Agenturen eingeladen. In diesen
Einladungsschreiben sollten Zeitpunkt, Ort, Ziel, Tagesordnung und eine allgemeine
Beschreibung der Teilnehmer*innen der Roundtables sowie die gegebenenfalls
erforderlichen Materialien klar angegeben sein.

e Die Einladung kann personlich, an bestimmte Personen oder Institutionen gerichtet, an
den*die Leiter*in - oder ihren Delegierten - einer bestimmten
Institution/Behérde/Organisation gerichtet sein.

3.3.3. Registrierung (RSVP)

Um die Anzahl der Teilnehmer*innen verfolgen zu kénnen, bitten Sie die Teilnehmer*innen, auf die
Einladung zu antworten. Sie kénnen sie auffordern, ihre Antworten Uber eine der folgenden
Methoden einzureichen:

e E-Mail, in der sie lhre spezifischen Fragen liber ihre Bedirfnisse beantworten.
e Digitale RSVP-Formulare, bei denen sie einen kurzen Fragebogen ausfiillen miissen und die
Ergebnisse automatisch gesammelt werden (z.B. Google Form, RSVPify, Replied App).

Bitten Sie die Teilnehmer*innen, Antworten auf die folgenden Punkte zu geben:

e Einwilligung in die Datenschutzpolitik und die Datenverarbeitungsmethoden in lhrer
Organisation, die der Allgemeinen Datenschutzverordnung (GDPR) der EU und den
nationalen Datenschutzbestimmungen entsprechen missen.

Name

Beruf

Position und Institution

E-Mail-Adresse

Telefonnummer (fiir Notfalle)

Bedurfnisse zum Essen/Catering

Besondere Bediirfnisse der Teilnehmer*innen (z.B. Stillraum, Kinderbetreuung, medizinische
Aspekte, Hilfe bei der Ankunft)
o Alle anderen Probleme, Kommentare und Kommentare

Sie kdnnen weitere Fragen zu Erwartungen, Interessen und/oder Motivation hinzufiigen. Beachten
Sie jedoch, wie viel Zeit das Ausfiillen des Formulars in Anspruch nimmt. Machen Sie den RSVP fiir die
Teilnehmer*innen nicht zu kompliziert und zeitaufwendig!

Bericksichtigen Sie bei der Erstellung des RSVP-Formulars und der Verarbeitung der Daten der
Teilnehmer*innen die Aspekte des Datenschutzes. Fligen Sie in das Einladungsschreiben oder in das
RSVP-Formular einen Abschnitt ein, der die Datenschutzpolitik und die Datenverarbeitungsmethoden
in lhrer Organisation erldutert und die Teilnehmer*innen auffordert, ihre Zustimmung dazu zu geben.

3.3.4. Kommunikation mit Eingeladenen und Teilnehmer*innen

lhre Kommunikation mit den Teilnehmer*innen muss klar, leicht verstindlich, unterstiitzend und
empowernd sein. Das Einladungsschreiben muss das Ziel, die Tagesordnung, die Dauer, das Datum
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und den Ort der Veranstaltung sowie die Rollen und Aufgaben der

Teilnehmer*innen wahrend des gesamten Prozesses und bei der jeweiligen Veranstaltung deutlich
machen.

Sobald sich die Teilnehmer*innen Uber die RSVP-Methode lhrer Wahl fir die Veranstaltung
angemeldet haben, bestdtigen Sie ihre Anmeldung per E-Mail und bedanken sich fiir ihr Interesse
und ihre Bereitschaft, ihre Zeit und Energie flr lhre Anliegen einzusetzen. Melden Sie in dieser
E-Mail, wann sie weitere Informationen U(ber die Veranstaltung erhalten werden, damit sie
entsprechend planen kénnen.

Senden Sie eine Erinnerung mit allen notwendigen, endgiiltigen Informationen vor der
Veranstaltung zu diesem Zeitpunkt, die Sie in der Bestatigungs-E-Mail angekiindigt haben. In der
Regel sollte dies 2 bis 4 Tage vor der Veranstaltung erfolgen.

3.4. Monitoring und Evaluation

Um den Einladungsprozess zu verfolgen, pflegen Sie ein Blatt, in dem Sie jeden Schritt der
Kontaktaufnahme mit (zukiinftigen) Teilnehmer*nnen festhalten. Das Blatt sollte die folgenden
Informationen enthalten:

Name der eingeladenen Personen

Beruf des Eingeladenen

Position und Institution der eingeladenen Personen

Kontaktdaten der eingeladenen Personen

Datum, an dem das Einladungsschreiben gesendet wurde

Datum, an dem der Rest gesendet wurde

Bestatigung der Eingeladenen, ob sie an der Veranstaltung teilnehmen kdnnen.
Ernahrungsanforderungen der Teilnehmer*innen

Spezielle Bediirfnisse der Teilnehmer*innen (z.B. Raum zum Stillen, Kinderbetreuung, Hilfe
bei der Ankunft)

o Alle anderen Probleme, Kommentare und Kommentare

Evaluieren Sie den Einladungsprozess regelmalig anhand der Anzahl der bestatigten
Teilnehmer*innen und versuchen Sie, ihn gegebenenfalls anzupassen, z.B. indem Sie zusatzliche
Namen in die Liste der Eingeladenen aufnehmen und die Eingeladenen Ulber zusatzliche Kanale
erreichen.

Gestalten Sie den Bewertungsprozess friihzeitig, indem Sie die folgenden Schritte durchlaufen:

Identifizieren Sie die Kriterien flir den Erfolg.

Entwickeln Sie die Indikatoren, mit denen Sie den Erfolg messen kdnnen.

Entscheiden Sie, welche Bewertungsmethode Sie anwenden mdchten.

Bereiten Sie das erforderliche Material fiir die von lhnen gewahlte Bewertungsmethode vor
(z.B. Bewertungsbogen, Bewertungsfragen).

Vorschlage fiir Kriterien flir den Bewertungsprozess:

e Vielfalt der Berufe, Disziplinen und Interessengruppen, die am Roundtable vertreten sind.
e Relevanz
® Angemessenheit
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Effektivitat

Effizienz

Koharenz & Koordination
Nachhaltigkeit
Auswirkungen
Belastbarkeit

Gender

Integration der Jugend
Eigentumsverhaltnisse
Fahigkeit

4. To DOs am Runden Tisch

4.1. Organisatorische Fragen

CHAMPIONs _c=e:re

AT

Kommen Sie am Tag des Roundtables mindestens 1 Stunde vor der offiziellen Startzeit am

Veranstaltungsort an und Uiberpriifen Sie, ob

die Md6bel sind so angeordnet, wie Sie sie brauchen.
Alle bendétigten Gerate werden zur Verfliigung gestellt.
die Technik funktioniert

das Catering ist angekommen (wenn Sie bestellt haben).

Richten Sie am Eingang einen Registriertisch ein, an dem die folgenden Gegenstande bereitgestellt

werden:

Anwesenheitsliste, die von den Teilnehmer*innen zu unterschreiben ist.
Agenda der Veranstaltung

Teilnehmer*innenliste (nur wenn die Teilnehmer*innen zustimmen, dass sie aufgenommen

und ihre Daten weitergegeben werden)

zusammenfassung der Initiative/des Projekts

Namensschilder

zugehorige PR-materialien (z.B. Flyer, Studien, Stifte, Notizblicher)

Bitten Sie die Teilnehmer*innen im Anwesenheitsblatt, mit den folgenden Punkten einverstanden

zu sein:

e Auftritt in Bildern und Videos, die wahrend der Veranstaltung zur Verdéffentlichung

aufgenommen wurden.

Datenschutzpolitik und Datenverarbeitungsmethoden in Ihrer Organisation

Weitergabe ihrer Namen und E-Mail-Adressen an andere Teilnehmer*innen des Roundtables

4.1.1. Checkliste der Punkte, die fiir den Roundtable vorbereitet werden miissen

Flipchart und Flipchartpapier

Markierungen

Projektor

Laptop

solide Technik

Catering

Roll-up lhrer Institution und Partner*innen, ggf. von Férderstrukturen

e © ¢ ¢ o o 0o
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Anwesenheitsliste

Namensschilder
Agenda der Veranstaltung
Zusammenfassung der Initiative/des Projekts

Teilnehmer*innenliste (nur wenn die Teilnehmer*innen zustimmen, dass sie aufgenommen
und ihre Daten weitergegeben werden)

PR-materialien (z.B. Flyer, Studien, Stifte, Notizblicher)

Klingel oder Wecker fiir den*die Moderator*in

detaillierte Agenda des Roundtables mit Zeitrahmen fiir jede Sitzung (fiir Organisator*innen
und Moderator*innen)

o Teilnehmer*innenliste mit Kurzbeschreibung, Hintergrundinformationen (far
Organisator*innen und Moderator*innen)

4.2. Moderation

Moderation ist ein wichtiger Bestandteil eines erfolgreichen Roundtables. Der*de Moderator*in
muss sicherstellen, dass

e die Veranstaltung reibungslos verlauft
o die Veranstaltung erfolgreich ist und Ergebnisse liefert
e die Teilnehmer*innen sich befdhigt und geschatzt fiihlen und dass ihre Teilnahme wichtig ist.

Damit dies geschehen kann, muss der*die Moderator*in Folgendes bereitstellen:

e Gemeinsames Verstiandnis und Akzeptanz der Regeln und Rahmenbedingungen des
Roundtables (z.B. maximale Lange der Erklarungen, ethische Richtlinien, Beitrdge in der
Reihenfolge der Anfrage)

o Einbeziehung aller Teilnehmer*innen in die Diskussion durch Befadhigung der
Teilnehmer*innen, die dazu neigen, weniger zu sprechen.

Einbeziehung aller wichtigen Aspekte durch Leitfragen
Einhaltung der Zeitrahmen fir die Veranstaltung
kooperative Atmosphare und lebendige und fruchtbare Diskussionen

4.2.1. Checkliste fiir Moderator*innen
e Sich am Anfang vorstellen
Fassen Sie die Ziele der Veranstaltung zu Beginn zusammen.
Vorstellung der Agenda und des Ablaufs der Veranstaltung bei den Teilnehmer*innen
Alle notwendigen technischen und organisatorischen Informationen mit den
Teilnehmer*innen teilen (Lage der Bader, Pausenzeiten, Einwilligung zur Veroffentlichung in
Bildern und Videos).
o Notieren Sie sich wahrend der EinfUhrungsrunde und merken Sie sich die Namen der
Teilnehmer*innen.

Ermutigen Sie diejenigen, die dazu neigen zu schweigen, sich zu duern.

Zusammenfassung der an bestimmten Stellen der Diskussion gemachten Aussagen, um die
Debatte zu beleben und weitere Beitrage zu fordern.

Halten Sie die Zeit und andere Regeln entschlossen, aber hoflich ein.

Flihren Sie eine Liste derjenigen, die sich an der Diskussion beteiligen moéchten.

Haben Sie eine detaillierte Agenda des Roundtables mit einem Zeitplan.
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e Fihren Sie eine Teilnehmer*innenliste mit Kurzbeschreibung,

Hintergrundinformationen und weiteren Informationen.
Haben Sie einen Notizblock und einen Stift, um Notizen zu machen.
Haben Sie eine Uhr, um die Zeitrahmen einzuhalten.

4.3. Protokollierung und Aufnahme von Fotos und Aufzeichnungen

Es muss eine engagierte Person (oder wahrscheinlich zwei) geben, deren einzige Aufgabe es ist, ein
Protokoll der Diskussion zu erstellen. Diese Aufgabe muss klar von der Aufgabe der Moderation
getrennt sein. Der*die Protokollierende muss Uber die Richtlinien der Protokollierung informiert
werden und er/sie muss sich dariber im Klaren sein, was genau von ihm/ihr erwartet wird, in
welcher Form er/sie Protokoll filhren muss und was die Ergebnisse der Protokollierung sein sollen.

Alternativ (oder zusatzlich) kénnen Sie die Diskussion auch entweder per Audioaufzeichnung oder
Videoaufzeichnung fiir den internen Gebrauch und zu Dokumentationszwecken aufzeichnen, aber
dafiir benétigen Sie im Voraus die Zustimmung der Teilnehmer*innen.

Jemand aus dem Organisationsteam (oder ein*e Expert*in) muss beauftragt werden, Fotos von der
Veranstaltung zu machen. Sie konnen diese zu Dokumentationszwecken, aber auch fiir die
offentliche Kommunikation verwenden (wenn die Teilnehmer*innen ihre Zustimmung dazu gegeben
haben).

4.4. Evaluation
Planen Sie Zeit fir das Feedback und die Bewertung der Teilnehmer*innen am Ende der
Veranstaltung ein. Dies kann mit den folgenden Methoden erfolgen:

Bewertungsrunde: Die Teilnehmer*innen werden gebeten, mindlich Feedback zu geben.
Bewertungsbogen: Die Teilnehmer*innen fillen einen Fragebogen aus.

Bewertungsaktivitdt: Die Teilnehmer*innen geben mit Hilfe einer Aktivitdt Feedback (z.B.
durch das Aufnehmen von Post-its auf Flipcharts).

Die Bewertung kann die folgenden Aspekte umfassen:

e Zufriedenheit mit der Organisation der Veranstaltung (z.B. Kommunikation,
Veranstaltungsort, Datum, Zeitrahmen, Catering)

Zufriedenheit mit der Art und Weise der Moderation

Feedback zu den wahrend der Veranstaltung angewandten Arbeitsmethoden (z.B.
Aktivitdten, Ubungen, Spiele)

Allgemeine Bewertung (Eindricke) der Veranstaltung (z.B. Nutzen)

Zufriedenheit mit den Ergebnissen und Erfahrungen im Vergleich zu den Erwartungen
Feedback zu den geteilten Materialien

Abbildung von Erwartungen an zukiinftige Roundtables, gewiinschte Diskussionsthemen etc.
Alle anderen Themen, die die Teilnehmer teilen mochten

5. To DOs nach dem Roundtable

5.1. Nachbereitung mit den Teilnehmer*innen
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Schicken Sie nach der Veranstaltung eine Folge-E-Mail an die Teilnehmer*innen.
Neben einem Dankeschon fiir die Teilnahme an der Veranstaltung und den Austausch gibt es auch
die Moglichkeit, dass Sie

ihnen die Prasentationen, Texte und andere Materialien zukommen zu lassen, die in den
Roundtables erwahnt oder weitergegeben wurden.

ihnen das Protokoll der Veranstaltung zusenden (und sie bitten, dazu Stellung zu nehmen).
senden Sie ihnen die Bilder zu, die von der Veranstaltung aufgenommen wurden.

Bitten Sie die Teilnehmer*innen ihnen weitere Gedanken/ldeen zu zuschicken, die nach der
Veranstaltung entstanden sein kdnnten.

folgende Schritte des Prozesses der Zusammenarbeit ankiindigen

Datum, Ort und Thema des ndchsten Roundtables bekannt geben (falls bereits eingestellt)
Senden Sie ihnen den Evaluationsbogen (wenn Sie es verwendet haben und wenn jemand
nicht die Moglichkeit hatte, es am Roundtable auszufiillen).

Wenn Sie der Meinung sind, dass es fir die Pflege des Kontakts mit den Teilnehmer*innen hilfreich
ist, kbnnen Sie ihnen in der Zeit zwischen zwei Roundtables regelmaRig (aber nicht zu oft) Newsletter
zusenden. Verwenden Sie dieses Tool jedoch nur, wenn Sie ihm Inhalte zur Verfligung stellen kénnen,
die fir ihn nitzlich und wertvoll sind.

5.2. Erfassung der Ergebnisse und Auswertung

Finalisieren Sie das Protokoll so schnell wie moglich nach der Veranstaltung.

Bewerten Sie den Roundtable und den gesamten Organisationsprozess mit lhren
Kolleg*innen und dem*der Moderator*in.

Bearbeiten Sie die Evaluationsbodgen so schnell wie moglich.

Identifizierung der Aktionspunkte und der Themen, die beim nachsten Runden Tisch weiter
diskutiert werden mussen.

Erstellen Sie eine Roadmap: Identifizieren Sie Aufgaben, ordnen Sie diese Aufgaben den
Verantwortlichen zu und legen Sie fiir jede Aufgabe eine Frist fest.

Fassen Sie die wichtigsten Ergebnisse der Diskussionen, Ihrer Eindriicke, die Ergebnisse der
Evaluation und die anstehenden weiteren Punkte und Fristen in einem kurzen Bericht fir sich
zusammen.

5.3. Administrative Aufgaben

Bezahlen Sie die Rechnungen fir die von Ihnen genutzten Dienstleistungen (z.B.
Veranstaltungsort, Catering, Fotograf, Moderator).

Bewahren Sie alle Materialien fir die Aufzeichnung auf (z.B. Anwesenheitsliste,
Bewertungsformulare, Bilder, Agenda).
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