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,Welchen
Apfel?”




Welchen Apfel?

Kommunikations- und Verfahrensprobleme
In Fachkonferenzen



Kartenabfrage

Formulieren Sie aus lhrer Erinnerung an
Fachkonferenzen, an denen Sie personlich
teilgenommen haben, ...

* gelungene Elemente einer Fachkonferenz!

e storende Elemente einer Fachkonferenz!






Alles Im Griff!

Zur Vorbereitung der Fachkonferenz



Kompetenzen flr FK-Lelterlnnen

- Sachkompetenz (z. B. Konferenz-Ordnung)
- Fachkompetenz (z. B. Fachwissen, Methodenkenntnis)

- Leitungskompetenz: - positive Atmosphére
- Teilnehmeraktivierung
- Visualisierung
- Fragetechnik

- Personliche Kompetenz: - Integration
- Integritat
- Konsequenz
- Klarheit
- Freundlichkeit



Das Ziel der Konferenz

- Informationen austauschen
- ldeen entwickeln

- Entscheidungen treffen

- Probleme l6sen

- Konflikte bewaltigen

? Das Ziel der Konferenz bestimmt die
Aufgaben der Konferenzleitung!



Die Funktion der Tellnehmer

- Ideenlieferanten (... bringen Schwung.)
- Leute der Tat (... setzen Prioritaten.)

- Organisatoren (... achten auf Detalils.)
- Die Fursorglichen (... greifen auf.)

? Die Mischung der Rollen macht’s!
? Die Verantwortung liegt bei der Gruppe!



Der auf3ere Rahmen

Terminwahl und Uhrzeit
Zeltmanagement

Raum-Reservierung

Stellmoglichkeiten fur Tische und Stuhle
technische Ausstattung



Die Einladung

Anrede und Anlass
Termin und Zeit

Ort und Raum
Tellnehmer

Leitung

Protokollant

Thema, Inhalt und Ziel
Materialanlage

Grufd

Tagesordnung



Die Tagesordnung

- der rote Faden der Sitzung

Inhalts- und Zielangabe mit Gewichtung
Basis fur eine Erfolgskontrolle
Zeltmanagement

Anregung zur Vorbereitung der Teillnehmer
Materialbeigabe

frihzeitige Verteillung



Eigentlich welil3 es jeder:

In einer Besprechung passiert viel mehr
als nur das Arbeiten an Inhalten!

Deshalb tanzen Besprechungsleiter auf
drel Hochzeiten gleichzeiltig:

Methode - Inhalt - Beziehung



Ziel der Sitzung

Ziel des TOP
Methodische Verantwortung, Verantwortung fir
methodisches Vorgehen, die inhaltliche Qualitat der
methodische Kompetenz Ergebnisse,

eigene inhaltliche Interessen

o

Gespur fur das Geschehen auf der Beziehungsebene,
Gestaitungsmaoglichkeiten auf der Beziehungsebene



Effektiv, ergebnisorientiert und
kooperativ:

Gemelinsam zum Ziel!

Durchfihrung und Moderation
der Fachkonferenz



N o O R D=

12 Gebote fur FK-LelterInnen

in Anlehnung an Seifert, Josef W.: Besprechungen erfolgreich moderieren. 11. Aufl., Offenbach 2004, S. 7f

Bereite dich gut vor!

Beginne positiv!

Lege das Ziel fest!

Beziehe die ganze Gruppe mit ein!
Visualisiere fur alle!

Arbeite mit System!

Sel neutral!



12 Gebote fur FK-LelterInnen

in Anlehnung an Seifert, Josef W.: Besprechungen erfolgreich moderieren. 11. Aufl., Offenbach 2004, S. 7f

8. Fuhre durch Fragen!

9. Bleibe beim Thema!
10. Achte auf konkrete Vereinbarungen!
11. Schliel3e positiv ab!
12. Vergiss die Nachbereitung nicht!






Durch Beschrankung zum Ziel!

Wer etwas Grolies will,

der muss sich zu beschranken wissen;
wer dagegen alles will,
der will in der Tat nichts.

Hegel



Gliederungsvorschlag
zur Bearbeitung eines Tops

Einstieg (Problem, Fragestellung)
Sammlung (Argumente, Ideen)
Bearbeitung

Problemanalyse
Entscheidungsvorbereitung
Entscheidung

Planung der Umsetzung
Abschluss und Ausblick



Moderationsverfahren

Ein-Punkt-Abfrage
Blitzlicht
Karten-Abfrage
Zuruf-Verfahren
Gewichtungsverfahren
Diskussion
Kleingruppenarbeit
Brainstorming
Fragenspeicher
Mal3inahmenkatalog



Kompetent kommunizieren

Sachohr (Es)

Sachebene: Worliber wird geredet?

Beziehungsohr (Wir)

Beziehungsebene: Was halte ich von dir? Was héltst du von mir?
Selbstdarstellungsohr (Ich)
Selbstdarstellungsebene: Was gebe ich bzw. was gibst du preis?
Aufforderungsohr (Du)

Appellebene: Was will ich tun? Was sollst du tun?






Schwierige Teillnehmer

Der Ablehnende
Der Ausfrager
Der Alleswisser
Der Streitsuchtige
Der Schuchterne
Der Dickfallige
Der Erhabene
Der Redselige
Der Stille

Der Konkurrent







Vermittlung bel Konflikten

Verantwortung Ubernehmen lassen
Ventilieren

Verbinden

Begleiten

Kommunikation fordern
Atmosphare sichern



Nicht nur Budgetverwaltung!

Die Rolle der Fachkonferenz
far die
Entwicklung der Unterrichtsqualitat

am Beispiel der Arbeitsplane



Die Rolle der Fachkonferenz

 Definition der Rolle und Aufgabe
? Dienst- und Konferenzordnung
e Einbindung In des System Schule
? Orientierungsrahmen Schulgqualitat (ORS)

« Konkrete Arbeitsvornaben zur Verbesserung
der Unterrichtsqualitat

? Erarbeitung und Nutzung der Arbeitsplane



Erwartungen erfullt?

Protokoll und Feedback mussen sein!




Das Protokoll

Ergebnissicherung
Orientierungshilfe
Verstehenshilfe

Basis zur Erfolgskontrolle
Impulsgeber

Lernen aus Erfahrung



Der Protokollant

,Experte” fur Inhalt und Form
Fristbewahrer”
,Bruckenbauer” in die Zukunft
Protokollverwahrer
Protokollverteller




Erwartungen erfullt?

Feedback muss sein:

Uberprifung der Kartenabfrage






