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Thema: Facilitation – Ein kleiner Leitfaden für Naturschützer
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Anmerkung: Dieses Dokument ist ein Entwurf und sollte als solcher gelesen werden. Es ist noch nicht mit Verweisen versehen (obwohl alle hierin aufgeführten Techniken „Allgemeingut“ und frei verfügbar sind), und es fehlen die Literaturangaben.
1.
Einleitung
1.1
Facilitation und Facilitatoren
Die Beteiligung der Öffentlichkeit gilt heute als eine der Grundanforderungen für das Engagement von Menschen, Organisationen und Unternehmen für Themen, die sie betreffen. Die Facilitation ist eine der grundlegenden Kompetenzen für die Arbeit mit Gruppen von Menschen. Die Facilitation kann in einer Vielzahl von Situationen und für viele gesellschaftliche Schichten angewendet werden.  
Die Facilitation ist ein „Prozess“,  d. h. wie bei anderen Methoden zur Arbeit mit Gruppen (zum Beispiel formellen Sitzungen mit einer Person, die den Vorsitz hat) sollte auch bei der Facilitation auf ein Ziel hingearbeitet werden. Ein solches Ziel kann, zum Beispiel, eine Entscheidung eines Problemfalls sein.  In der Regel geht es bei herkömmlichen Methoden jedoch meist um Entscheidungen oder Diskussionen über ein vorgegebenes Ergebnis, nach dem Motto: „Hier ist unser Plan, ihr dürft aber darüber diskutieren.“  Das Ergebnis dieser Vorgehensweise kann ein Plan sein, zu dem betroffene Gruppen und Einzelpersonen („Interessenvertreter“) zwar einen Beitrag geleistet haben, für dessen Umsetzung jedoch die breite Unterstützung der Betroffenen fehlt. Der Plan bleibt also weiterhin das geistige Produkt der Personen, die ihn ursprünglich erstellt haben.
Bei der herkömmlichen Herangehensweise ist der Weg zum Ziel formell und vorgeschrieben. In der Regel gliedert sich der Prozess der Erstellung eines Plans oder einer Strategie in mehrere Phasen, in denen Beratung und Diskussionen zulässig sind. Anschließend wird der Plan oder die Strategie überarbeitet, es wird weiter beraten und schließlich wird ein endgültiges Dokument erstellt. 
Bei der Facilitation geht es nicht so sehr um den Weg, auf dem ein Ziel erreicht werden kann, obwohl das Ziel nicht weniger wichtig ist. Die Person, die der Gruppe dabei hilft, das Ziel zu erreichen, wird „Facilitator“ genannt. Ein Facilitator weiß sehr genau, welches Ziel die Gruppe erreichen muss, der Weg dorthin ist jedoch nicht so stark reglementiert.
Der Facilitator soll von den Interessen der Gruppe geleitet werden und nur dann eingreifen, wenn er das Gefühl hat, dass die Gruppe sich in die falsche Richtung bewegt. Bei der Facilitation werden häufiger offene Fragen gestellt und jedes Eingreifen zielt eher auf den Prozess (das, was in der Gruppe abläuft) als auf den Inhalt der Diskussion ab. In der Regel ist der Facilitator für den Prozess verantwortlich und sollte sicherstellen, dass die Gruppe für das Ergebnis verantwortlich ist.
Die Facilitation und andere Herangehensweisen schließen sich nicht gegenseitig aus und werden selten in „Reinform“ eingesetzt. Einige Themen eignen sich besser für eine bestimmte Herangehensweise als andere. Es wäre zum Beispiel merkwürdig, einen Piloten durch einen reinen Facilitator ausbilden zu lassen. „Was meinen Sie, wie sollten wir das Flugzeug landen? Was ist das für ein Gefühl, beide Triebwerke abgewürgt zu haben?"
Herkömmliche Beratungsprozesse enthalten häufig Elemente aus der Facilitation, zum Beispiel dann, wenn in einigen Phasen der Beratung Gruppensitzungen stattfinden, die durch die Facilitation unterstützt werden – auf diese Art und Weise werden häufig Pläne erstellt, die ein Element der öffentlichen Beteiligung enthalten sollen.
Als allgemeine Regel kann gelten: Je unsicherer Sie (oder die Gruppe) über den besten Weg sind, auf dem eine Gruppe ein Ergebnis oder ein Ziel erreichen kann, desto intensiver sollten Sie die Facilitation einsetzen.
1.2 Facilitation: Eine Definition
„Facilitation“ nennt man die Unterstützung einer Diskussion oder des Erreichens eines Zieles oder eines Konsenses durch
· Schaffen der richtigen Atmosphäre
· Festlegen geeigneter Grundregeln
· Fördern konstruktiver Verhaltensweisen
· Unterbinden destruktiver Verhaltensweisen
· Sicherstellen, dass alle Beteiligten zu Wort kommen
· Sicherstellen des Diskussions- und Ideenflusses (auch wenn Ideen und Meinungen vertreten werden, denen Sie nicht zustimmen können!) 
· Steuern der Diskussion in die gewünschte Richtung – ohne zu drängen.
2.
Facilitation: Die Kompetenzen
2.1 
Allgemeine Kompetenzen und Regeln – Was man tun und was man lassen sollte
Es gibt einige allgemeine Vorgehensweisen und Regeln, die Facilitatoren beherzigen sollten (und einige Dinge, die sie niemals tun sollten!): 
	Was Sie tun sollten
	Was Sie NICHT tun sollten


	· Stellen Sie sich vor
· Schaffen Sie eine angenehme Umgebung (achten Sie auf die Möbel)
· Seien Sie entspannt
· Seien Sie selbstbewusst
· Lächeln und lachen Sie, beginnen Sie mit einer witzigen Bemerkung
· Stellen Sie häufig Augenkontakt her
· Achten Sie auf einen angemessenen Tonfall und stellen Sie offene Fragen
· Setzen Sie positive Körpersprache ein (Mirroring)
· Ermutigen Sie die Gruppenmitglieder zu aktiver Beteiligung
· Vermitteln Sie zwischen verschiedenen „Niveaus“ in der Gruppe
· Setzen Sie Anekdoten und Humor ein
· Reagieren Sie angemessen auf das Gesagte: bestätigen und ermuntern Sie, zeigen Sie Verständnis
· Akzeptieren Sie Schweigen, arbeiten Sie damit und versuchen Sie nicht, es zu füllen – das wird schon ein Gruppenmitglied tun
· Leiten Sie den Diskussionsfluss in die gewünschte Richtung, indem Sie Signale aufgreifen und die richtigen Fragen stellen; setzen Sie dabei offene Fragen ein, unterbrechen Sie den Fluss nicht
· Behandeln Sie alle Meinungen und Ansichten gleichwertig
· Bremsen Sie schwierige oder dominante Gruppenmitglieder
· Konfrontieren Sie die Gruppe mit ihrem Verhalten (das Aufstellen von Regeln zu Beginn einer Sitzung kann hilfreich sein)
· Notieren Sie sich Aspekte, bei denen es Konflikte gibt, und setzen Sie die Diskussion fort – lösen Sie Konflikte, falls erforderlich, außerhalb der Sitzung bzw. Gruppe
· Achten Sie darauf, dass die Gruppe nicht abschweift
· Setzen Sie Metaphern ein – durch die Bezüge zu allgemeinen Erfahrungen machen Sie Dinge und Sachverhalte verständlicher

	· Angeben
· Versuchen, alles gleichzeitig zu machen
· Sich wie ein Vorsitzender benehmen – wenn Sie durch Stehen zu viel Aufmerksamkeit auf sich ziehen, setzen Sie sich hin, und sehen Sie in dieselbe Richtung wie die Gruppe
· Zu stark oder häufig zusammenfassen
· Unterbrechen (überlegen Sie sehr sorgfältig, wann Sie in eine Diskussion eingreifen – eine Unterbrechung kann die Gruppendynamik erheblich stören)
· Schlussfolgerungen vorwegnehmen
· Den Gruppenmitgliedern Ihre eigenen Meinungen und Ansichten aufzwingen
· Eine Schlussfolgerung „festlegen“
· Jemanden zu einem „Sonderfall“ erklären
· Material filtern
· Die Gruppe oder einzelne Personen herausfordern (die Zeit für Herausforderungen wird kommen, verwenden Sie in diesem Fall aber entsprechende Übungen)
· Die Geduld verlieren




Denken Sie immer daran, dass Sie für den Prozess verantwortlich sind – und die Gruppe für das Ergebnis.
2.2
Zuhören
Nicht alle Menschen sind gute Zuhörer! Als Facilitator muss man diese Fähigkeit schulen. So können Sie einer Gruppe zeigen, dass Sie zuhören:
· Stellen Sie Augenkontakt her (mit der Person, die gerade spricht und allgemein mit der Gruppe)
· Setzen Sie Körpersprache ein – nicken und lachen Sie, sehen Sie die Person, die gerade spricht, an, setzen Sie Ihre Hände ein
· Wiederholen Sie, was gesagt wurde
· Schreiben Sie wortwörtlich mit, was gesagt wird
· (wenn Sie das Gesagte zusammenfassen möchten, fragen Sie vorher um Erlaubnis und bitten Sie anschließend um Bestätigung, dass die Zusammenfassung korrekt ist) 
2.3 
Fragen stellen

Setzen Sie zur Führung der Diskussion offene und geschlossene Fragen ein.
Offene Fragen: „Offene Fragen“ sind Fragen, die mit „Was, Wie oder Warum“ beginnen. Sie können offene Fragen einsetzen, um die Diskussion anzuregen. Beispiele:
· „Was denken Sie darüber?“
· „Wo liegen die Probleme?"
· „Wie haben Sie das gemacht?"
· „Wenn Sie das noch einmal tun könnten, was würden Sie anders machen?“
· „Was glauben Sie, warum ist das passiert?"
Geschlossene Fragen: Geschlossene Fragen können eingesetzt werden, um eine Diskussion abzuschließen (oder eine offene Frage einzuleiten, wenn Sie möchten, dass die Diskussion fortgesetzt wird). Beispiele:
· „Reicht das?"
· „Stimmen Sie zu?“
· „Möchten Sie kurz Pause machen?“
Es ist sehr wichtig, für eine Übung die richtigen Fragen auszuwählen. Sie möchten schließlich keine Verwirrung stiften. Sie möchten auch nicht, dass am Anfang viele Fragen darüber gestellt werden, was die Gruppe tun soll. Überlegen Sie vorab sehr genau, was Sie mit einer Übung erreichen möchten, skizzieren Sie dann die Frage und schreiben Sie sie auf. Während der Übung sollte die Frage immer sichtbar sein. Schreiben Sie sie beispielsweise auf ein Flipchart oder eine PowerPoint-Folie, so dass alle Gruppenmitglieder sie sehen können. Unterstützen Sie die Gruppe und einzelne Gruppenmitglieder, indem Sie die Frage gegebenenfalls wiederholen und erläutern. Seien Sie geduldig, und werden Sie nicht ungeduldig, wenn die Erläuterung etwas länger dauert – die Gruppe wird schon noch verstehen, was Sie meinen!
 2.4 
Wissen anwenden
Sie sind ein Teil der Gruppe. Es wird Situationen geben, in denen es von Vorteil sein wird, Ihr Wissen über den Naturschutz einzusetzen. Häufig ist es ein Vorteil, wenn Sie Ihr eigenes Wissen einsetzen können – versuchen Sie jedoch, indirekte Erfahrungen anzuführen, da Äußerungen im Sinne von „Ich habe das damals ja so und so gemacht“ zur Entfremdung von der Gruppe oder zur Dominanz über die Gruppe führen können. Beispiel:
· „Beim Wolfsprojekt in Kroatien wurde diese Technik in einer ähnlichen Situation eingesetzt, haben Sie davon gehört?” Wenn ja: „Was denken Sie darüber?“
2.5
Bedenkzeit
Nutzen Sie die Zeit während der Sitzungen, um darüber nachzudenken und zu planen, was Sie als Nächstes tun möchten – Sie müssen Ihre Pläne unter Umständen ändern, um der Gruppe gerecht zu werden und ihr zu helfen, das gewünschte Ziel zu erreichen.
3.
Facilitationstechniken und ihre Anwendung
Es gibt viele Facilitationstechniken, einige sind sehr komplex, andere eignen sich besser für eher spontane Situationen. Die folgende Liste enthält einige Facilitationstechniken, die ich für nützlich halte, und die für einen erfahrenen Facilitator in vielen Fällen nur wenige Ressourcen und ein Minimum an Vorbereitung erfordern. Sie finden diese Techniken unter Umständen auch in anderen Quellen und unter anderem Namen – scheuen Sie sich nicht, sie zu kombinieren und an Ihre speziellen Erfordernisse anzupassen.
3.1
Icebreaker 
Situation: Verwenden Sie Icebreaker (Eisbrecher) zu Beginn einer Sitzung oder eines Workshops im Rahmen einer größeren, nicht partizipativen Zusammenkunft, damit die Gruppe sich besser kennen lernen kann.
	Icebreaker
· Teilen Sie die Gruppe in Paare auf
· Bitten Sie die Gruppenmitglieder, mit jemandem ein Paar zu bilden, mit dem sie sonst nicht zusammenarbeiten
· Jede Person hat 5 Minuten, um dem Partner Fragen zu stellen: 1) nach dem Namen, 2) nach dem Beruf, 3) nach einer kurzen Anekdote, die einen Charakterzug der Person verdeutlicht, den man spontan nicht vermutet hätte
· Die ersten drei Schritte sollten 10 bis 15 Minuten dauern
· Anschließend haben die Paare 3 bis 5 Minuten Zeit, um sich gegenseitig der Gruppe vorzustellen
Notieren Sie die Anweisungen auf einem Flipchart oder einer PowerPoint-Folie, so dass die Gruppenmitglieder auf diese Informationen zurückgreifen können. Als Gedächtnisstütze und „Aufhänger“ für Diskussionen kann der Facilitator wichtige Informationen auch in Form einer Liste („Listing“, siehe weiter unten) auf einem Flipchart notieren.
Planen Sie für den Icebreaker mindestens eine Stunde ein.
(Weitere Icebreaker-Übungen: 1) wie oben, bitten Sie die Gruppenmitglieder jedoch, eine Person und Luxusartikel, die sie auf eine einsame Insel mitnehmen würden, sowie die Gründe dafür zu nennen; 2) wie oben, bitten Sie die Gruppenmitglieder jedoch, sich gegenseitig vor der gesamten Gruppe zu befragen (bei kleineren Gruppen); 3) bitten Sie die Gruppenmitglieder, ein Modell oder eine Zeichnung anzufertigen, die sie selbst darstellt, und dieses Modell oder diese Zeichnung dem Partner zu erklären, der sie dann wiederum der Gruppe vorstellt – die Modelle und Zeichnungen können zur späteren Verwendung aufgehoben werden; 4) bitten Sie die Gruppenmitglieder, sich selbst vorzustellen und anschließend einer anderen Person im Raum einen (weichen!) Ball zuzuwerfen, die sich dann wiederum vorstellen muss usw.)


	


3.2
Energiser
Situation: Energiser („Energiespender“) können ebenfalls verwendet werden, um die Mitglieder einer Gruppe miteinander bekannt zu machen oder für einen „Energieschub“ zu sorgen, wenn die Gruppe sehr hart gearbeitet hat, die Gruppenmitglieder müde sind, nach einem langen, nüchternen Vortrag, bei formellen Sitzungen oder wenn der Raum bzw. die Umgebung nicht ideal ist (zu warm, zu kalt usw.)
	Energiser
Das Sitzen auf Stühlen ohne Tische lässt die Energie in einer Gruppe besser fließen. Bei dieser Anordnung ist es auch leichter, Übungen durchzuführen, die neue Energie verleihen.
1. Der einfachste aller Energiser ist eine kurze Pause – geben Sie den Gruppenmitgliedern Gelegenheit, frische Luft zu schnappen oder eine Tasse Kaffee oder ein Glas Wasser zu trinken.
2. Führen Sie eine Übung an der frischen Luft oder in einem anderen Raum durch – ein Ortswechsel verleiht neue Energie.
3. Bitten Sie die Gruppe vor dem Beginn einer Übung, sich nach Alter oder in alphabetischer Reihenfolge der Vor- oder Nachnamen aufzustellen. Wenn Sie eine Gruppe für eine Übung in kleinere Gruppen aufteilen, sorgt dies ebenfalls für Abwechslung und verleiht neue Energie.
4. Stellen Sie der Gruppe Fragen wie: „Wer von Ihnen ist Vegetarier?“ Bitten Sie diejenigen, die mit Ja geantwortet haben, die Sitzplätze zu tauschen. Stellen Sie dann eine weitere Frage, zum Beispiel: „Wer von Ihnen sammelt Altpapier?“ Nach einer oder zwei Fragen dieser Art bitten Sie die Gruppe, sich eigene Fragen auszudenken.
5. Machen Sie eine Übung, wie die in den Anhängen enthaltenen Eye-Accessing Cues (Augenbewegungen), chinesischen Geburtszeichen oder „Wie-fühlen-Sie-sich-heute“-Gesichtsausdrücke.
6. Machen Sie eine Übung, die „anders“ ist und die Gruppenmitglieder herausfordert. Anhang 1 enthält zum Beispiel eine derartige Übung namens „Alligator River“ (Krokodilfluss).
7. Machen Sie ein Brainstorming, um die Diskussion in eine andere Richtung zu lenken und den Teilnehmern neue Energie zu verleihen. Siehe unten.
Energiser müssen einfach und schnell durchzuführen – oder auch einfach nur anders (aber immer noch schnell) sein. In den meisten Fällen ist es nicht erforderlich, die Anweisungen auf einem Flipchart oder einer PowerPoint-Folie zu notieren.
Planen Sie für einen Energiser 5 bis 10 Minuten ein.


	


3.3 Listing
Situation: Das Listing ist die grundlegendste und gleichzeitig einfachste und vielseitigste aller Facilitationstechniken. Verwenden Sie das Listing, um Informationen von einer Gruppe zu sammeln. Ein Listing ist ein hervorragender Ausgangspunkt für: 1) Sitzungen, als Grundlage für Diskussionen; 2) Facilitationsübungen zum Sammeln von Informationen für Diskussionen, Ranking (Aufstellen von Rangfolgen) oder Setzen von Schwerpunkten oder auch Sammeln von Quellenmaterial für weitere Übungen. Ein Listing kann auch am Ende einer Sitzung (z. B. einer „Buzz“- oder „Hum-Group“) stehen, um Informationen zusammenzutragen.
	Listing
· Schreiben Sie eine Frage auf einen Flipchart oder eine PowerPoint-Folie. Beispiele:
Wie lauten die Themen?
Welches sind die Probleme?
Welche Möglichkeiten gibt es?
Welche Lösungen sind denkbar?
Welches sind die Kommunikationshindernisse, mit denen Sie sich am häufigsten konfrontiert sehen?
· Legen Sie die Regeln fest – vermeiden Sie, die Ideen der Anderen zu kritisieren (dies kann im Rahmen der Diskussion erfolgen).
· Fordern Sie die Gruppe auf, die Antworten spontan zu äußern – achten Sie dabei jedoch darauf, dass immer nur jeweils eine Person spricht, und nehmen Sie sich die Zeit, die Antworten auf dem Flipchart zu notieren.
· Schreiben Sie deutlich und strukturiert.
· Falls erforderlich, verwenden Sie eine zweite oder auch dritte Flipchart-Seite – stellen Sie dabei jedoch sicher, dass die jeweils vorhergehende Seite weiterhin sichtbar bleibt (verwenden Sie also mehr als einen Flipchart, oder hängen Sie die vorherigen Seiten an die Wand).
· Brechen Sie das Listing ab, sobald Sie der Meinung sind, dass Sie genug Informationen für eine anschließende Diskussion oder Übung zusammengetragen haben, oder wenn Sie denken, dass das Thema ausreichend behandelt wurde und Sie zur nächsten Stufe übergehen können. (Häufig lässt nach einiger Zeit die Energie der Gruppenmitglieder nach, und die Beiträge werden weniger. Fragen Sie die Gruppe: „Reicht das?”)
· Achten Sie beim Entgegennehmen der Informationen darauf, dass Sie nicht als Hindernis zwischen der Gruppe und dem Flipchart stehen. Es gibt nichts Schlimmeres, als einen Facilitator, der Informationen nur zögerlich auf dem Flipchart notiert – dadurch wird der Gruppe der Schwung genommen, die Person, die versucht, ihre Argumente oder Ideen vorzubringen, wird demotiviert und die Gruppe gewinnt den Eindruck, Sie wüssten alles besser als die Gruppenmitglieder.
· Es ist jedoch in Ordnung, Fragen zu den geäußerten Argumenten oder Ideen zu stellen, wenn dies für den Rest der Gruppe hilfreich ist und der Klärung oder Zusammenfassung dient. Wenn Sie unsicher sind, schreiben Sie die Informationen auf – unterbrechen Sie auf keinen Fall den Informationsfluss. Sie können beispielsweise folgende Fragen stellen:
Warum ist das so wichtig?
Haben wir diesen Punkt schon?
Was meinen Sie damit?
Sind Sie damit einverstanden, dass ich das zusammenfasse als ...?“
20 Minuten reichen in der Regel aus, um eine Liste zu erstellen. Bei den meisten Gruppen nimmt der Schwung nach 10 bis 15 Minuten bzw. dann, wenn eine gute Liste erstellt worden ist, merklich ab.


	3.4 


3.5 Brainstorming
Situation: Brainstorming ist eine Methode zum Fördern des kreativen Ideenflusses. Wie das Listing kann auch das Brainstorming ideal sein, um 1) die Richtung einer Diskussion zu ändern; 2) als Energiser zu dienen, um die Gruppenmitglieder zu motivieren und zur aktiven Teilnahme anzuregen; 3) Sitzungen zu beginnen und als Grundlage für Diskussionen zu dienen; 4) Facilitationsübungen zum Sammeln von Informationen für Diskussionen, Aufstellen von Rangfolgen (Ranking) oder Setzen von Schwerpunkten oder auch Sammeln von Quellenmaterial einzuleiten; 5) Themen zu liefern, die Verbindungen zu anderen Sitzungen und Themen herstellen, die Ihrer Meinung nach ebenfalls diskutiert werden sollten.
	Brainstorming
· Schreiben Sie in einem oder (besser) zwei Worten ein Thema auf ein Flipchart oder eine PowerPoint-Folie. Beispiele:
Facilitationsmethoden
Umweltgerechte Entwicklung
Artenvielfalt kommunizieren
Ideen für die nächste Weihnachtsfeier
Wie können wir ohne finanzielle Anreize die Pflanzen- und Tierwelt schützen?
· Legen Sie die Regeln fest:
Vermeiden Sie es, die Ideen der Gruppenmitglieder zu kritisieren.
Die Quantität der Ideen ist wichtiger als ihre Qualität.
Jede Idee ist in Ordnung (auch wenn sie noch so abstrus erscheinen mag) und sollte notiert werden.
Bauen Sie Ideen aus.
· Fordern Sie die Gruppe auf, kurze Ideen spontan in die Runde zu rufen. Idealerweise sollten sich diese Ideen in ein oder zwei Worten zusammenfassen lassen. Dabei ist Schnelligkeit wichtig, um das Energieniveau hoch zu halten.
· Wenden Sie der Gruppe den Rücken zu, und schreiben Sie so schnell wie möglich, um den Ideenfluss nicht zu unterbrechen. 

· Hinterfragen Sie die geäußerten Ideen nicht, schreiben Sie einfach nur, um den Ideenfluss nicht zu unterbrechen.
· Ermuntern Sie die Gruppenmitglieder dazu, sich spontan zu äußern.
· Verwenden Sie nach Möglichkeit nur einen Flipchart. Falls erforderlich, können Sie jedoch auch noch einen zweiten Flipchart verwenden, wenn ein Flipchart nicht ausreichen sollte. Wichtig ist, dass der zweite Flipchart bereitsteht, damit keine Unterbrechungen auftreten.
· Fördern Sie die Konzentration, indem Sie bestimmte Worte, die bereits notiert sind, erneut aufgreifen – seien Sie also stets konzentriert und bei der Sache.
· Brechen Sie das Brainstorming ab, sobald Sie der Meinung sind, dass Sie genug Informationen für eine anschließende Diskussion oder Übung zusammengetragen haben, oder wenn Sie denken, dass das Thema ausreichend behandelt wurde und Sie zur nächsten Stufe übergehen können. (Häufig lässt nach einiger Zeit die Energie der Gruppenmitglieder nach und die Beiträge werden weniger. Sie können die Gruppenmitglieder auch fragen: „Reicht das?”) 10 Minuten reichen aus.
· Achten Sie beim Entgegennehmen der Informationen noch mehr als beim Listing darauf, dass Sie nicht als Hindernis zwischen der Gruppe und dem Flipchart wirken. 

15 Minuten reichen in der Regel für ein gutes Brainstorming aus. Bei den meisten Gruppen nimmt der Schwung nach 10 bis 15 Minuten merklich ab. Planen Sie 10 Minuten für das Brainstorming und 5 Minuten für die Verknüpfung der Themen (Linking) ein.


	


3.6 Buzz-Groups
Situation: Buzz-Groups können eingesetzt werden, um 1) herauszufinden, über welche Erfahrungen die Gruppenmitglieder verfügen; 2) aktuelle Meinungen und Wissen abzufragen.
	Buzz-Groups
· Schreiben Sie eine sorgfältig formulierte Frage auf einen Flipchart oder eine PowerPoint-Folie. Beispiele:
Erstellen Sie eine Liste der sechs Hauptmerkmale von ...
Erstellen Sie eine Liste der Vorteile von ...
Erstellen Sie eine Liste der Nutzen von ...
· Bitten Sie die Gruppe, paarweise zu arbeiten.
· Achten Sie darauf, dass jedes Paar seine Ideen aufschreibt.
· Leisten Sie, falls erforderlich, Hilfestellung.
· Motivieren Sie die Gruppenmitglieder.
· Planen Sie für diese Phase bis zu 5 Minuten ein, brechen Sie die Übung jedoch ab, sobald Sie merken, dass die Ideen nur noch spärlich fließen.
· Gehen Sie von Paar zu Paar und bitten Sie diese, abwechselnd eine Idee von ihrer Liste vorzulesen. Machen Sie so lange weiter, bis alle Möglichkeiten genannt wurden – es wird Wiederholungen geben; meist reichen zwei Runden aus.
· Schreiben Sie die Ideen in den Worten der Teilnehmer auf, vermeiden Sie Umformulierungen.
· Diskutieren Sie die einzelnen Punkte nicht, solange die Liste noch nicht vollständig ist.
· Diskutieren Sie abschließend über die Liste, stellen Sie Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten her und fassen Sie die Ergebnisse zusammen.
15 Minuten reichen in der Regel für eine Buzz-Group aus. Planen Sie 5 Minuten für das Brainstorming und 10 Minuten für die Diskussion der Themen ein.


	


3.7 Hum-Groups
Situation: Hum-Groups ähneln Buzz-Groups und können eingesetzt werden, um 1) alle Teilnehmer eines mehrtägigen Kurses einzubinden; 2) den Wissensstand der Gruppe festzustellen; 3) festzustellen, welche Vorkenntnisse in der Gruppe vorhanden sind; 4) die aktuellen Ansichten und Meinungen der Teilnehmer herauszufinden.
	Hum-Groups
· Schreiben Sie eine sorgfältig formulierte Frage auf einen Flipchart oder eine PowerPoint-Folie. Beispiele:
Um die Artenvielfalt auf die politische Tagesordnung zu bringen, ist es erforderlich ...
Die Probleme bei der Kommunikation der Artenvielfalt sind ...
Erstellen Sie eine Liste der Vorteile von ...
Erstellen Sie eine Liste der Nutzen von ...
· Bitten Sie die Gruppe, in Gruppen von drei Personen zu arbeiten, ohne dabei die Plätze zu wechseln, da dies zu viel Unruhe verursachen würde.
· Achten Sie darauf, dass in jeder Dreiergruppe die Ideen notiert werden.
· Geben Sie, falls erforderlich, Hilfestellung, indem Sie die Frage wiederholen.
· Motivieren Sie die einzelnen Gruppen.
· Planen Sie für diese Phase bis zu 10 Minuten ein bzw. warten Sie, bis die Ideen offensichtlich nur noch spärlich fließen.
Entweder
· Sie gehen von Dreiergruppe zu Dreiergruppe und bitten die einzelnen Gruppenmitglieder, abwechselnd eine Idee von ihrer Liste vorzulesen. Sie setzen dies fort, bis alle von Ihnen gewünschten Punkte oder Möglichkeiten genannt wurden oder das Ende der Listen erreicht ist – es wird Wiederholungen geben; meist reichen zwei Runden aus.
· Sie diskutieren über die Liste, stellen Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten her und fassen die Ergebnisse zusammen.
Oder
· Sie geben jeder Dreiergruppe eine Flipchart-Seite und bitten Sie, ihre Liste aufzuschreiben.
· Sie hängen die Listen an die Wand, so dass sie alle sehen können.
· Sie bitten die Gruppe, alle Listen durchzulesen.
· Sie bitten die Gruppe, ihnen zu sagen, welche Punkte auf allen Listen vorhanden sind. Sie markieren jeden genannten Punkt auf den Listen und bitten diejenigen, die die Punkte aufgeschrieben haben, um eine Erläuterung des Punkts. Fragen, die Sie stellen können, sind zum Beispiel:
Warum haben Sie das gesagt?
Was meinen Sie damit?
Können Sie ein Beispiel aus Ihrer eigenen Erfahrung nennen?
usw.
· Sie bitten die anderen Dreiergruppen um ihre Meinung zu einem Punkt, um alle Aspekte abzudecken – drei Beiträge sollten ausreichen.
· Sie wiederholen den Vorgang für den nächsten Punkt. Achten Sie darauf, dass alle Teilnehmer und Teilnehmerinnen bzw. Gruppen einen Beitrag leisten. Steuern Sie, wer spricht, indem Sie Sprecher auffordern. 

· Diskutieren Sie abschließend über die Liste, stellen Sie Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten her und fassen Sie die Ergebnisse zusammen.
45 Minuten reichen in der Regel für eine Hum-Group aus. Planen Sie 10 Minuten für das „Buzzing“ und 30 Minuten für die Diskussion der Themen ein.


	


3.8 Metaplan
Situation: Die Erstellung eines Metaplans ist eine Methode zum räumlichen Gruppieren von Ideen. Die Erstellung eines Metaplans ist eine flexible Technik, die in einer Vielzahl von Situationen eingesetzt werden kann und im Vorfeld in der Regel eine der vorgenannten Methoden erfordert. Metapläne sind besonders für die Planung und Ausarbeitung von Themen und Aktionen nützlich. Beispiele: 1) Setzen Sie Hum- oder Buzz-Groups ein, um Listen zu erstellen (Listing), und gruppieren Sie diese mithilfe eines Metaplans; 2) setzen Sie Hum- und Buzz-Groups sowie das Listing ein, um eine vorbereitete Matrix oder Tabelle auszufüllen. Für Metapläne werden häufig Post-its oder kleine Kärtchen eingesetzt.  
	Der Metaplan – Beginnen mit einer Frage
· Schreiben Sie eine sorgfältig formulierte Frage auf einen Flipchart oder eine PowerPoint-Folie. Beispiele:
Erstellen Sie eine Liste der sechs Hauptmerkmale von ...
Erstellen Sie eine Liste der Vorteile von ...
Erstellen Sie eine Liste der Nutzen von ...
· Bitten Sie die Gruppenmitglieder, einzeln, paarweise oder zu dritt zu arbeiten.
· Achten Sie bei Gruppenarbeit darauf, dass jede Gruppe ihre Ideen in Listenform aufschreibt.
· Jede Idee sollte einzeln auf einen Zettel, ein Kärtchen oder ein Post-it geschrieben werden.
Bei Verwendung von Post-its:
· Bitten Sie die einzelnen Personen oder Gruppen, die Post-its auf das Flipchart zu kleben.
·  Bitten Sie die Teilnehmer, die Post-its nach „Themen“ zu ordnen – bitten Sie eine oder zwei Personen nach vorne, die anderen Teilnehmer sollen sie unterstützen. 

· Stimmen Sie die Themen mit dem Facilitator ab. . 

· Diskutieren Sie über die Themen, stellen Sie Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten her und fassen Sie die Ergebnisse zusammen.
Bei Verwendung von Zetteln oder Kärtchen:
· Bitten Sie die erste Person oder Gruppe, Ihnen ein Kärtchen zu geben, und lesen Sie vor, was auf dem Kärtchen steht.
· Fragen Sie, wer einen ähnlichen Aspekt aufgeschrieben hat. Sammeln Sie alle Kärtchen oder Zettel zu einem Punkt, und legen Sie sie in einem Stapel vor der Gruppe auf den Boden. Nennen Sie das Thema, für das der Stapel steht.
· Wiederholen Sie diesen Schritt, bis die meisten der wahrscheinlichen Themen genannt wurden, und bilden Sie zuletzt einen Stapel aus den weniger wichtigen Punkten. . 

· Diskutieren Sie über die Themen, stellen Sie Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten her und fassen Sie die Ergebnisse zusammen.
Der Metaplan – Beginnen mit einer Vorlage
· Zeichnen Sie eine Vorlage auf den Flipchart. Beispiel:
Eine Matrix, die den Einfluss der Interessenvertreter – groß oder gering auf der einen Achse – und deren Einstellung gegenüber Ihrem Thema – positiv oder negativ auf der anderen Achse – darstellt.
· Erstellen Sie mithilfe einer Buzz-Group eine Liste der wichtigsten Interessenvertreter auf dem Flipchart. Übertragen Sie mithilfe der Scoring-Methode die wichtigsten Namen auf Post-its – einen Namen pro Post-it.
· Bitten Sie die Gruppe nach diesem Schritt, Ihnen zu sagen, an welcher Stelle der Matrix die einzelnen Namen stehen sollen.
· Diskutieren Sie über die Positionen der einzelnen Interessenvertreter in der Matrix. Nutzen Sie die Matrix, um über einen Aktionsplan nachzudenken. Dabei könnte zum Beispiel eine weitere Metaplan-Übung helfen, bei der Post-its verwendet werden, um die wichtigsten Stufen des Plans festzulegen und diese auf einer Zeitschiene anzuordnen.
 Für eine Metaplan-Übung reichen in der Regel 45 Minuten aus.


	


3.9 Karussell
Situation: Das Karussell (Carousel) ist eine großartige Methode für größere Gruppen. Ein „Karussell“ ist im Wesentlichen eine Übung mit mehreren Listen („Multi-Listing“) mit einer Reihe von Flipcharts und Facilitatoren. Mithilfe eines Karussells können alle beteiligten Personen die einzelnen Fragen sehen und zu ihrer Beantwortung beitragen. Das Karussell erfordert kein detailliertes Feedback aus der Gruppe. Alles, was von der Gruppe erwartet wird, ist die Sammlung der wichtigsten Themen und Punkte. Ansonsten ist die Situation genau wie beim Listing oder bei Hum-Groups.
	Das Karussell
· Schreiben Sie drei sorgfältig formulierte Fragen auf einen Flipchart oder eine PowerPoint-Folie. Drei Fragen sind am besten, vier sind auch noch in Ordnung – mehr sollten es jedoch nicht sein, da die Gruppe sonst schnell gelangweilt ist und ihren Schwung verliert. Die Fragen sollten sich auf ein einziges Thema beziehen. Beispiele:
Um die Artenvielfalt auf die politische Tagesordnung zu bringen, ist es erforderlich ...
Die Probleme bei der Kommunikation der Artenvielfalt an Beamte sind ...
Die wichtigsten politischen Themen der Artenvielfalt sind ...
· Stellen Sie die Flipcharts im Raum auf – vor dem Beginn der Übung. Vor dem Beginn der Übung sollten Sie auch die Fragen auf die Flipcharts schreiben.
· Erläutern Sie der Gruppe, was Sie von ihr erwarten.
· Teilen Sie die Gruppe in drei oder vier kleinere Gruppen auf – mindestens fünf ist optimal. Mischen Sie die Gruppen – Sie können dazu einen Energiser einsetzen.
· Bitten Sie jede Gruppe, einen Facilitator zu ernennen.
· Beginnen Sie mit der Übung, indem jeder Facilitator die Ideen der Gruppe auflistet – wie bei einer normalen Listing-Übung.
· Bitten Sie nach 10 Minuten jede Gruppe, zum nächsten Flipchart zu wechseln, während der Facilitator neben dem Flipchart stehen bleibt.
· Anschließend hat jeder Facilitator 2 bis 3 Minuten Zeit, um der neuen Gruppe die Ergebnisse der vorherigen Gruppe zu erläutern. Der Facilitator bittet dann die neue Gruppe, ihre Ideen hinzuzufügen und Änderungen zu machen. In der Regel tritt an dieser Stelle eine Art Flaute ein, während die neue Gruppe über die Arbeit der vorherigen Gruppe nachdenkt – diese Phase dauert jedoch nur kurz. 

· Bitten Sie nach 5 Minuten jede Gruppe, zum nächsten Flipchart zu wechseln, während der Facilitator wiederum neben dem Flipchart stehen bleibt.
· Wiederholen Sie die Schritte.
· Während der gesamten Dauer der Übung sollten Sie deutlich Ihr Interesse zeigen und die Gruppen motivieren.
· Beenden Sie die Übung, und bitten Sie die Gruppen, die Flipcharts in die Mitte des Raums zu stellen. Bitten Sie anschließend alle Teilnehmer, sich zu setzen.
· Bitten Sie die Gruppe, alle Listen durchzulesen.
· Fordern Sie die Teilnehmer auf, ihre Meinung zu den Listen zu sagen. Diskutieren Sie, stellen Sie Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten her und fassen Sie die Ergebnisse zusammen.
45 bis 60 Minuten reichen in der Regel für diese Übung aus.F Planen Sie 5 Minuten für Erläuterungen, 10 Minuten für jede Listing-Sitzung (30 Minuten für drei Gruppen, 40 Minuten für 4 Gruppen usw.) und 10 Minuten für die Diskussion der Themen ein.


	


3.10 Scoring
Situation: Durch Scoring (Punktevergabe) können die Themen oder Punkte, die sich aus den vorstehend genannten Methoden ergeben haben, in eine Rangfolge gebracht und Schwerpunkte gesetzt werden. Scoring ist besonders dann nützlich, wenn Entscheidungen darüber getroffen werden sollen, welches das wichtigste Thema ist, welche Arbeitsschwerpunkte gesetzt werden sollen oder wie ein Problem behandelt werden soll.
	Scoring
· Nutzen Sie für das Scoring eine Liste oder eine Gruppe von Themen, die z. B. im Rahmen einer Listing- oder Metaplan-Übung erstellt wurde.
· Geben Sie jedem Teilnehmer fünf Klebepunkte, oder bitten Sie sie, mithilfe der Flipchart-Stifte Markierungen zu machen.
· Bitten Sie die Teilnehmer, aufzustehen und die ihrer Meinung nach wichtigsten/dringendsten/bedeutendsten/problematischsten Themen zu markieren.
· Bitten Sie die Teilnehmer, je einen Klebepunkt bzw. eine Markierung neben die ihrer Meinung nach fünf wichtigsten Themen zu setzen. Alternativ können Sie auch eine andere Verteilung vorgeben (zum Beispiel alle fünf Punkte bzw. Markierungen neben das wichtigste Thema zu setzen oder eine andere Gewichtung anzuwenden). Bei der ersten Variante ergibt sich eine gleichmäßigere Verteilung, bei der zweiten werden die „Favoriten“ deutlicher.
· Bitten Sie die Teilnehmer, sich wieder zu setzen. Ermitteln Sie die Punkteverteilung, und notieren Sie sie neben den einzelnen Punkten auf dem Flipchart. Erstellen Sie eine Rangfolge, also einen ersten Platz, zweiten Platz usw.
· Fragen Sie die Teilnehmer, ob sie mit Ihrer Anordnung einverstanden sind, und diskutieren Sie über mögliche Aktionen – die zum Beispiel Thema der nächsten Sitzung sein könnten.
Für das Scoring reichen in der Regel 5 Minuten aus.


	


3.11 Bewertung
Situation: Es ist sehr wichtig für Sie zu wissen, wie Ihre Leistung beurteilt wird, und zwar sowohl während als auch zum Ende des Prozesses. Setzen Sie zur Ermittlung Ihrer eigenen Leistung am Ende eines Arbeitsabschnittes eines Tages, am Ende eines Tages oder am Ende eines mehrtägigen Kurses eine der folgenden Techniken ein. 
	Bewertung – Flipchart
· Bereiten Sie ein Flipchart mit einer oder mehreren Skalen vor – eine oder mehrere waagerechte Linien reichen aus.
· Benennen Sie die einzelnen Skalen. Beispiele:
Geschwindigkeit der Sitzung – von „zu langsam“ bis „zu schnell“. 
Inhalt – von „Informationen nicht ausreichend" bis „zu viele Informationen“.
Ihre Englischkenntnisse – von „nicht ausreichend“ bis „gut". 
· Bitten Sie die Teilnehmer am Ende jeder Übung, mit einem Flipchart-Stift ein Kreuz an die Stelle der Skala zu machen, die ihrer Bewertung entspricht.
· Verwenden Sie die Ergebnisse zur Bewertung Ihrer Leistung, und verändern Sie die Inhalte, falls erforderlich.
Bewertung – Formulare
· Verwenden Sie ein Bewertungsformular (z. B. das Formular des Europäischen Zentrums zur Erhaltung der Natur, ECNC).
· Bitten Sie die Teilnehmer, eine senkrechte Linie in die Mitte eines Blattes Papier zu zeichnen. Bitten Sie sie, auf die eine Seite der Linie positive Aspekte zu schreiben, auf die andere Seite Aspekte, die noch verbesserungswürdig sind. Dieses Verfahren ist schnell, effizient und weniger formell als ein Bewertungsformular und kann daher gut bei Nicht-Fachleuten eingesetzt werden.
Für die Bewertung reichen in der Regel 5 Minuten aus.


	


3.12 Linking
Situation: Setzen Sie das Linking (Herstellen von Verbindungen) als Teil des Buzzings, Hummings, Listings usw. ein, um eine Plattform für Diskussionen und eine Überleitung zu weiteren Übungen zu schaffen.
	Linking
· Nutzen Sie eine Liste oder eine Gruppe von Themen, die im Rahmen von Buzzing-, Humming- oder Listing-Übungen erstellt wurden.
· Bitten Sie die Kursteilnehmer, die Punkte der Liste zu nennen, die mit den besprochenen Hauptthemen in Verbindung stehen.
· Verwenden Sie farbige Stifte oder andere Markierungstechniken, um die Verbindungen zwischen den einzelnen Punkten darzustellen.
· Ziehen Sie eine Schlussfolgerung, die die gesamte Breite des Themas auf wenige Punkte einschränkt, die noch vertieft werden müssen.
· Verlegen Sie diesen Schritt in eine folgende oder zukünftige Übung.
Für das Linking reichen in der Regel 5 Minuten aus.


	


3.13 Fragen und Antworten/Diskussion
Situation: Die letzte Phase der vorstehend genannten Techniken in Kombination oder einzeln – verbunden mit den Kompetenzen aus Abschnitt 2.
	Diskussion
· Seien Sie sich vor Beginn der Diskussion im Klaren, zu welchem Ergebnis die Diskussion führen soll. Das Ziel sollte eindeutig sein. Das Ziel könnte zum Beispiel eine Liste von Vorteilen oder eine Aussage darüber sein, was zu tun ist und wann und wo dies geschehen soll, oder auch eine Liste darüber, wie Probleme vermieden werden können.
· Nehmen Sie die Eröffnungsfrage in Ihre Notizen auf, oder filtern Sie sie aus der vorhergehenden Übung heraus – nutzen Sie zu diesem Zweck eine Pause. Beispiele:
Was werden Sie unternehmen, damit dies klappt?
Was ist erforderlich, um den Zeitplan einzuhalten?
· Verwenden Sie ergänzende Fragen, und sprechen Sie die Teilnehmer direkt an:
Denken Sie, dass dabei Risiken bestehen ... Christian?
Wie sehen Ihre Erfahrungen zu diesem Thema aus ... Thomas?
· Stellen Sie weitere Fragen, um sicherzustellen, dass die Diskussion nicht abschweift:
Wir wollen uns auf die Risiken konzentrieren ... Anke, was denken Sie darüber?
Wenn wir das aufgreifen, was Christian gerade gesagt hat: Wie können wir diese Situation vermeiden?
· Ziehen Sie eine überzeugende Schlussfolgerung. Fassen Sie die wichtigsten Punkte der Diskussion zusammen, und stellen Sie eine Verbindung zu dem Ergebnis her, das Sie vorab für sich definiert haben:
OK – es sieht so aus, als seien wir uns einig – am besten vermeidet man dieses Problem, indem ...
Versuchen Sie, die Diskussion auf die wichtigsten Punkte und Themen zu konzentrieren – 5 Minuten pro Thema sollten ausreichen, die Diskussion sollte nicht länger als 30 Minuten dauern.


	


3.14 Signposting/Rückblick/Klärung/Zusammenfassung
Situation: Es ist sehr wichtig, dass Sie erkennen, wann Sie eine Gruppe stoppen müssen. 
	Signposting/Rückblick/Klärung/Zusammenfassung
Die Gründe für eine Unterbrechung Ihrerseits können vielfältig sein:
· Um Klarheit zu schaffen: „Bevor wir weitermachen: Möchte vielleicht jemand in der Gruppe erläutern, was das bedeutet?" (Eine offene Frage.) „Ich denke, was Sie meinen ist ... Ist das richtig?" (Eine geschlossene Frage – wenn Sie sich sicherer sind.)
· Um zusammenzufassen, wo die Ziele der Gruppe liegen – hier müssen Sie unter Umständen mehrere Ideen unter einem Stichwort zusammenfassen. Nach der Zusammenfassung ist unter Umständen eine Klärung erforderlich: „Ist das so richtig?” 
· Um die weitere Diskussionsrichtung für Sie und/oder die Gruppe zu weisen (Signposting). Dieser Moment kann auch mitten in einer Übung eintreten, wenn zum Beispiel sehr unzusammenhängend diskutiert wird; oder auch am Ende einer Diskussion, wenn Sie zur nächsten Stufe übergehen möchten.
Für diese Aufgaben reichen in der Regel 5 Minuten aus.


	


4.
Materialien für die Facilitation

Diese Liste von Materialien für die Facilitation ist sehr nützlich:
· Flipcharts
· Flipchart-Papier – liniert oder kariert; hilft, Ordnung in die Gedanken zu bringen, liniertes oder kariertes Papier ist jedoch nicht unbedingt erforderlich
· Blu-Tack/White-Tack oder eine anderes wieder lösbares Befestigungsmittel, mit der die Flipchart-Seiten an der Wand befestigt werden können
· Flipchart-Stifte (in ausreichender Menge)
· Post-its – in ausreichender Menge sowie unterschiedlichen Farben und verschiedenen Größen
· Filzstifte zum Schreiben auf die Post-its
· Klebepunkte in unterschiedlichen Farben und Größen
· Abdeckklebeband/Tesafilm
· Reißzwecken
· Locher
· Hefter
· Ausreichende Anzahl Arbeitsblätter – in der Reihenfolge, in der sie benötigt werden
· Digitalkamera – hervorragend zum Festhalten der Ergebnisse auf den Flipcharts und zur schnelleren Verteilung an die Teilnehmer (erspart Ihnen das erneute Aufschreiben der Ergebnisse)
· PowerPoint-Ausrüstung (Beamer, Leinwand, Laptop)
Lawrence Jones-Walters, April 2007
Die in diesem Dokument dargelegte Meinung ist die Meinung der Autoren und entspricht nicht unbedingt den Ansichten der Europäischen Kommission.
SEITE 4                                                              © 3RD SPACE – WISSENSBASIERTE Facilitation

