(FiONC TGN A5,

>—

(TURMELN- (aMmeLA- KLARen

__ TeiredmeRaHL  DAUR
G, 10 100 e @

Abesplanen
@ MRMELN @=
620 ’ C@ g —
AN KR SAMMELN

® yiaven @
L

ToP-TRAGEN ermitteln

__ TeilneumeRiaHL  DRUR
oo AS- 20-
W‘i A00 Turonam b0 Min.

Ma'/a//% doem
0] %%L{?UE%RTP\J D @) AUTASC
g o BOWERTUNGS-
o\/'\\/o RUNDE
B E
_ 6000 A=
ToP-TRAGEN L
ERMITTELN UND
TRAGEM

4k
2
2

W

PRI o)

SCURITIE 2um WESNTUCHEN ]

 TeinewmeRIaL  DOUR
SESA, 10- 25-
RONID. 40 Rersongm @ b0 NN

Ma'/o/p/ﬁ aoen
@ EmreLseT @ mmeraRiell
~ 2

@?ARTAJ&RAR&&T 2
@

a

@ FRAnammLUNG  (§) FRacenk LARUNG
05" =]
i [

@ GRUPPENARRAIT
QAA4q
TN

E D TRAGLWAND tl

TeineHmeRZaHL  TAUR
Lo A0 - 20-
RECIR &0 Pursangm ® omn

MQVD/ML aoem

® (gm @) TR6LJAND

Crotelian
==

2277
=7 _

D
@ TRAGEA
Wmm

A<




Amelie Funcke

Offene Fragen kldren

1. Einleitung

Marcel Reich-Ranicki beendete einst die Sendungen der ZDEF-Literatursendung
»Das literarische Quartett« mit einem Brecht-Zitat. Hier ist es: »Und so sehen wir
betroffen, den Vorhang zu und alle Fragen offen«. Auch so manchen Workshop,
manche Biirgerveranstaltung konnte man augenzwinkernd auf dhnliche Weise zu-
sammenfassen. Beinahe liegt es schon in der Natur der Sache. Denn eins ist sicher:
In den meisten Féllen kénnen Sie schlussendlich nicht alles und jedes — und dann
noch fiir alle Beteiligten zufriedenstellend - gekldrt haben. Ein solcher Anspruch
wire zu hoch.

»Alle« Fragen sollten jedoch besser nicht offen bleiben. Im Sinne einer insgesamt
»abgerundeten« Veranstaltung empfiehlt es sich, zum Ende hin ein Zeitfenster ein-
zuplanen, um im Rahmen des dann noch zeitlich Moglichen Raum fiir offene Fragen
zu geben. Meist sind diese entweder organisatorischer (z.B. Fragen nach dem wei-
teren Prozessverlauf) oder inhaltlicher Natur (Verstindnisfragen, Fachfragen, etc.).

Viele der organisatorischen Fragen kénnen Sie zeitsparend vermeiden, wenn Sie
schon im Vorfeld eine Visualisierung mit den wichtigsten Eckdaten vorbereiten.
Auf einem Flipchart sind alle wichtigen Informationen zum weiteren Prozessverlauf
bereits notiert. Falls die Details (z.B. die ndchsten Termine) erst mit allen Anwesen-
den abgestimmt werden miissen, kénnen Sie auch ein Orga-Chart in der Art eines
»Formulars« bereithalten, das Sie dann in Absprache mit den Teilnehmern ausfiillen
(siehe Beispiel). Es dient Thnen gleichzeitig als roter Faden fiir die Klarung. Alle
weiteren, insbesondere die inhaltlichen Fragen gilt es dann:

» zundchst zu erheben,
» moglichst zu kldren,

» oder aber fiir die Planung des néchsten (Folge-)Workshops zu sichern.
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Abbildung 1: Flipchart - Wie geht es weiter?

Das Ende der Veranstaltung ist nah und das wissen auch die Teilnehmer. Der Tag
war anstrengend, eventuell ist es spater geworden als gedacht, vielleicht sind so-
gar einige schon gegangen. Es ist gut moglich, dass die Voraussetzungen in dieser
Schlusssequenz fiir Sie nicht einfach sind.

Dazu sei bedacht: Das Ende einer Beteiligungsveranstaltung bleibt den Menschen
héufig ganz besonders in Erinnerung. Damit entscheidet es mit dariiber, wie die be-
teiligte Person im Nachhinein in der Familie, im Stadtrat, in der Verwaltung oder in
der Nachbarschaft tiber das Erlebte berichtet. Vielleicht sogar ob — und mit welchen
Gefiihlen - sie sich weiter im Prozess engagieren wird. Schon das allein spricht fiir
eine moglichst interessante Gestaltung dieser Schlusssequenz. Aber auch aus dem
hier besprochenen Kontext selbst - Biirgerbeteiligung — folgt der Anspruch, in jeder
Phase der Moderation demselben gerecht zu werden: namlich ernst zu machen mit
der Beteiligung (aller).

Natiirlich konnten Sie einfach in die Runde fragen: »Welche offenen Fragen gibt es

noch?« - und dann, soweit es die Zeit erlaubt, jede einzelne Frage — direkt nachdem
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sie gestellt wurde - beantworten (lassen). Die Gefahr, besonders bei grofieren Grup-
pen: Nur diejenigen, die sowieso gerne reden, die sich nach vorne trauen, duflern
sich und kommen zum Zuge. Besonders misslich wird es dann, wenn der Tagesord-
nungspunkt zu einem Frage- Antwort-Spiel zwischen Experte und Einzelperson mu-
tiert, die beide die Schlussphase nutzen, um sich (abermals) zu profilieren. Manche
Anwesende werden sich dann schon mal innerlich verabschieden — oder stumm mit
den Fiiflen abstimmen, den Raum verlassen und einfach schon nach Hause gehen.

Deshalb lohnt es sich, auch dem Tagesordnungspunkt »Offene Fragen kldren«
methodisch durchdacht, noch schéner, mit Ideenreichtum und Kreativitit zu be-
gegnen. Die oben beschriebene Variante bleibt Thnen immer noch als »Notfallpro-
gramm¢, das Sie locker aus dem Armel schiitteln werden — wenn nichts anderes
mehr geht, weil die Zeit, die Situation, die Stimmung oder schlicht die Grofie der
Gruppe nicht mehr erlauben.

Wie Sie aber dariiber hinaus auch noch vorgehen kénnen - auf einerseits einfache
und strukturierte Weise, andererseits lebendig und unter Beteiligung moglichst vie-
ler Menschen - das zeigen Thnen beispielhaft die vier im Folgenden beschriebenen
Methoden. Allen Methoden ist eins gemeinsam: Zwar ist der Ausgangspunkt immer
der Einzelne mit seinen Gedanken - jede der Methoden baut mehr oder weniger
intensiv darauf auf. Danach wird jedoch im Verlauf weniger das Einzelbediirfnis als
vielmehr die gemeinsame Sache, das gemeinsame Anliegen des Beteiligungsprozes-
ses in den Fokus geriickt.

» die ganz einfache Art: Murmeln - Sammeln - Kldren
» die liberraschende Version: Top-Fragen ermitteln
» die intensive Variante: Schritte zum Wesentlichen

» das waghalsige Verfahren: Frage-Wand
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Abbildung 2: Flipchart - Offene Fragen?

2. Methode A: Murmeln — Sammeln - Klaren

2.1 Ziele und Voraussetzungen

Die Anwesenden tauschen sich kurz iiber ihre wichtigsten offenen Fragen aus. Auch
zuriickhaltende, stillere Personen duflern sich, »erproben« ihre Gedanken im Aus-
tausch mit Anderen und finden so ggf. den Mut oder kommen in Schwung, sich zu
»outen«. Nur die dringendsten oder wichtigsten Fragen werden erhoben.
Voraussetzungen:

» Personenzahl: ca. 10 bis 100 Personen

» Setting: beliebig im Plenum

» Medien und Material: Flipchart, Moderationsstifte, akustisches Signal

» Dauer: 10 bis 60 Minuten (je nach Teilnehmerzahl)

» Vorbereitung: keine, eventuell Anleitungschart
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2.2 Organisation und Ablauf

Die Methode lésst sich in drei Schritten durchfiihren:

Schritt 1 — Murmeln: Die Moderatorin bittet die Teilnehmer, sich mit 1 bis 4 ihrer
direkten Sitznachbarn (neben, vor oder hinter ihnen) murmelnd (d.h. leise spre-
chend) tiber ihre Gedanken und noch offenen Fragen auszutauschen. Sie gibt dafiir
2 bis 3 Minuten Zeit.

Schritt 2 - Sammeln: Nun wendet die Moderatorin sich an die ganze Runde und
bittet um Nennung (nur) der wichtigsten Fragen. Diese notiert sie fiir alle sichtbar
auf einem Flipchart. Auf diese Weise werden Doppelungen vermieden.

Schritt 3 - Klédren: Soweit moglich, werden die Fragen nun kurz beantwortet -

oder aber es wird geklért, was damit geschehen soll und wer sich darum kiitmmert.

» Mumelphase "
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Abbildung 3: Flipchart - Anleitung fiir die »Murmelphase«

Einige Tipps aus der Praxis:

» Bei grofien Gruppen: Halten Sie ein akustisches Signal bereit, mit der Sie das Ende
der Murmelphase einlduten.

» Informieren Sie die Gruppe {iber das nun noch zur Verfiigung stehende Zeitfenster
- am besten nach dem »Murmeln« und BEVOR sie die Fragen sammeln. Beispiel:
»Wir haben zur Beantwortung von Fragen jetzt noch 15 Minuten Zeit. Das heift, dass
wir uns sicherlich nicht mehr allen wichtigen Punkten widmen koénnen. Ich bitte Sie
daher, nur die dringlichsten Fragen zu nennen.« Mit einer solchen Ansage erreichen

Sie, dass die Gruppe Ihr Zeitmanagement unterstiitzt und ein bisschen mit reguliert.
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» Schreiben Sie auf, was gesagt wird. Natiirlich miissen Sie einen langen Fragesatz
kiirzen, Sie sollten ihn aber nicht grundlegend umformulieren. Wichtig ist stattdes-
sen, dass Sie die Wortwahl des Teilnehmers abbilden, damit er sich gewiirdigt weif3
und mit seinem Anliegen an dem Flipchart wiederfindet.

» Es ist zwar wiinschenswert, aber nicht zwingend erforderlich, dass jede Person
(auch in den hintersten Reihen) die Fragen auf dem Flipchart gut lesen kann. Die
Sachfokussierung durch das Medium funktioniert trotzdem. Allerdings sollte die
Moderatorin dies verbal (z.B. durch Vorlesen) und korpersprachlich (z.B. durch
Hindeuten mit der Hand) unterstiitzen und immer wieder die Aufmerksamkeit der
Gruppe auf die Frage lenken, um die es gerade geht.

» Manchmal ist es sinnvoll, vor der Beantwortung der Fragen zu thematisieren, wel-
che Frage sofort geklart werden muss und welche (bis zur ndchsten Veranstaltung)
warten kann.

Bei sehr grofien Gruppen, in denen eine Visualisierung am Flipchart nicht infrage
kommt, konnen Sie die Fragen auch am PC sammeln und mit dem Beamer direkt
tiir alle sichtbar an die Wand projizieren. Wenn Sie die offenen Fragen als Grundlage
fiir die Planung einer Folgeveranstaltung erheben, sollten Sie die Nennungen nicht
einschranken. Dies kénnen Sie stattdessen tun: Legen Sie entweder an mehreren
Stellen im Raum Flipchart-Bogen und Stifte aus oder aber verteilen Sie Moderati-
onskarten an alle > Murmelgruppens, auf denen die Teilnehmer dann ihre Fragen
notieren. Dabei gilt: pro Karte eine Frage.

In beiden Fillen empfiehlt es sich, die notierten Fragen kurz vorzustellen oder
durch die Teilnehmer selbst prisentieren zu lassen. Eventuell sind Fragen dabei, die
sofort beantwortet werden miissen. Diese gilt es herauszufiltern. Wenn die Zeit es

erlaubt, konnen die iibrigen Moderationskarten auch schon grob geclustert werden.
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3. Methode B: Top-Fragen ermitteln
3.1 Ziele und Voraussetzungen

Eine (begrenzte) Anzahl von offenen Fragen (z.B. 7 bis 10) wird schnell ermittelt.
Dabei werden alle Anwesenden aktiviert. Jede einzelne Person notiert eine ihr wich-
tige Frage. Alle Fragen werden schnell und systematisch in der ganzen Gruppe ab-
gestimmt und mit Punkten bewertet. Durch das Vorgehen erhalten die Teilnehmer
einen groben (nicht vollstindigen) Uberblick, welche unterschiedlichen Fragen
tiberhaupt im Raum stehen. Insgesamt entsteht so eine Gruppen-Priorisierung.
Voraussetzungen:

» Personenzahl: ca. 15 bis 100 Personen

» Setting: sitzend, dann stehend und bewegt im grofien Raum (Plenum)

» Medien und Material: pro Person eine Moderationskarte und ein diinner Stift
(z.B. Kugelschreiber), Moderationsstifte, akustisches Signal, Anleitungs-Chart,
Pinnwand

» Dauer: 20 bis 60 Minuten (je nach Teilnehmerzahl)

» Vorbereitung: Anleitungs-Chart vorbereiten

3.2. Organisation und Ablauf

Die Methode ldsst sich in drei Schritten durchfiihren:

Schritt 1 - Erlduterung und Vorbereitung (circa 5 bis 8 Minuten): Jede Person be-
kommt eine Moderationskarte. Sie denkt fiir sich tiber ihre wichtigste oder drin-
gendste, offene Frage zur Veranstaltung nach und notiert diese gut lesbar auf der
Vorderseite der Karte. Die Moderatorin bittet die Teilnehmer, auf der Riickseite ihrer

Karte eine Tabelle zu zeichnen — und zwar so:
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Bewertungsrunde Punkte
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Abbildung 4: Bewertungstabelle

Schritt 2 - Austausch- und Bewertungsrunden (circa 5 bis 8 Minuten): Die Karten
werden nun jeweils mit dem Sitznachbarn getauscht, sodass niemand mehr seine
eigene Karte bzw. Frage hat. Anschlieflend stehen alle auf und es beginnt eine locke-
re Austauschrunde nach diesem Muster. Jede Person sucht sich einen Partner. Man
zeigt sich gegenseitig die Fragen, die auf der Vorderseite der Karten notiert wurden.

In einem kurzen Gespriach wigt man zwischen beiden Fragen ab und vergibt auf
der Riickseite in der Reihe Nr. 1 der Tabelle insgesamt 7 Interessenspunkte. Wichtig:
Diese 7 Punkte werden auf beide Karten verteilt. Wenn also eine Frage 5 Punkte
bekommt, bekommt die andere 2 — oder aber eine Frage bekommt 3 Punkte, dann
erhalt die andere 4, usw. Zum Abschluss tauschen die Partner die Karten aus.

Nun folgt die zweite Runde. Jede Person sucht sich einen neuen Partner und ver-
fahrt wie oben. Die Punkte aus der Runde 2 werden in der Reihe Nr. 2 notiert, die
Karten wiederum zum Schluss getauscht. Auf dieselbe Weise erfolgt die dritte Run-
de, dann die vierte, usw. Das Ganze geschieht insgesamt 5 bis 7 Mal. Die Anzahl der
Runden entspricht der Anzahl der Zeilen in der Tabelle, die Sie vorgegeben haben.
Wer alle Zeilen ausgefiillt hat, nimmt wieder auf seinem Stuhl Platz. Zum Schluss
addiert jede Person alle Punkte auf ihrer Karte.

Schritt 3: Top-Fragen ermitteln und kldren (10 bis 35 Minuten): Die Moderatorin
fragt in die Runde: Es gilt jetzt die Fragekarten mit den meisten Punkten zu ermit-
teln und nach vorn zur Pinnwand zu bringen, um sie dann nacheinander abzuarbei-

ten bzw. zu besprechen.
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Einige Tipps aus der Praxis:

» Bei grofien Gruppen konnen auch sich jeweils 2 Personen auf eine Frage ver-
standigen und sich eine Karte teilen.

» Die Fragestellung, nach der die Teilnehmer die Bewertungen vornehmen, kann
variieren. Es ist ein Unterschied, ob Sie z. B. die »wichtigste« oder die »dring-
lichste« Frage suchen. Das Bewertungskriterium muss unbedingt vorher von
Ihnen entschieden und klar formuliert werden.

» Uber die Anzahl der Fragen, die Sie nach der Bewertungsphase auf der Pinn-
wand sammeln, steuern Sie die Zeit. Das heif3t: Ist die Zeit knapp bemessen,
sammeln Sie wenige Fragen ein, ansonsten entsprechend mehr.

» Manchmal empfiehlt es sich, die ermittelten Fragen vor der Beantwortung zu
kategorisieren: sofort beantworten/kann warten bis zur nachsten Veranstal-
tung.

» Alle restlichen Fragekarten konnen eingesammelt und in die Planung einer Fol-
geveranstaltung einbezogen werden.

» Es kann interessant oder amiisant sein, auch mal eine Frage mit ganz wenigen
Punkten anzuhéren.

» Das Vorgehen ist eigentlich sehr einfach. In der Anmoderation klingt das Pro-
cedere aber recht kompliziert. Erldutern Sie das Verfahren daher auf jeden Fall
anhand einer anschaulichen und aussagekriftigen Visualisierung (siehe Abbil-

dung 5).
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Abbildung 5: Flipchart - Fragen an die Biirgermeisterin

4. Methode C: Schritte zum Wesentlichen

4.1 Ziele und Voraussetzungen

Bei dieser Methode geht es darum, in mehreren Phasen (individuell, als Partner,
als Kleingruppe) Bilanz zu ziehen und daraus offene Fragen zu entwickeln. Dieses
recht intensive Vorgehen ist besonders dann empfehlenswert, wenn das Thema der
Veranstaltung hochkomplex, schwer verdaulich und / oder mit negativen Emotionen
verbunden ist. Letztere konnen durch die strukturierten Gesprachsphasen im Teil-
nehmerkreis (mehrmals) ausgesprochen werden und sich sozusagen »im Spiegel der
Anderen« neu ordnen.

Auch wenn die Gespréichssequenzen kurz sind, so offenbaren sich darin entwe-
der ein gemeinsames Verstdndnis oder vollig unterschiedliche Wahrnehmungen des
Geschehens. Manchmal geschieht Kldrung dann auch direkt und es erledigen sich

auf diese Weise die Fragen schon im Vorfeld. Im giinstigsten Fall findet dartiber
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hinaus eine emotionale Entlastung statt. Eventuell vorhandener Arger lost sich et-
was auf, Menschen kénnen »runterkommen«. Die zeitlichen Begrenzungen helfen
dabei, auf den Punkt zu kommen.

Voraussetzungen:

» Personenzahl: 10 bis ca. 80 Personen

» Setting: sitzend oder stehend, flexibel im grofien Raum (Plenum)

» Medien und Material: pro Person Papier und ein diinner Stift (Kugelschreiber)
zum Schreiben, pro Kleingruppe 1 bis 3 Moderationskarten und Moderations-
stift, Stoppuhr, akustisches Signal

» Dauer: 25 bis 60 Minuten (je nach Teilnehmerzahl)

» Vorbereitung: Anleitungs-Chart vorbereiten

4.2 Organisation und Ablauf

In mehreren Schritten nahern sich die Teilnehmer ihren wesentlichen, noch offenen
Fragen. Die Moderatorin erldutert das Vorgehen, am besten anhand einer vorberei-
teten Visualisierung (siehe Beispiel):

Schritt 1 - Einzelarbeit (4 Minuten): Jede einzelne Person ldsst die Veranstaltung
bis hierher Revue passieren. Sie notiert sich auf einem Block oder einer Moderati-
onskarte Gedanken und Eindriicke und leitet daraus ihre offenen Fragen ab.

Schritt 2 — Partnerarbeit (3 Minuten): Jeweils zwei Personen tauschen sich kurz
und knackig anhand ihrer Aufzeichnungen aus.

Schritt 3 - Partnerarbeit (3 Minuten): Nochmalige Austauschphase mit einer wei-
teren Person.

Schritt 4 — Gruppenarbeit (5 bis 10 Minuten): Kleingruppen (4 bis 8 Personen)
tauschen sich aus und einigen sich auf 1 bis 3 wichtige offene Fragen. Diese notieren
sie gut leserlich auf je einer Moderationskarte.

Schritt 5 - Fragensammlung: Die Fragen werden vorne bei der Moderatorin ge-
sammelt und fiir alle sichtbar an einer Pinnwand aufgehingt. Ahnliches kann grup-

piert werden.
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Schritt 6 — Fragenkldrung: Nun werden die Fragen nacheinander beantwortet

oder es wird geklidrt, was damit weiter geschieht und wer sich darum kiimmert.

Einige Tipps aus der Praxis:

» Um die Phasen zu unterbrechen, brauchen Sie am besten ein vorher vereinbartes
akustisches Signal. Kiindigen Sie die (knappen) Zeiten genau an und halten Sie sie
auch moglichst ein. Lingere Zeiten verfithren dazu, sich zu verzetteln oder zu tief ins
Grundsatzliche einzusteigen.

» Die Methode kann nur dann funktionieren, wenn die unterschiedlichen Phasen
wirklich parallel durchgefithrt werden. Geben Sie deshalb unmissverstiandliche, kla-
re Anweisungen. Sie konnen Thre Sache unterstiitzen, wenn Sie zu Beginn »vorbau-
en, z.B. so: »Bei dieser Methode ist es wichtig, dass die Schritte genau parallel ablau-
fen. Die Zeit wird Thnen vielleicht zu knapp bemessen vorkommen. Bitte achten Sie
dennoch auf mein Signal. Unterbrechen Sie dann bitte hoflich Thr Gesprach, auch
wenn es noch nicht ganz beendet ist ...«.

» Der Schritt 3 kann bei Zeitmangel auch wegfallen.
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Abbildung 6: Flipchart - Schritte zum Wesentlichen
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5. Methode D: Die Fragewand

5.1 Ziele und Voraussetzungen

Durch anregende Uberschriften bekommt die Fragenklirung ein unterhaltsames
Moment und die Teilnehmer die Infos, die sie interessieren. Das Verfahren passt
dann, wenn Fachexperten oder Funktionstriger Rede und Antwort stehen miissen.

Humor ist ausdriicklich erlaubt.

Voraussetzungen:
» Personenzahl: circa 10 bis 80 Personen
» Setting: beliebig
» Medien und Material: vorbereitete Fragenformulare, Moderationsstifte, Pinn-
wand
» Dauer: 20 bis 90 Minuten (je nach Teilnehmerzahl)

o Vorbereitung: Formulare vorbereiten

5.2 Organisation und Ablauf

Die Methode ldsst sich in drei Schritten durchfiihren:
Schritt 1 - offene Fragen formulieren
Schritt 2 - Tragewand erstellen
Schritt 3 - Fragen aufdecken und besprechen

Die Moderatorin hat hierfiir Fragekarten mit anregenden Uberschriften vorbe-
reitet, wie z. B.

» eine richtig gute Frage,

» eine ganz einfache Frage,

» eine philosophisch angehauchte Frage,

» eine etwas zu neugierige Frage,

» eine zukunftsgerichtete Frage,

» eine eher allgemeine Frage,

» etc.
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Die Vorderseite der Fragekarten ist jeweils in grofen Buchstaben mit einer dieser
anregenden Uberschriften beschriftet, auf der Riickseite befindet sich der gleiche
Text in klein (links oben). So gibt es derart viel freie Fliche zum Notieren der Fra-
ge. Eine leere Pinnwand wird mit der Uberschrift »Fragewand“ bereitgestellt. Diese

kann so aussehen.
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Abbildung 7: Flipchart - Fragewand Abbildung 8: Flipchart - Riickseiten der Formulare

Die Teilnehmer bekommen zu zweit, zu dritt oder zu viert - je nach Teilnehmerzahl
— jeweils eine der Fragekarten ausgehdndigt und notieren auf der Riickseite darauf
ihre Frage. Die Moderatorin sammelt die Karten ein und hingt sie an die Pinnwand.
Die Vorderseite der Karte liegt oben, damit die Fragen noch nicht gelesen werden
konnen und es spannend bleibt. Nach und nach werden nun die Fragekarten um-
gedreht und damit die Frage aufgedeckt. Anschlieflend lassen sich die Fragen im
Plenum besprechen.

Damit die Pinnwand gut bestiickt ist und interessant aussieht, sollten die Formu-
lare im Format DIN A 4 ausgedruckt werden. Farbiges 160g-Papier passt gut in den
Drucker und besitzt in sich genug Stabilitdt, sodass man die Bogen gut mit einer

Nadel an die Pinnwand heften kann.
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