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Liebe Ehrenamtliche,

die Selbstverwaltung gewahrleistet die demokratische Teilhabe der Beschaftigten in den Kammern
und Innungen des Handwerks. Sie ruht auf den Schultern von Ehrenamtlichen, die sich aus Freude und
Interesse an der Sache engagieren. Das, was wir im Allgemeinen unter Ehrenamt verstehen, findet hier
einen treffenden Ausdruck und ein pragnantes Beispiel.

Aber Ehrenamt will nicht nur gelernt sein, sondern muss sich auch stetig weiterentwickeln. Die Ehren-
amtlichen, ob frisch dazu gekommen oder bereits erfahren, haben einen grolen Bedarf, dabei begleitet
und unterstutzt zu werden.

Derzeit erfordern die grofRen Themen unserer Zeit ein Umdenken: Die Klima- und Energiewende,
Digitalisierung, demografischer Wandel, der Fachkraftemangel, die Gestaltung von attraktiven Arbeits-
bedigungen, eine starkere Rolle von Frauen und eine zunehmende Vielfalt haben eine enorme Wirkung
auch auf das Handwerk. All dies stellt auch eine Herausforderung fir die Selbstverwaltung dar, gilt es
doch, diese Entwicklung aktiv mitzugestalten.

Um das Ehrenamt dabei zu unterstltzen, hat der Bundesarbeitskreis Arbeit und Leben e.V. von 2020
bis 2023 die Tragerschaft flir das vom Bundesministerium fiir Wirtschaft und Klimaschutz geforderte
,PerSe Plus - Ein Bildungsprojekt zur Starkung der Selbstverwaltung im Handwerk" ibernommen.

Im Verlauf der dreijahrigen Projektlaufzeit haben wir im Rahmen vom PerSe Plus eine Vielzahl erfolg-
reicher Bildungsveranstaltungen umsetzen konnen. Mit dem Abschluss des Projektes wollen wir
unsere Erfahrungen in Form dieser Broschure an die Ehrenamtlichen Ubergeben, die jetzt in Eigenregie
Bildungsangebote organisieren mochten.

Wir hoffen, euch damit eine nitzliche Unterstiitzung flr eure wichtige Tatigkeit an die Hand zu geben.

Herzliche Griilte

Barbara Menke

Bundesgeschaftsfihrerin
Arbeit und Leben




Die Idee hinter dieser Broschiire

Im Rahmen des Bildungsprojektes ,PerSe Plus — Perspektive Selbstverwaltung”
haben wir bundesweit Bildungsveranstaltungen fur ehrenamtlich Engagierte im
Handwerk organisiert. Viele von euch Ehrenamtlichen haben sicherlich bereits
an einem Seminar oder Workshop teilgenommen. Es hat sich gezeigt, dass die
gemeinsame Auseinandersetzung mit aktuellen Themen viel fir das Ehrenamt
bewirken kann. Und man konnte den Eindruck gewinnen: Bildungsveranstaltun-
gen flr das Ehrenamt sind auch ,do it yourself” machbar.

In dem Moment, in welchem ihr selbst die erste Veranstaltung organisieren und
sozusagen gedanklich die Leitung eines Seminars tibernehmen wollt, stellt sich
die Sache maoglicherweise nicht mehr ganz so einfach dar. Es ist ja doch ganz
schon viel zu beachten. Und die Aussicht, dass ein oder mehrere Dutzend Augen-
paare erwartungsvoll auf euch gerichtet sein werden, macht es nicht leichter.

Die Idee ist ja, dass es eine gute Veranstaltung werden soll. Aber wie lasst sich
beeinflussen, dass sie ,gut"” wird?

Im Projekt PerSe Plus konnten wir einiges an Erfahrungen mit der Bildungsarbeit
im handwerklichen Ehrenamt sammeln. Mit dieser Broschire wollen wir unsere
Erfahrungen mit euch teilen und euch dabei unterstitzen, selbst Veranstaltungen
fir eure Kolleg*innen zu organisieren. Einen Anspruch auf Vollstandigkeit er-
heben wir dabei nicht. Aber vielleicht kann euch das vorliegende Heft als ,Land-
karte" fur eine erfolgreiche Bildungsarbeit dienen. Wir haben auch etwas Platz fur
eure eigenen Notizen und Anmerkungen gelassen. Jetzt hoffen wir nur, dass sich
die Landkarte fiir euch als nitzlich erweist auf dem Weg durch die Hiigel und
Ebenen der Bildung flr das Ehrenamt im Handwerk.

In dieser Broschtire verwenden wir als Ansprache das kollegiale ,du” bzw. ,ihr".
Denn so sehen wir uns und euch: als Kolleg*innen, die sich gegenseitig untersttit-
zen, wo es nur moglich ist.

AUF DEN FOLGENDEN SEITEN
FINDEST DU IMMER WIEDER
PLATZ FUR DEINE PERSON-
LICHEN IDEEN UND NOTIZEN.

Was bringt Bildung dem handwerklichen
Ehrenamt?

Den Begriff der Bildungsveranstaltung verbinden wir meist mit der Idee der Wissensvermittlung. Der Erfahrung nach kann auf
Seminaren fur das handwerkliche Ehrenamt aber noch so viel mehr geschehen, als dass ausschlielilich gelehrt und gelernt wird.

Wissen aneignen und verbreiten

Fahigkeiten erlangen und vermitteln

Aufmerksamkeit fiir Handwerk und Handwerkspolitik in der
Gesellschaft erhohen Einen Austausch der Ehrenamtlichen

untereinander ermoglichen
Einen eigenen Blick auf die Probleme des

Handwerks ermoglichen Moglichkeiten in den Gremien der

Selbstverwaltung entdecken

. .. Sich gegenseitig motivieren
Wissen und Kénnen Sich personlich kennenlernen
Konflikte 16sen

Gemeinsam ldeen entwickeln

Uber den Tellerrand des eigenen Betriebes

hinausschauen
Zeigen, dass Selbstverwaltung gelebte Demokratie ist

Sich der die Rolle und Aufgaben in der
Selbstverwaltung klar werden

Teamplay

Die eigene Bank weiterentwickeln

Sich gemeinsame Ziele setzen

Mut machen, sich zu Wort zu melden Neugewmnung

Die Aktiven in der Selbstverwaltung noch aktiver machen
Neue Mitglieder fiir die Vollversammlung gewinnen

Mitbestimmun 1. und 2. Stellvertreter*innen einbeziehen
9 Frauen in der Selbstverwaltung starken

Strategien entwickeln, um junge Leute anzusprechen

Sich fir Vielfalt im Handwerk stark machen
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WAS SIND UNSERE ZIELE?

Ziele formulieren

Schon zu Beginn der Planung ist es wichtig zu klaren, welche Ziele ihr mit der
Bildungsveranstaltung erreichen mdochtet. Uberlegt, wo die Reise zusammen mit
den Veranstaltungs-Teilnehmenden hingehen soll, denn daran werden die weite-
ren Planungsschritte ausgerichtet.

Ausgangslage — Am besten klart ihr zunachst, welche Vorgaben und Wiinsche
es von anderen Stellen gibt. Moglicherweise gibt es auch bestehende Ab-
sprachen, zum Beispiel mit Organen der Selbstverwaltung, dem Hauptamt der
Handwerkskammer, dem Kolpingwerk oder dem DGB. Vielleicht gibt es auch
handwerkspolitische oder gesellschaftliche Ereignisse, die unbedingt in der Ver-
anstaltung thematisiert werden sollten.

Herangehensweise — Eure Ziele sollten klar und eindeutig formuliert sein, sodass
ihr anschlielend feststellen konnt, ob sie erreicht wurden. Sie sollten aullerdem
realistisch gesetzt werden, denn ein Seminar stellt euch nur einen knapp bemes-
senen Zeitrahmen zur Verfiigung. Hier sind zwei Beispiele fir Zielformulierungen:

1.  Die Teilnehmenden wissen, was sie zur Kammerwahl erwartet und haben
entschieden, ob sie sich als Kandidat*in neu aufstellen lassen wollen.

2. Der erste Entwurf fir ein Positionspapier wurde gemeinsam erstellt.

3. Uberpriifung — Bei einigen Zielen ist es fiir euch eindeutig erkennbar, ob sie
am Ende eines Seminars erreicht wurden. Bei anderen Zielen seid ihr auf
Rickmeldungen der Teilnehmenden angewiesen. Diese konnt ihr euch im
Rahmen der Feedbackrunde am Ende eurer Bildungsveranstaltung einholen.
Ihr konnt eine konkrete Frage zur Zielerreichung einbauen, beispielsweise
,Was fehlt euch noch flr eine gut vorbereitete Kammerwahl|?" Zusétzlich
solltet ihr im Organisations-Team im Nachgang das Erreichen der Ziele be-
sprechen.

©

Den Blickwinkel der
Teilnehmenden einnehmen

Jede Veranstaltung richtet sich an eine bestimmte Zielgruppe. Manchmal ist sie
sehr weit gefasst mit Menschen unterschiedlichster Herkunft und verschiedenen
Wissensstanden. In anderen Fallen handelt es sich um einen sehr kleinen, klar
abgesteckten Personenkreis mit gleichem Kenntnisstand. Bei der Durchfiihrung
eines Seminars ist daher zu bedenken, wie sich der Kreis der Teilnehmenden
zusammensetzt.

AN WEN RICHTET SICH DIE

VERANSTALTUNG?

" - ) . PLANUNG:
Voriiberlegungen — Uberlegt euch vorab, an wen sich eure Veranstaltung richten

soll: An die Arbeitnehmerbank? An alle Mitglieder der Vollversammlung? An den
Vorstand? An Priifer*innen? Sind vielleicht auch Gaste anwesend?

Planung - Fihrt euch die Gruppe der Teilnehmenden gedanklich vor Augen, wenn
ihr euch an die Planung und inhaltliche Ausgestaltung der Veranstaltung setzt.

Wie sollte die Einladung erfolgen, sodass moglichst viele Personen zusagen?

Was interessiert die Teilnehmenden? Auf welchem Informationsstand sind sie?
Welchen Gesprachsbedarf haben sie? An welcher Stelle kdnnen sie sich besonders
gut einbringen?

Potenziale einbeziehen — Eure Teilnehmenden haben alle in ganz individuellen Be-
reichen ein gewisses Vorwissen und Erfahrungen. Dies konnt ihr fir eure Bildungs-
veranstaltung nutzen. Stellt aktivierende Fragen und diskutiert aufkommende
Ruckfragen gemeinsam in der Gruppe. So manche oder mancher wird Uber das
eigene Expert*innenwissen Uberrascht sein und motiviert aus der Veranstaltung
gehen.

WER VON UNS IST

Gruppen-Motto — Alle Teilnehmenden tragen zu einer guten Atmosphare und
zum Gelingen der Veranstaltung bei. Die Interaktion und das Miteinander sind aus
diesem Grund ein wichtiger Baustein. Je nach Bedarf kann zu Beginn eine Art

o 4 IDEEN FUR EIN
Gruppen-Motto oder gegenseitiges Versprechen erarbeitet oder vorgestellt werden.

GRUPPENMOTTO

Hier ein Beispiel dafiir:

1. Bringt euch ein — ihr seid alle Expert*innen in bestimmten Bereichen

2. Voneinander lernen — wir haben alle unterschiedliche Lebenserfahrungen und
Ansichten. Es lohnt sich einander zuzuhoren und zu lernen.

3. Seid neugierig - fragt nach, seid kritisch und offen fir Neues.

EXPERT*IN (UND FUR WAS)?



Die Themenwahl
Roter Faden und Dauerbrenner

Haufig zieht sich das Thema einer Bildungsveranstaltung wie ein roter Faden
durch das Programm. Es gibt aber auch Veranstaltungen, in denen mehrere
gleichwertige Themen nacheinander besprochen werden. Auf Gesellentagen
ist dies beispielsweise eine lbliche Praxis. Ihr seid auf der Suche nach dem
passenden Thema?

Nachfolgend stellen wir euch Veranstaltungstitel vor, die unserer Erfahrung
nach ,Dauerbrenner” sind.

Grundlagen — Alle (stellvertretenden) Vollversammlungsmitglieder profitieren von
Grundlagenthemen. Sie erfahren, wie die Arbeitsweise und Struktur einer Hand-
werkskammer funktioniert, welche Rolle die Vollversammlung hierin erfillt und
welche Potenziale im ehrenamtlichen Engagement stecken.

+ ,Kammerstruktur und Handwerksorganisation”
- ,Die Satzung unserer Handwerkskammer”
- ,Handwerksgesetzgebung und Mitbestimmung"

Vernetzung — Der Blick Uber den eigenen Kammer-Tellerrand bringt viele Vorteile
mit sich. Erfahrungen konnen kammerUbergreifend ausgetauscht werden, es wer-
den Verbiindete gefunden und aktuelle Themen werden auf unterschiedliche Weise

beleuchtet.

+ ,Bundesweites Seminar flir Arbeitnehmer-Vizeprasident*innen”
-, Vernetzungs-Seminar fir BBA-Mitglieder”
+ ,Frauen in der Selbstverwaltung in Hessen"

Kammerwahl — Der Prozess der Kammerwahl birgt fir die Vollversammlung viele
Maoglichkeiten der Mitsprache und des Engagements. Auf einer Bildungsveran-
staltung konnt ihr beispielsweise fur die Aufstellung der Liste eine gute Grundlage
legen oder euch die Kammersatzung einmal intensiv anschauen. Nehmt Kolleg*in-
nen mit und ladet das Kolpingwerk oder den DGB als Listenfuhrer ein.

N
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Know-how — Durch Bildungsveranstaltungen konnt ihr euer Wissen und eure
Fahigkeiten in einem ganz speziellen Bereich ausbauen und in anschliefenden
praktischen Projekten, Ubungen oder direkt in der Vollversammlung verwirklichen.

+ ,Rhetorik und Kommunikation”
- Offentlichkeitsarbeit und Social Media"
+ ,So0 spannend konnen Zahlen sein — wie lese ich den Kammerhaushalt?”

« Fit fUr die Kammerwahl*
- ,Die Wahlen zur Vollversammlung: Gesetze, Rituale, Herausforderungen”
- ,Kennenlern-Treffen der neuen Arbeitnehmer-Bank”

Zukunftsthemen — Dariiber hinaus gibt es viele Anliegen, die sich aus Griinden der
aktuellen Demographie oder der herrschenden gesellschaftlichen und politischen
Lage auch stark auf das Handwerk auswirken.

+ ,Nachwuchsgewinnung und Vielfalt im Handwerk"

- ,Digitalisierung und Kunstliche Intelligenz”
+ ,Nachhaltigkeit und Klimawende im Handwerk"




Absprachen sind das Aynd©

Im Rahmen der Vorbereitung werdet ihr euch mit verschiedenen Personen abspre-
chen mussen. Es gilt: Je besser die Absprachen, umso gelassener und flexibler
seid ihr spater auf der Veranstaltung.

Stark im Team — Es ist eine grol3e Herausforderung ganz allein alle Planungsauf-
gaben zu bewerkstelligen. Sucht euch deshalb Kolleg*innen, die euch unterstiitzen
konnen und bildet ein Organisations-Team.

Verbindliche Arbeitsweise — Am besten besprecht ihr bereits beim ersten Team-
treffen grundlegende Arbeitsweisen: trefft Zielvereinbarungen, erstellt einen ver-
bindlichen Zeitplan mit Fristen und haltet eure Verabredungen in Mitschriften fest,
die im Anschluss immer an das gesamte Organisations-Team gesendet werden.
Was? Macht wer? Bis wann? — Definiert im Organisations-Team ganz klare Auf-
gabenbereiche fir jede Person. Hierzu gehort beispielsweise: Referent*innen und
Moderation buchen (sofern ihr nicht selbst moderiert), das Einladungsschreiben
verfassen und versenden sowie ein Veranstaltungsprotokoll fur die Teilnehmenden
erstellen und versenden.

Absprachen lieber einmal mehr — Regelmalige Ricksprachen tber den Ablauf-
plan, Teilnahmestand, die gewlnschten Inhalte und Arbeitsergebnisse sollten auch
mit allen weiteren aktiv Beteiligten erfolgen (Referent*innen, Moderation, Gasten
und gegebenenfalls einzelnen Teilnehmenden). Wir empfehlen euch, mindestens
zwei Vorbesprechungen zu organisieren.

Do
.

Den Ablauf festlegen

Ein schriftlich festgehaltener detaillierter Ablaufplan hilft euch im Planungsprozess, da
ihr somit Absprachen mit euren Referent*innen, Gasten und anderen aktiv Beteiligten
konkreter und verbindlicher treffen konnt.

Nutzung einer ZIMM - Die ZIMM-Tabelle (Ziel — Inhalt — Methode — Material) kann ein
Instrument sein, um einen detaillierten und umfangreichen Ablaufplan in eine tbersicht-
liche Form zu bringen. Im Gegensatz zum Veranstaltungsprogramm wird die ZIMM
dblicherweise nicht an alle Teilnehmenden geschickt, sondern ausschlielllich an alle in
die Vorbereitung eingebundenen Personen (Moderation, Referent*innen, Redner*innen).
Im Anhang dieser Broschure findet ihr ein ZIMM-Beispiel.

Aufbau einer ZIMM - Die ZIMM lasst sich in einer Tabelle mit sechs Spalten im Querformat mit den folgenden Spalteniiber-
schriften darstellen:

ZEIT UND DAUER ZIEL METHODE WER MATERIAL

— Wann findet ein — Was wollen — Wie wird das — Wer istin die- — Welche Ma-
Programmpunkt wir mit diesem Ziel erreicht? Wie sem Programm- terialien werden
statt und wie Programmpunkt werden die Inhalte punkt involviert? bendtigt?

lange dauert er? erreichen? transportiert? Wer transportiert

bzw. erarbeitet die
Inhalte und Ziele?

Die ZIMM hilft euch dabei jederzeit einen Uberblick tiber eure Veranstaltung zu verschaffen und gibt euch somit Sicherheit.

Sie funktioniert also dhnlich wie ein Fahrplan mit allen Eckpunkten eurer Route. Sie soll allerdings keine einengende Vorschrift
sein. Im Mittelpunkt der Veranstaltung sollten immer der Bedarf und das Interesse der Teilnehmenden stehen. Daher ist es immer
gut, flexibel zu sein. Seid bereit, euch von der ZIMM-Vorgabe zu I6sen, wenn fiir die Gruppe wichtige Themen aufkommen und
Fragen gestellt werden!




Einladen und Werben

Durch das Einladungsschreiben erfahren viele Interessierte erstmalig von einer geplanten Veranstaltung. Es sollte deshalb zu einer
Anmeldung motivieren und neugierig auf die Veranstaltung machen.

Voriiberlegungen

Vor dem Schreiben der Einladung ist es hilfreich, wenn ihr euch vorbereitend
folgende Fragen stellt:

Was konnte potenzielle Teilnehmende motivieren?

Was sind gute Argumente fiir eine Teilnahme?

Wie sollte die Ansprache sein, formlich oder locker?

O formlich O locker

Auf welchem Wege sollte die Einladung iibermittelt werden?

O Post (O Mail O Telefon O Personlich

Welche Personen sollten zusétzlich telefonisch oder personlich angesprochen werden,
weil sie per Post oder Mail nicht gut zu erreichen sind?

Wer kann bei der Akquise von Personen unterstiitzen? Wer ruft wen an?

Inhalte

Im Anhangs-Teil dieses Heftes findet ihr verschiedene Beispiele eines Einladungsschreibens. Ob ihr euch flir einen formlichen oder
eher informellen Charakter entscheidet, konnt ihr abhangig machen von der Zusammensetzung der Teilnehmenden-Gruppe und
natirlich von eurer personlichen Vorliebe.

In jedem Fall sollten folgende Informationen enthalten sein:

+ Datum, Uhrzeiten und Ort
Themen und Referent*innen:
+  Kosten fir Teilnehmende
(bestenfalls keine)
Ansprechperson mit Kontakt
( beispielsweise Rickmeldefrist abzufragende
Informationen von den Teilnehmenden)

Nachhaken und dran bleiben

Nachdem ihr die Einladung verschickt habt, ist zu empfehlen, kontinuierlich den Anmeldestand im Auge zu behalten und durch
personliche Ansprache nach zu arbeiten. Insbesondere bei neuen Mitgliedern oder Stellvertreter*innen ist die Hiirde sich anzumel-
den oft recht hoch. Ein personliches Gesprach mit der Botschaft: ,Du bist wichtig und Deine Teilnahme ist eine Bereicherung ftir
das Seminar” kann hier hilfreich sein und Bertihrungsangste abbauen.

ZWEI KLEINE TIPPS

Achtet auf Stornokosten und -Fristen vom Veranstaltungsort Versendet eine Vorankiindigung (,Save the Date") an die Teil-
und setzt eure Riickmeldefristen durch die Teilnehmenden nehmenden, sobald der Veranstaltungstermin feststeht. Hierfur
dementsprechend davor. So konnt ihr unnotige Kosten ein- miussen Ort und Thema noch nicht geklart sein.

sparen.




Jedes Bild braucht einen Rahmen —

Bildung auch

Neben der inhaltlichen Ausgestaltung gehoren auch die Planung und vertragliche Abstimmung der Rahmenbedingungen zur
Veranstaltungsorganisation. Hierbei sind vor allem die Absprachen und Vorbereitungen mit dem Tagungsort von Bedeutung. Hier

ein paar Dinge, die zu bedenken sind:

Der richtige Veranstaltungsort

Soll die Veranstaltung eher abgelegen mit Ubernachtungs-
moglichkeiten oder zentral zur schnellen An- und Abreise
durchgefiihrt werden?

Raumliche Anforderungen

Wieviel Personen sollen in den Raum passen? Werden
Extrardume fiir Gruppenarbeiten benétigt? Welche
Bestuhlung ist gewiinscht? Moglich sind unter anderem ein
Stuhlkreis ohne Tische, eine U-Form mit Tischen oder die
sogenannte parlamentarische Bestuhlung mit Tischen.

Materialbedarf

Teilt dem Veranstaltungsort mit, ob ihr einen Beamer mit
Projektionsflache, eine Sound-Anlage, Flipcharts mit Modera-
tionskoffer, Pinnwande oder weitere technische Ausstattung
wie etwa ein Videokonferenzsystem benotigt. Was braucht
ihr vielleicht zusétzlich noch?

Verpflegung und Ubernachtung

Soll es einen Snack zur Ankunft geben? Wann sollen
Pausenverpflegung und Hauptmabhlzeiten stattfinden?
Wieviel Ubernachtungen werden benétigt? Wann erfolgt
hier Check In & Check Out?

Weitere Bedarfe der Teilnehmenden

Gibt es Lebensmittelunvertraglichkeiten bzw. spezielle Er-
nahrungsweisen? Werden barrierearme Zugéange bendotigt?
Gibt es Parkplatze vor Ort und wer iibernimmt eventuell
anfallende Parkkosten?

Veranstaltungsprogramm

Dieses ist sowohl fur Teilnehmende als auch fir den Veran-
staltungsort ein verbindlicher Rahmen und sollte folgendes
enthalten: Veranstaltungstitel, Ort und Datum der Veranstal-
tung, Startzeit, Seminarblocke mit Titeln/Referent*innen/
Uhrzeiten, Pausenzeiten, Zeiten der Hauptmahlzeiten. Ein
Beispielprogramm findet ihr in der Anlage dieser Broschiire.

Vertragliche Regelungen

Die getroffenen Vereinbarungen mit dem Veranstaltungs-
ort, Referent*in, der Moderation usw. haltet ihr am besten
schriftlich fest.

NOTIZEN:




Methoden — Wie stelle ich es an?

Nachdem ihr bereits Ziele und Inhalte fiir eure bevorstehende Veranstaltung festgelegt habt, solltet ihr euch nun tberlegen, mit
welchen Methoden ihr diese umsetzen wollt. Wir empfehlen euch, den Rahmen des bekannten Frontal-Unterrichts (beispielsweise
den Vortrag) durch andere, interaktive, Methoden zu bereichern und die Teilnehmenden aktiv in die Veranstaltung einzubeziehen.
Bekannte Beispiele sind das Brainstorming, die Arbeitsgruppe oder das World-Café. Achtet dennoch darauf, die Veranstaltung
nicht zu tberladen.

Die Auswahl der Methoden hangt auch von der jeweiligen
Phase der geplanten Veranstaltung ab:

1 Anfangsphase

Die Teilnehmenden kommen aus ihrer individuellen
Lebenswelt am Tagungsort an, begriifien andere
Teilnehmende, nehmen Platz und werden in den
Ablauf der Veranstaltung eingefiihrt. Das tber-
2/ geordnete Ziel dieser Phase ist es, die Kontaktauf-

nahme der Teilnehmenden und die thematische
Orientierung positiv zu gestalten und sie fir den
weiteren Seminarverlauf zu motivieren. Hier lasst
sich mit einer Warm-Up-Ubung das Eis brechen.

2 Arbeitsphase

Die Teilnehmenden eignen sich neues Wissen an
und tauschen Erfahrungen aus. Bestenfalls arbei-
ten sie kreativ, entwickeln Problemlésungen und
sammeln Ideen. In dieser Phase geht es Ublicher-
weise um die erfolgreiche Wissensvermittiung und
das inhaltliche Arbeiten. Die Arbeit in Kleingruppen
oder mit Pinnwanden, Mind-Mapping oder ein Plan-
spiel konnen hier eingesetzt werden.

3 Abschlussphase

Zum Ende einer Bildungsveranstaltung werden die
gemeinsam erarbeiteten Ergebnisse festgehalten.
Die Teilnehmenden erhalten die Mdglichkeit, Riick-
meldungen und Anmerkungen zum Seminarverlauf
zu geben und so ihrer aktuellen Geflihlslage Raum
zu geben. Diese Phase hat das Ziel, alles vorher
stattgefundene zusammenzufassen, die Zielerrei-
chung zu priifen und einen Ausblick zu geben. Hier
sind Dokumentations- oder Feedbackmethoden
angebracht, wie das Clustern oder das Blitzlicht.




Die Moderation
Einen roten Faden weben

Im Projekt PerSe Plus haben zumeist die Projektreferent*innen von Arbeit und
Leben die Moderation tibernommen. Generell habt ihr in euren eigenen Ver-
anstaltungen die Maoglichkeit, euch fiir die Moderation Fachleute zu holen. Ihr
konnt aber auch selbst moderieren. Das bedeutet, ihr sorgt fir den ,roten Faden"
im Programm. Fur diesen Fall wollen wir euch ein paar praktische Hinweise an die
Hand geben:

Vorbereitung — Besprich deine Moderation und den Veranstaltungsablauf im
Voraus mit den Referent*innen und Redner*innen eurer Veranstaltung, sodass

du einen umfassenden Uberblick tber alle Themen bekommst. Als Moderator*in
solltest du den Ablaufplan genau kennen und dir Gberlegen, wie du Gaste begrifst
und zum nachsten Punkt tberleitest. Stelle sicher, dass du die Namen aller
Redner*innen fliissig aussprechen kannst. Ahnliches gilt auch fiir die Teilnehmen-
den - falls du nicht alle Namen der Anwesenden kennst, organisiere gut lesbare
Namensschilder fiir jede Person.

Grundlegendes — Erklare den Teilnehmenden zu Beginn deiner Moderation die
Ortlichkeit (Kaffeeautomat, Toiletten, Restaurant) und stelle den Zeitplan mit
Pausen und Seminarende vor. Als Moderation beeinflusst du mit deiner Art und
Weise malgeblich den Charakter deiner Veranstaltung. Durch einen lockeren
Umgang erzeugst du Nahe und animierst zu vielen Wortmeldungen. Dies kann
bei ,hohem Besuch” aber auch unpassend sein. Hier solltest du vorher tberlegen,
welche Atmosphare du mit deiner Moderationsweise erzeugen mochtest.

o e

Zeitplan einhalten — Nimm eine Uhr mit, damit du die Zeit im Auge behaltst. Achte
darauf, dass die Wortbeitrage nicht zu sehr ausufern. Um nicht unhoflich zu wirken,
kannst du dir hierflr ein paar charmante Satze zurechtlegen, wie beispielsweise
,lch wiirde gern noch mehr dartber erfahren. Vielleicht kénnen wir das aber zu
einem anderen Zeitpunkt fortfihren, damit wir im Zeitplan bleiben?”

Diskussionen — Diskussionen konnen spontan entstehen, Emotionen hervorrufen
und mit offenem Ende ablaufen. Du kannst sie aber auch im Voraus einplanen und
dir Moglichkeiten tberlegen, sie zu lenken. Optimalerweise legst du dir einen Plan
mit Themen und Argumenten zurecht, die du in die Diskussion einflieBen lasst.

Mit einer Eingangsfrage kannst du eine Diskussion bereits von Beginn an in eine
bestimmte Richtung lenken und schneller zu einem Ergebnis bringen.

Zum Ende kommen — Wenn sich das Ende deiner Veranstaltung nahert, solltest du
daflir Sorge tragen, alle Ergebnisse zu dokumentieren und hervorzuheben. Wurden
Vereinbarungen getroffen, dann klare und notiere am besten das ,Was?*, ,macht
wer?”, ,bis wann?“ um sie verbindlich zu machen. Es sollten alle Personen zu Wort
gekommen sein, die auf dem Programm stehen oder sich gemeldet haben. Fiir
deine eigene Auswertung und auch fur das Wohlgefuhl deiner Teilnehmenden ist
es wichtig, dass sie sich in einer Feedbackrunde Uber die Veranstaltung auern
konnen. Idealerweise hast du vorab mit allen aktiv involvierten Personen geklart,
wer das Schlusswort halt. Dies kann beispielsweise der oder die Vize-Prasident*in
bekommen. Nimm dir in der Verabschiedungsphase nochmal Zeit und Ruhe fiir
deine Teilnehmenden, so dass alle zufrieden nach Hause fahren konnen.



Beim Reden prasent sein

Fur viele Menschen ist es ungewohnt, vor einer Gruppe zu sprechen. Wir haben deshalb ein paar Tipps zusammengetragen, die

euch bei einer Moderation oder einem Redebeitrag in eurer Bildungsveranstaltung mehr Sicherheit verleihen konnen.

Blickkontakt — Wir Menschen
signalisieren durch unsere
Augen Interesse, Aufgeschlos-
senheit und Aufmerksamkeit.
Deshalb solltest du bei deiner
Veranstaltung nach Moglichkeit
mit den teilnehmenden Personen
Blickkontakt aufbauen. Sie
flhlen sich dadurch personlich
mehr einbezogen.

NOTIZEN:

Anfang auswendig — Im Beginn
eines Wortbeitrages steckt

oft die meiste Nervositat. Es
empfiehlt sich deshalb, die
ersten drei Satze auswendig zu
lernen. Danach ist die Aufregung
deutlich reduzierter und es ist
einfacher, frei zu sprechen. Ein
vorbereiteter Rede-Ablauf mit
Stichpunkten ist hier hilfreich.

g

Verstandlichkeit — Eine
angemessene Lautstarke und
eine ruhige, klare Aussprache
machen Wortbeitrage verstand-
licher. Auch inhaltlich kannst

du den Teilnehmenden helfen,
indem du Fremdworte vermei-
dest oder sie erklarst. Generell
sollte das Ziel sein, die Dinge so
einfach und Ubersichtlich wie
moglich auszudriicken.

il

Gerade Haltung — Ein gerader,

selbstbewusster Stand vermit-

telt nach aulien Sicherheit und

Glaubwiirdigkeit. Eine gute Hal-
tung wirkt sich aber auch positiv
auf die eigene Selbstsicherheit

aus, denn die Korperspannung

erhoht sich und die Stimme wird
automatisch fester.

Gezielte Pausen — Pausen sind
ein sehr effektvolles Mittel, um
deine Rede zu strukturieren, die
Aufmerksamkeit des Publikums
auf dich zu ziehen und einem
bestimmten Argument mehr
Gewicht zu verleihen. Pausen
kannst du aber auch zum
Nachdenken nutzen.

Du packst das — Ein bisschen
Aufregung ist beim Sprechen
vor einer Gruppe absolut nor-
mal. Wenn es dir hilft, kannst du
das zu Beginn sogar mitteilen.
Du wirst sehen, wie viel Ver-
standnis du daftir ernten wirst.
Wenn du einmal den Faden
verlierst, mach dir keine Sorgen:
Leg eine kurze Pause ein und
sage ,Da schau ich jetzt sicher-
heitshalber nochmal nach”,
schau in deinen Ablaufplan oder
deine inhaltliche Ausarbeitung
und setze danach fort.




Ein Bild oder 1.000 Worte

Je nach Komplexitat der Inhalte und Aufgabenstellungen fallt es uns manchmal schwer, uns ausschlieRlich
auf das gesprochene Wort zu fokussieren. Eine Visualisierung in Form von Schrift oder Bildern kann da eine
enorme Erleichterung sein. Dank moderner Medien gibt es viele verschiedene Moglichkeiten, Inhalte optisch
ansprechend aufzubereiten. Nachfolgend stellen wir euch drei Visualisierungs- und Dokumentations-Varianten
aus unseren Veranstaltungen vor:

Das Flipchart

Mit einem dicken Filzstift wird auf einem grofen
Papierblock geschrieben oder gemalt. Fur das Erler-
nen einer ansprechenden Schriftart und der visuellen

Gestaltung eines Blattes findet ihr im Internet viele
Videos und Anleitungen.

Das Flipchart ermdglicht ein synchrones Mitschrei-
ben wahrend eines Redebeitrags. Die Teilnehmenden
sehen somit Ublicherweise anfangs noch nicht, wie
das fertige Blatt aussehen wird und werden dadurch
nicht abgelenkt. In Veranstaltungen werden Flipcharts
gerne flr eine Begriiungsbotschaft, die Darstellung
des Tagesablaufs, Leitfragen bei Vorstellungsrunden
oder Gruppenarbeiten, die Zusammenfassung von
Vortragen und das Mitschreiben bei Feedbackrunden
genutzt.

—

Die PowerPoint-Prasentation

Uber einen Beamer wird eine zuvor vorbereitete
Prasentation seitenweise auf eine Prasentationsfla-
che projiziert oder Uber einen Monitor abgespielt. Mit
Hilfe von Vorlagen kénnt ihr Texte mit wenig Aufwand
ansprechend gestalten. Ihr konnt aufRerdem bereits
vorhandene Prasentationsseiten von euch selbst oder
anderen Personen (nach Absprache) aus anderen Ver-
anstaltungen wieder verwenden.

Die Prasentation sollte in PowerPoint (oder einem
anderen Prasentationsprogramm) zuvor vorbereitet
worden sein. In Veranstaltungen werden PowerPoint-
Prasentationen meist von Referent*innen bei vertie-
fenden Themenblocken und zur Veranschaulichung
von komplexen Vortragsinhalten genutzt.

Die Veranstaltungsdokumentation
mit Moderationskarten

Relevante Inhalte einer Veranstaltung sollten ,live” und
fur alle Teilnehmenden sichtbar niedergeschrieben
werden. Das hilft schon wahrend der Veranstaltung
dabei, die wichtigsten besprochenen Punkte zu er-
kennen. Am besten konnt ihr eure Veranstaltung mit
Moderationskarten dokumentieren, die ihr an eine
Pinnwand mit Nadeln befestigt. Somit konnt ihr die
Karten einfach sortieren, erganzen oder korrigieren.
Wichtig ist, dass alle getroffenen Verabredungen mit
allen relevanten Informationen (Wer macht? Was? Bis
wann?) enthalten sind.

Ein positiver Nebeneffekt: Auf einen Blick ist fur alle
sichtbar, was ihr alles gemeinsam geleistet habt. Im
Nachgang konnt ihr die Dokumentation dann ganz
einfach in Form eines Fotoprotokolls an die Teilneh-
menden versenden.

Allgemeine Grundregeln

Visualisierungs- und Dokumentationshilfen sollen
nicht das gesprochene Wort ersetzen, sondern es
unterstitzen. Meidet also komplett ausformulierte
Satze und nutzt eher knapp und eindeutig formulierte
Stichpunkte. Die Schrift sollte nicht zu klein und deut-
lich lesbar sein. Schone Illustrationen konnen Freude
bereiten oder Schmunzeln auslosen — sie sollten aber
zum Inhalt passen. Solche Bilder konnt ihr bereits
vorbereitet mitbringen und sogar wiederverwerten.

|hr werdet sehen, die Teilnehmenden danken es euch,
wenn zu spulren ist, dass ihr euch Mihe gegeben habt.



Online-Seminare: Was ist anders?

Spatestens seit der Corona-Pandemie gehdren Bildungsveranstaltungen im digitalen Raum (Online-Semina-
re) zum Alltag. Die Planung und Durchflihrung unterscheiden sich in einigen Punkten von Veranstaltungen in
Prasenz. Nachfolgend haben wir einige Unterschiede flir euch gesammelt:

Je nach Vorerfahrung der Teilneh-
menden ist die Scheu vor digitalen
Veranstaltungen moglicherweise
hoch. Dies solltet ihr in der Akquise
bedenken und gegebenenfalls vor-
herige Telefonate mit Teilnehmenden
fihren. Ihr konnt auch Probelaufe
online anbieten, die den Teilnehmen-
den Sicherheit geben.

Das Einladungsverfahren sollte mog-
lichst digital (per Mail) stattfinden,
damit die Teilnehmenden direkt auf
einen Einwahl-Link klicken konnen
und ihn nicht von einem Einladungs-
schreiben abtippen mussen.

Ihr solltet ein Video- oder Web-
konferenz-System nutzen, bei dem
die Teilnehmenden vorher keine
App auf ihrem Rechner oder Handy
installieren miissen.

Bei einem Online-Seminar sind mehr

Aufgaben abzudecken als in Prasenz.

Wir empfehlen euch, neben den
Referent*innen und der Moderation
auch helfende Personen mit Rollen
zu besetzen, die sich um die Ein-
haltung des zeitlichen Rahmens
(Zeitwachter*in), der Protokollierung
der Veranstaltung (Protokollant*in),
der Moderation des Chats und der
Wortmeldungen (2. Moderator*in)
sowie der Hilfeleistung bei tech-
nischen Problemen (technischer
Support) kimmern.

Die Telefonnummer des technischen
Supports kann bereits im Vorfeld
zusammen mit dem

Einwahl-Link Ubermittelt werden.

Vor Veranstaltungsbeginn solltet
ihr mindestens 15 Minuten fiir den
,Einlass” einplanen.

In diesem Zeitraum konnen die
Teilnehmenden in Ruhe den Aufforde-
rungen des Webkonferenz-Systems
zum Kamera- und Audiotest Folge
leisten und bei Bedarf den techni-
schen Support anrufen. Am besten
nehmt ihr die ,Einwahl” als offiziellen
Programmpunkt auf. Auch diese
Wartezeit sollte moderiert werden,
sodass die Teilnehmenden besten-
falls miteinander ins Gesprach
kommen.

Im digitalen Raum gelten andere Kommunikations-
regeln. Manchmal ist es hilfreich, diese zu Beginn in
den Chat zu stellen und auch mundlich zu verkinden.
Beispielsweise so: ,Wortmeldungen (Fragen / Anmer-
kungen / Erganzungen) bitte durch die Funktion ,Hand
heben" ankiindigen. Die Moderation (Name XY) wird
dich dann an passender Stelle zum Sprechen auf-
fordern. Alternativ kannst du dein Anliegen aber auch
direkt in den Chat schreiben und die Moderation wird
an passender Stelle die Frage beantworten bzw. an die/
den Referent*in weitergeben. Person XZ wird aulRerdem
auf die Einhaltung der Zeit achten.”

Auch fir ein Online-Seminar ist eine ZIMM maglicher-
weise sinnvoll. Im Anhang findet ihr ein Beispiel.

Da die Teilnahme an digitalen Bildungsformaten mehr
Konzentration abfordert, wird empfohlen, Pausen in
kirzeren Abstanden (beispielsweise immer nach 45
Minuten Input) einzuplanen.

Da keine herkdommlichen Flipcharts und Pinnwande
zur Verflgung stehen, ist hier Kreativitat gefragt. Die
Moderation konnte beispielsweise ein WORD-
,Dokument oder ein Whiteboard teilen und hier Stich-
punkte notieren.

Die Nutzung von interaktiven Angeboten zur Ein-
bindung der Teilnehmenden ist auch im digitalen Raum
moglich, beispielsweise durch Mentimeter (Tool fiir
Umfragen) und Padlet (Tool flr eine digitale Pinnwand).
Auch Gruppenarbeiten konnen digital umgesetzt
werden. Hierflir empfiehlt sich die Nutzung sogenann-
ter ,Break Out Rooms". Die Teilnehmenden werden in
Gruppen aufgeteilt und in eigene digitale Konferenz-
raume weitergeleitet. Wir raten, fur jeden Break Out
Room eine eigene Moderation einzusetzen, die die
Wortmeldungen regelt und Ergebnisse dokumentiert.

Auch hybride Formen, also die Vermischung von Pra-
senz- und online-Veranstaltungen, finden eine vermehr-
te Anwendung seit der Pandemie. Die Teilnahmezahl ist
hier moglicherweise hoher, da sich die Teilnehmenden
aussuchen konnen, ob sie in Prasenz oder digital dabei
sein wollen. Fur die Organisation bedeutet es jedoch
einen Mehraufwand, da die Planungsschritte einer
Online-Veranstaltung zur umfangreichen Planung einer
Prasenz-Veranstaltung hinzukommen.




Die Nachbereitung:
Ein runder Abschluss

Nach der Veranstaltung ist vor der Veranstaltung — geman diesem Motto ist es ratsam, die Nachbereitung sorgfaltig durchzu-

fihren und von Anfang an einzuplanen. Eine Veranstaltungsnachbereitung ist sehr vielschichtig: Ihr verkniipft lose Themen-Enden,
schlielst ab fiir euch und alle Beteiligten, zieht Bilanz, Uberpriift, ob ihr eure Ziele erreicht habt und eroffnet den Weg fir die ndchste
Veranstaltung. Dies geschieht auf verschiedenen Ebenen.

Abschluss fiir die
Gruppe

Wurden meine Erwartungen erfiillt?
Was nehme ich Neues mit?
Wie wiirde ich gerne weiter machen?

Spéatestens zum Ende eurer Veranstal-
tung sollte eine Feedbackrunde erfolgen.
Sie gibt den Anwesenden die Mdglichkeit,
sich offen und kritisch zu aulern. Fragt
dabei auch Themenwiinsche fur das
nachste Mal ab. Achtet darauf, dass sich
moglichst alle Personen dulern, denn fiir
einige Teilnehmenden ist die Feedback-
runde die einzige Situation, in der sie

sich zu Wort melden. Manchmal ist es
auch gut, auf einzelne Teilnehmenden im
Nachgang noch einmal zuzugehen.

Abschluss vor Ort

Sind meine Unterlagen vollstandig?
Wurden alle Ergebnisse fotografiert?
Sieht der Raum so aus, wie ich ihn vor-
gefunden habe?

Bevor ihr euren Riickweg antreten konnt,
werden alle Unterlagen zusammen ge-
raumt, die eigene Veranstaltungsdoku-
mentation vollendet und letzte Abspra-
chen mit dem Tagungshaus getroffen.

Abschluss im Team

Alle involvierten Personen (Moderation,
Redner*innen, Vize-Prasident*innen,

DGB, etc.) schétzen in einem Abschluss-
gesprach die Zusammenarbeit und den
Seminarerfolg gemeinsam ein. Besten-
falls habt ihr hierfiir bereits im Vorfeld
einen Termin vereinbart. Im Abschluss-
gesprach solltet ihr Gberlegen, was ihr
beim nachsten Mal ahnlich, und was ihr
ganz anders machen wollt. Naturlich darf
an dieser Stelle das gegenseitige Schul-
terklopfen nicht zu kurz kommen!

Abschluss fiir euch selbst

Was war mein personliches Ziel?
Was ist mir gut gelungen?

Wo gab es fiir mich schwierige
Situationen?

Nachdem ihr eure Veranstaltung

habt ,sacken lassen’, konnt ihr fur

ein Zwiegesprach in euch gehen.
Vielleicht bietet sich dafiir schon

der Rickweg an. Macht euch ge-
gebenenfalls Notizen, damit ihr eure
eigenen Ideen und Hinweise bei der
nachsten Veranstaltung beachten
konnt. Gegebenenfalls gab es heraus-
fordernde Situationen, die ihr beim
nachsten Mal gern anders angehen
mochtet. Hierflr konnt ihr euch eine
zweite Meinung einholen. Eine andere
Sichtweise bringt meist ganz neue
Erkenntnisse und Ideen.

Abschluss fiir die
Teilnehmenden

Welche Themen wurden beendet?
Welche Vereinbarungen wurden ge-
troffen? Was ist noch offen?

Wahrend der Veranstaltung solltet

ihr die Diskussionen und Ergebnisse
in irgendeiner Form festhalten. Am
besten so, dass ihr das Festgehaltene
anschliefend abfotografieren konnt.
Gegebenenfalls macht ihr euch
darUber hinaus noch eigene Notizen.
Wichtig ist, dass ihr nach der
Veranstaltung fir alle Teilnehmenden
ein Veranstaltungsprotokoll erstellt.
Hierin enthalten sind die Bilder der
Ergebnisse, Vereinbarungen und
offenen Punkte. Verseht das Foto-
protokoll auch gerne mit der Bemer-
kung, dass es nur fir die Personen
nachvollziehbar ist, die auch auf der
Veranstaltung waren. Ein solches
Protokoll erzeugt Verbindlichkeit

und fhrt dazu, dass die Ergebnisse
besser verinnerlicht werden.

Abschluss nach Aufen

Das Ehrenamt im Handwerk ist wichti-
ger Pfeiler unserer Gesellschaft. Daher
ist es wichtig, eure Aktivitaten auch
nach aullen sichtbar zu machen.

Wir empfehlen euch daher, in jedem
Fall einen kurzen Bericht Uiber eure Ver-
anstaltung zu verfassen. So tragt ihr
die Bildungsarbeit im handwerklichen
Ehrenamt nach auften und werdet es
leichter haben, die nachste Veranstal-
tung umzusetzen.

Vielleicht verfasst ihr sogar einen
Pressetext und schickt diesen zur
Veroffentlichung an geeignete Medien.
Das konnte zum Beispiel tber die
Kammerzeitung oder die Internetseite
der Handwerkskammer sein. Auch der
Social Media-Auftritt der Kammer will
bespielt sein. Nach dem Motto:

»Tue Gutes und rede dariiber”.




Tipps zu Veranstaltungsfotos

Einige Tipps und Tricks

Knippst wahrend der Veranstaltung immer wieder Fotos: jede*r Redner*in in Aktion,
die Teilnehmenden wahrend einer Gruppenarbeit und ein Gruppenfoto.

Die vorangegangenen Kapitel haben gezeigt: Bildungsangebote sind fur das Ehrenamt im Handwerk unersetzlich. Der organisato-
rische Aufwand lohnt sich! Schritt flr Schritt sind wir durch die Planung und Organisation eurer eigenen Veranstaltungen gegan-
gen. Wir mochten euch nun noch ein paar Tipps aus der Praxis auf den Weg geben:

Um Fotos veroffentlichen zu konnen, bendtigt ihr die schriftliche Einwilligung der Abgebil-
deten. Hierfir gibt es oftmals von der Handwerkskammer oder im Internet Vorlagen, die

ihr nutzen konnt. Teilnehmende, die nicht auf veroffentlichten Fotos erscheinen mochten,
konnen durch auffallige Anstecker bzw. Aufkleber auf der Brust oder Schlisselbander um
den Hals markiert werden. Achtet hier bitte darauf, keine stigmatisierenden Motive fir diese

Tipps zur Verankerung der Bildungsarbeit in der Kammer MERSEALTEED 24 MUZE

Sichert euch im Kammerhaushalt eine Position fiir die Fortbildung des Ehrenamts.

Darin sollte auch ein Etat fir die Fahrtkostenerstattung, die Aufwandsentschadigung und
das Honorar der Referent*innen enthalten sein. Solltet ihr nicht im Internat der Kammer
unterkommen konnen oder wollen, sind auch Kosten fur den Tagungsort zu berticksichtigen.

Grundsatzliche Tipps und Tricks

Die Anordnung der Stiihle (Bestuhlung) im Seminarraume hat sehr groRen Einfluss auf die
Atmosphare und Motivation. Ein Stuhlkreis schafft Offenheit und eine personlichere Um-
gangsweise, verursacht aber dadurch maoglicherweise Unbehagen bei Teilnehmenden, die
das nicht gewohnt sind. Ein Tisch bietet hier die notige ,Sicherheit” und ermoglicht Ablagefla-
che. Er birgt jedoch auch die Gefahr einer passiven Haltung.

+  Versucht mindestens einmal im Jahr eine Gesellentagung zu etablieren, die von der
Kammer finanziert ist. Fiir den Teamgedanken ist eine zweitagige Veranstaltung mit Uber-
nachtung sinnvoll.

Es gibt eine Vielzahl unterschiedlichster Seminar-Methoden und es kommen immer wieder
neue hinzu. Im Internet findet ihr hilfreiche Methodensammlungen, zum Beispiel ,Ein Korb
voll Seminar-Methoden fiir lebendiges Lehren und Lernen” unter: https://www.methodium.de/

Tipps zum Veranstaltungsablauf seminar-methoden-eine-liste-mit-kurzen-beschreibungen/

Eure Teilnehmenden sollten direkt zum Veranstaltungsbeginn eine klare zeitliche Vorstellung
Uber den Ablauf erhalten. Handigt am besten ein Programm oder eine Tagesordnung aus
(einen Vorschlag hierzu findet ihr im Anhang) und macht transparent, wenn sich Zeiten und
Blocke verschieben.

Es kann immer mal vorkommen, dass ein Programmpunkt langer oder kiirzer dauert als
geplant. Um flexibel darauf reagieren zu konnen empfiehlt es sich, zeitliche Puffer einzu-
planen bzw. Reserve-Themen parat zu haben.

Lasst zu Beginn genug Platz fur die Vorstellungsrunde. Es kann sein, dass sie fur einige
Teilnehmende die einzige Gelegenheit bietet, vor der Gruppe zu sprechen.

Fragt zum Einstieg nach den Erwartungen der Teilnehmenden an die Veranstaltung.
Gerade bei neuen Ehrenamtlichen konnt ihr dabei heraushéren, ob sie ein Interesse daran
haben, intensiver in die ehrenamtliche Tatigkeit einbezogen zu werden.

Merkt euch die Wortbeitrage der Teilnehmenden im Verlauf der Veranstaltung und kommt im
Schlusswort darauf zurtick. Dies ist eine grolte Wertschatzung gegenuber aller Anwesenden.

Lasst euch die Prasentationen eurer Redner*innen im Voraus zuschicken und speichert
diese auf eurem PC und einem USB-Stick. Sollte es vor Ort Probleme mit dem Verbinden der
Rechner geben, liefern euch euer PC und der USB-Stick immer noch ein Back-up. AuBerdem
habt ihr auf diese Weise fur die Nachbereitung bereits alle Prasentationen vorliegen.

Fragt die Referent*innen, ob sie damit einverstanden sind, dass ihre Prasentationen nach
der Veranstaltung an die Teilnehmenden verschickt werden. Fir die Nachbereitung hat das
einen enormen Mehrwert.

WIR WUNSCHEN EUCH
VIEL SPASS BEI DER
ORGANISATION EURER
VERANSTALTUNG :-)




Anhange

Auf den folgenden Seiten findet ihr verschiedene Anhange, die euch bei euren
Projekten unterstitzen konnen. Scannt den QR-Code und ladet die verschiedenen
Formulare in unserem Online-Werkzeugkasten herunter.

Beispiel — ZIMM 2-Tages-Veranstaltung

um die Datei on
und herunterzul

Scanne den QR-Code

line zu 6ffnen
aden.

Auszug aus einer 2-Tagesveranstaltung (Fr. + Sa.) - ,Gewinnen von Aktiven fiir das Ehrenamt im Handwerk"

Freitag, 23.09.2022

Zeit / Dauer | Ziel Inhalt Methode Wer Material

Vor der Die Raumlichkeiten und anderen - Raum bzw. Stiihle stellen Modertor*in - Flipcharts + Stifte

Ankunft Rahmenbedingungen werden vorbereitet. | - BegriiBungs-Flipchart vorbereiten - ggf. Ausdrucke

- Tagesordnung Freitag grob einpragen und - gof. Technik fur PPT
vorbereiten (Flipchart, Ausdruck, PowerPoint) - Listen
- Tischkarten und Namensschilder vorbereiten - Formulare

- Tischkarten

- Namensschilder

bis 17.30 Alle Teilnehmenden (TN) kommen in der | - Herzliche BegriiBung aller TN Frontal, Moderatorxin | - Flipcharts + Stifte

Uhr Veranstaltung und im Raum an. in lockerer Atmosphére - ggf. Ausdrucke

15-30 - ggf. Technik fiir PPT

Min. . o . - Listen
Die TN kennen die Ziele und den Ablauf - Infos zur Veranstaltung (VA), Ziele und Ablauf - Formulare
der Veranstaltung. erklaren - Tischkarten

- Namensschilder
Alle Formalien werden erledigt und - auf diverse Listen zum Ausfiillen hinweisen
Fragen werden geklért.

17.30 - Die TN lernen sich kennen. - Vordruck ,Steckbrief” ausfiillen (3 Minuten) Vorstellungsrunde Alle TN - Vorlage ,Steckbriefe” (auf A4 gedruckt)

18.00 Uhr Die TN kommen ins Denken und - jede*r stellt sich damit vor und pinnt Steckbrief mit ,Mein Steckbrief” - Pinnwand

Maximal 30 | Bewegen. an Pinnwand (ca. 2-3 Min. pro Person) -Vorname und Name - Pinn-Nadeln oder Tape

Min. - Beruf

- Arbeitgeber*in

- Branche

- Seit wann im Ehrenamt?

- Welche Gremien/Aufgaben?

18.00 - Die TN machen sich mit dem ,Selbstklarung” und persénliche - Kurzvortrag mit PowerPoint Referent*in Moderationskarten fiir die Antworten der TN

18.30 Uhr Thema ,Ehrenamt” vertraut. Standortbestimmung mit folgenden Fragen:

30 Min. >  Wie bin ich in das Ehrenamt gekommen? - Einzelarbeit zu den Fragen mit Alle TN Fragen auf Moderationswand. Die jeweiligen
Die TN aktivieren ihr Vorwissen und >  Was hat mich am meisten angesprochen? Aussagen jedes einzelnen TN Moderationskarten werden darunter gepinnt
bringen ihre Erfahrungen ein. »  Warum bin ich noch dabei? Was motiviert

mich heute noch? - danach moderierter Austausch mit | Moderator*in
>  Welche Vorteile habe ich durch das Fragen Alle TN
Ehrenamt?
>  Was gibt mir das Ehrenamt zuriick?
»  Wie ist meine personliche Einstellung zum
Ehrenamt? Meine Motivation?
»  Welche Herausforderungen gibt es?

18.30 -

18.40 Uhr *xkkkPause Pause Pause Pause Pause Pause Pause Pause **x+*

10 Min.




Beispiel — ZIMM Online-Veranstaltung

Scanne den QR-Code
um die Datei online zu 6ffnen
und herunterzuladen.

Auszug aus einer dreistiindigen Online-Abendveranstaltung - ,Gewinnen von Aktiven fiir das Ehrenamt im Handwerk"

Freitag, 04.03.2022
Zeit / Ziel Inhalt Methode Wer Material
Dauer
17.45 - Alle Teilnehmenden (TN) wahlen sich stressfrei Technik-Check: Freies Reden 1. Moderator*in | E-Mail mit
18.00 in die online Klausur eingewhit und haben keine | - alle TN werden in den digitalen Raum eingelassen & 2. Moderator*in | Einwahllink (alle)
Uhr technischen Probleme mehr. individuell begriiBt
15 Min. - Test Audio und Kamera der TN

- Anbieten von Hilfestellung

- Chat erklaren: an alle oder Einzelpersonen

- Telefonische Bereitschaft technischer Support
18.00 - TN wissen, was sie erwartet & wer die aktiv BegriiBung AN-Bank & Vizes & aktiv Beteiligte: Freies Reden 1. Moderator*in | Ablauftext fur Chat,
18.05 Beteiligten sind. - kurze Vorstellung eigene Person WORD-Dokument fir
Uhr - Vorstellung Ablauf Ablauf in Chat stellen Dokumentation
5 Min. - respektvolles ,Du”

- Kommunikationsregeln kléaren Ggf. Kommunikationsregeln in Chat

- Info iber Dokumentationsmalnahmen fiir Projekt stellen

- Erlaubnis & Erstellung Screenshot;

- Ggf. Feedback einholen ,Kann mich jetzt jede*r sehen und

héren?”
18.05 - Jede*r TN weiB3, wer die anderen TN sind Vorstellungsrunde durch Beantwortung von Leitfragen im Leitfragen in Chat schreiben, 1. Leitfragen fiir Chat,
18.15 und erste Beriihrungséngste sind abgebaut. Chat: Name, Adresse (freiwillig!), Beruf, Betrieb, Funktion in Eigenen Vorstellungstext in Chat Moderator*in. eigenen
Uhr der Selbstverwaltung schreiben, Alle TN. Vorstellungstext fiir
10 Min. - kldren, dass kein Enter zwischen den Fragen erfolgen darf Vorlesen der Antworten im Chat Chat

- abschlieBend Uberleitung zu BegriiBungsworten
18.15 - TN kénnen die Veranstaltung einordnen. Einleitende Worte: Weshalb machen wir diese Veranstaltung? Freies Reden Referent*in -
18.20 Weiteres aktuell Wissenswertes?
Uhr
5 Min.
18.20 - TN erhalten inhaltlichen Einstieg. Kurzvideo Politisches Mandat. Bildschirm freigeben mit Ton Referent*in Youtube im Browser
18.22 https://youtu.be/g9iwi-hY85w gedffnet haben
Uhr
2 Min.
18.22 - TN sind iiber Kommunikationsregeln wahrend »Wir kommen jetzt zur Gespréchsrunde. Hinweise zur Abschaltung Kamera & 1. Moderator*in | Hinweistext fiir Chat
18.23 der Interviewsituation informiert. Hinweis: Bitte Kameras und Mikros aus, Fragen Mikro sowie Fragevorgehen via Chat in
Uhr wahrenddessen nur im Chat. Im Anschluss an das Interview den Chat schreiben
1 Min. geben wir ein Zeichen, dass die Diskussion eréffnet ist.”
18.23 - TN erfassen Inhalte und Zusammenhénge JLiebe*r Referent*in, vor welchen praktischen Leitfrage 1, 1.und 2. Folie 2 der
18.30 (Phase der Wissensvermittlung). Herausforderungen stehen die Kolleginnen und Kollegen in der | Uberwachung Chat. Moderator*in PowerPoint-
Uhr handwerklichen Selbstverwaltung heute?” Présentation.
7 Min. (Intention: Einstieg & Ankniipfungspunkte)

Referent*in

Input durch Beantwortung der Frage. Freies Sprechen.
18.30 - TN erfassen Inhalte und Zusammenhénge .Was ist die Aufgabe der Handwerkskammer und was Leitfrage 2, 1.und 2. Folie 3 der
18.35 (Phase der Wissensvermittlung). unterscheidet sie von anderen Kammern?* Uberwachung Chat. Moderator*in PowerPoint-
Uhr (Antwort: AN bestimmen in HWKn mit) Prasentation.
5Min. Referent*in

Input durch Beantwortung der Frage. Freies Sprechen.

Beispiel -
Checkliste

Scanne den QR-Code
um die Datei online zu 6ffnen
und herunterzuladen.

Checkliste

In den vorangegangenen Seiten wurden die einzelnen Schritte eine Seminarplanung erklart und ihr
konntet viele Tipps und Hinweise nachlesen. Diese Inhalte haben wir euch in einer kompakten
Checkliste zusammengefasst, sodass ihr sie bei eurer nachste Bildungsveranstaltung Schritt fur Schritt
durchgehen und abhaken konnt.

Vor der Veranstaltung:

Helfende Hande suchen (Organisations-Team griinden) und klare Zustandigkeiten
untereinander vereinbaren
Veranstaltungsthema und -ziel formulieren: dabei auch Wiinsche der Ehrenamtlichen
berticksichtigen (schaut hierzu in das Protokoll eurer letzten Veranstaltung)
Veranstaltungsdatum (in Absprache mit aktiv beteiligten Personen) abstimmen lassen und
festlegen
[l Anforderungen an die Raumlichkeiten klaren (Lage, Bestuhlung, Seminarmaterialien,
technische Ausstattung)
Veranstaltungsorte anfragen und buchen: dabei Stornierungsfristen beachten
Einigung Uber die Redebeitrage erzielen: Vizeprasident*in und Listenfihrer*in
berticksichtigen
Referent*in und gegebenenfalls Moderator*in anfragen
[ Einladungsschreiben verfassen: Parkplatzsituation bzw. Weg vom Bahnhof erldutern sowie
darauf hinweisen, dass keine Kosten entstehen
[ Einladungsschreiben versenden und auf Anmeldefrist hinweisen
] Anmeldeliste fiihren und den Riickmeldungen antworten: geplante Seminar-Inhalte
gegebenenfalls auf die tatsachlich angemeldeten Personen anpassen
Veranstaltungsprogramm verfassen
Detaillierten Ablaufplan (ZIMM) mit Inhalten und Methoden fiir alle aktiv Beteiligten
entwerfen
Bei Bedarf potenzielle Teilnehmende zusatzlich ansprechen (anrufen)
Letzte Vorbesprechung mit den aktiv beteiligten Personen als Videokonferenz organisieren
Notwendige Formulare erstellen oder einholen (beispielsweise Teilnehmenden-Liste und
Datenschutz-Einverstdndniserklarung)
Bei Bedarf eine Packliste erstellen fir wichtige Seminarmaterialien und -formulare

Wihrend der Veranstaltung:

Direkt vor Veranstaltungsstart notwendige Materialien auslegen, Stuhlanordnung und -
anzahl uberprifen, BegriRungsfolie (Flipchart oder PowerPoint) anheften
Wichtige Informationen (beispielsweise Toiletten, Essensbestellung, Parkregelung,
Programmablauf, Zeiten fiir CheckOut) gleich zu Beginn mitteilen
Elemente zur aktiven Einbindung der Teilnehmenden nutzen

[J  Anwendung verschiedener Methoden zur Aktivierung der Teilnehmenden
Reflexionsrunde am Ende jeder Veranstaltung einlegen und Kritikpunkte bei der nachsten
Veranstaltung ausbessern
Dokumentation erstellen (Inhalte und Absprachen aufschreiben, Fotos machen)
Vollstandigkeit der Formulare prifen: beispielsweise haben alle auf der Teilnahme-Liste
unterschrieben?

Nach der Veranstaltung:

Vor Ort sichergehen, dass alle Flipcharts und Pinnwénde fotografiert wurden
[ Veranstaltungsprotokoll fiir die Teilnehmenden erstellen
Beim Versenden des Protokolls auf die getroffenen Vereinbarungen und die nachste
Veranstaltung hinweisen
Reflexionsgesprach mit den aktiv beteiligten Personen fiihren
Rechnung des Tagungsortes mit der Teilnahmeliste abgleichen
Veranstaltungsbericht schreiben und Veroéffentlichungen in Presse und Social Media erwirken
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Belsplel = Einladung Handwerksfriihstiick Belsplel R

- Wir méchten euch herzlich einladen, zusammen mit weiteren interessierten Handwerkerinnen und =
Elnladung 1 | Handwerkern aus den Kammerbezirken Cottbus und Frankfurt/Oder Region Ostbrandenburg N Elnladung 2
einen Einblick in die Arbeit und die Mdglichkeiten der Vollversammlung zu erhalten. Bei einer
Kaffeerunde und anschlieBendem Uppigen Friihstlick méchten wir gern Antworten zu den

Scanne den QR-Code haufigsten Fragen geben und auch gern auf eure persoénlichen Anliegen eingehen. Scanne den QR—Code

Frauen im
Handwerk

/I

¢

Datum: 30.03.2022

Y wann? um die Datei online zu 6ffnen

um die Datei online zu 6ffnen ' Samstag, 27.02.2021, 9.30 Uhr bis ca. 13.00 Uhr Zeit: 18:30 - 19:30 Uhr

und herunterzuladen. N wo? und herunterzuladen.
\ Bildungszentrum Erkner e. V., SeestraBe 39, 15537 Erkner Ort: Online, bitte anmelden unter:
\ perseplus.rip@arbeit-und-leben.de
Wer sind wir?
Q Lutz Glasewald, Gewerkschaftssekretér, DGB-Region Stidbrandenburg-Lausitz Mit Beitrédgen von:
Ralf Kaiser, Gewerkschaftssekretar, DGB-Region Ostbrandenburg Stephanie Wlodarski, Vizeprasidentin

Reinhard Porazik, Gewerkschaftssekretar, DGB-Region Westbrandenburg
Annelie Arnold, Projektreferentin PerSe PLUS, ARBEIT UND LEBEN Sachsen-Anhalt gGmbH

(PerSe PLUS - Perspektive Selbstverwaltung ist ein Projekt zur Starkung der Selbstverwaltung im Handwerk)

HWK Hannover
Silvia Grigun, DGB-Handwerkssekretariat
und anderen

Wie melde ich mich an?
Per E-Mail, telefonisch oder postalisch mit dem Riickmeldeformular an:

Annelie Arnold ARBEIT UND LEBEN Sachsen-Anhalt gGmbH
annelie.arnold@aul-Isa.de StresemannstraBe 18/19
0174 - 1 65 26 72 39104 Magdeburg

... und das Finanzielle?
Darum kiimmern wir uns

DL NN JTEEE——

~ARBEIT UND LEBEN

7 L

G - _
’ - N B Arbeitund
Riickmeldeformular < Leben
Bitte bis Freitag, 05.02.2021 zurlicksenden. RHEINLAND-PFALZ
[N
Per Mail: annelie.arnold@aul-Isa.de oder [ Ein besonderes Kennzeichen des Handwerks in Deutschland ist seine starke Selbstverwaltung in den

Postalisch: ARBEIT UND LEBEN Sachsen-Anhalt gGmbH Hansiwgrkskarpmeltn und Innungen. Die mit ihr verbur‘1denen Ehrendmter haben einen hohen Wirkungsgrad und
Annelie Arnold ermdglichen eine Einflussnahme auf Inhalte der Arbeit und aut

StresemannstraBe 18/19 wadre, es gabe eine noch groRere Anzahl von Frauen, die hier al
39104 Magdeburg

g

Kolleginnen, die im Handwerk tatig sind und sich dafiir interes
erhalten auf dieser Veranstaltung einen guten Einblick. Ein Poc
des Handwerks wird Sachverhalte und Positionen aus der Sict
im Ehrenamt schildern.

Mit diesem Rickmeldebogen melde ich mich verbindlich an zum: ~
Handwerksfriihstiick am 27.02.2021 in Erkner

Wy ey &

Name,, Vornam Sl et ten - o ............

Inhalte: Zielgruppe:
StraBeg, N " R . . e U * Beantwortung von Fragestellungen zu Frauen, die bereits in der Selbstverwaltung aktiv sind
o Frauen und Ehrenamt im Handwerk oder es werden wollen

Aussage und Positionen von Frauen aus

der Selbstverwaltung des Handwerks Anmeldung bis: 28.03.2022

%y
N

Telefonnummer:

y Diskussion und Austausch Ansprechpartnerin: Monika Warnecke
ERNIETIEATNESSE ™ 7reenr oo it Lo e ; Zusammenfassung und Ausblick Kontakt: perseplus.rip@arbeit-und-leben.
(Datum, Unterschrift) //
~ \ £ / www.perse-handwerk.de www.arbeit-und-leben.de facebook.com/arbeitundleben.rlp
Alle hiermit erhobenen Daten werden nach den Bestimmungen
des Datenschutzes ausschlieBlich fur interne Zwecke verwendet.




Beispiel — Save the Date

und herunterzuladen.

Scanne den QR-Code
um die Datei online zu 6ffnen

Voranklndigung zur

Winterklausur

Liebe Kolleg:innen,

seit unserer letzten grofen Klausur im September 2019 zum Thema
,Handwerksarbeit im Wandel - Auswirkungen der Digitalisierung auf
Arbeitnehmer:innen” ist viel Zeit vergangen. Das Thema ist durch die
Auswirkungen der Pandemie noch relevanter fiir uns geworden.

Wir freuen uns, euch mitteilen zu kdnnen, dass wir in diesem Jahr eine
Anschlussveranstaltung fiir die Mitglieder der Vollversammlung der
Handwerkskammer Dresden organisieren. Haltet euch deshalb bitte
folgenden Termin frei:

Freitag, 10.12.2021 bis Samstag, 11.12.2021

Wir werden gemeinsam mit einer Fachreferentin (ber die
Auswirkungen der Digitalisierung auf die Arbeitswelten sprechen. Dabei
soll auch der Einfluss der Pandemie seinen Platz einnehmen. Im zweiten
Teil der Veranstaltung soll es um die anstehende Kammerwahl in 2022
gehen.

Eine Einladung mit genauen Angaben zur Uhrzeit und dem
Veranstaltungsort wird zu spaterer Zeit folgen.

Es griflt herzlich

Euer Hans-Ulrich Kunz

Beispiel —
Ablauf

Scanne den QR-Code
um die Datei online zu off-
nen und herunterzuladen.

Gefordert durch:

Arbeit und
Leben

SACHSEN-ANHALT

rraE
SELENERWALTUNG

PLUS

Ablauf und Themeniibersicht PerSe Plus Seminar

»Nachhaltigkeit im Handwerk”

Freitag, 23.09.2022, 12:00 Uhr bis Samstag, 24.09.2022, ca. 14:00 Uhr
Hotel Der Krauterhof, Drei Annen Hohne 104, 38875 Drei Annen Hohne

Freitag, 23.09.2022

12:00 Uhr Ankommen
12:15 Uhr Mittagessen
13:30 Uhr BegriiBung & Vorstellungsrunde

Alexander Wendt, Arbeitnehmer-Vizeprasident, HWK Magdeburg
Katrin Skirlo, Geschaftsfiihrerin, DGB Region Altmark-Borde-Harz
Annelie Arnold, Projektreferentin PerSe Plus, Arbeit und Leben gGmbH

13:45 Uhr Aktuelles aus der Handwerkspolitik
Janosch Tillmann, DGB Bundesvorstand Handwerkssekretariat
14:30 Uhr Kaffeepause
14:45 Uhr Nachhaltigkeit im Handwerk: Einfiihrung
Gudrun Laufer, bifun — Berliner Institut fir Unternehmensnachfolge und Nachhaltigkeit
16:00 Uhr Nachhaltigkeit vor Ort: Ausflug in den Nationalpark
19:00 Uhr Abendessen

Samstag, 24.09.2022

Ab 7:30 Uhr Friihstiick
9:00 Uhr Tagesstart & Resiimee Vortag
Annelie Arnold, Projektreferentin PerSe Plus, Arbeit und Leben Sachsen-Anhalt
9:10 Uhr Nachhaltigkeit in der Handwerkskammer Magdeburg
Burghard Grupe, Hauptgeschaftsfiihrung, HWK Magdeburg
9:30 Uhr Nachhaltigkeit im Handwerk: Vertiefung
Gudrun Laufer, bifun — Berliner Institut fir Unternehmensnachfolge und Nachhaltigkeit
10:30 Uhr Kaffeepause
10:45 Uhr Nachhaltigkeit im Handwerk: Vertiefung

Gudrun Laufer, bifun — Berliner Institut fir Unternehmensnachfolge und Nachhaltigkeit

12:30 Uhr Feedbackrunde & Verabschiedung
Alexander Wendt, Arbeitnehmer-Vizeprasident, HWK Magdeburg
Annelie Arnold, Projektreferentin PerSe Plus, Arbeit und Leben Sachsen-Anhalt

13:00 Uhr Mittagessen & Abreise

Die Kosten fiir Verpflegung und Ubernachtung im Rahmen des Seminars werden iibernommen. Die
Reisekosten werden nach dem Bundesreisekostengesetz erstattet. Bei Fragen zur Veranstaltung meldet euch
gern bei Annelie Arnold (0174 165 26 72, annelie.arnold@aul-Isa.de).



Das Projekt PerSe Plus wurde von 2020 bis
2023 umgesetzt. Projekttrager war der
Bundesarbeitskreis Arbeit und Leben.
Umgesetzt wurde es zuletzt von Arbeit und
Leben Niedersachsen, Arbeit und Leben
Sachsen-Anhalt und Arbeit und Leben Rhein-
land-Pfalz/Saarland. Die Forderung erfolgte
Uiber das Bundesministerium fiir Wirtschaft
und Klimaschutz.
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