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Infoblatt:
Tipps fur eine gute Moderation

Netzwerktreffen und Gremiensitzungen missen gut moderiert werden, damit am Ende alle mit
den Ergebnissen zufrieden sind. Achten Sie darauf, dass Informationen jede*n erreichen und
dass maoglichst alle zu Wort kommen.

So konnen Sie alle Teilnehmer*innen einbeziehen

Vereinbaren Sie Regeln

Legen Sie Grundséatze fir eine respektvolle Diskussionskultur fest: den anderen aktiv zuhoren,
einander ausreden lassen, alle Partner*innen ernst nehmen, Kritik wertschatzend formulieren,
nicht langer als drei Minuten am Stlick reden.

Sprechen Sie die Stillen an

Haken Sie bei Teilnehmer*innen nach, die nicht so oft das Wort ergreifen: ,Was ist denn lhre
Meinung dazu?“ Alle sollten das Gefihl haben, dass ihre Meinung wichtig ist und ihre Anwe-
senheit zahlt.

Diskutieren Sie in kleinen Gruppen

Sie konnen auch sogenannte Murmelrunden einfiihren: Die Teilnehmer*innen diskutieren ein
Thema erst einmal mit ihren Sitznachbar*innen, bevor sie ihre Meinung vor der groBen Gruppe
auBern.

Fragen Sie den Informationsstand ab

Erkundigen Sie sich bei jedem Treffen, ob alle die Unterlagen erhalten und gelesen haben. Falls
nicht: Woran lag es? Waren es maglicherweise zu viele? Gab es Barrieren? War nicht allen
Teilnehmer*innen klar, welche der vielen Dokumente sie lesen sollten? Auch hier helfen feste
Regeln: Vereinbaren Sie, dass Informationen von bestimmten Absendern, beispielsweise der
Netzwerkkoordination, auf jeden Fall gelesen werden sollten.

Nutzen Sie eine einfache Sprache

Reden und schreiben Sie in einer Sprache, die alle Menschen verstehen. Sie konnen bei Tref-
fen darauf achten, ob jemand Fremd- oder Fachworter nutzt. Fragen Sie in die Runde, ob alle
das Wort kennen. Vielleicht kann es jemand erklaren. Im besten Fall nutzen alle mit der Zeit
weniger Fachbegriffe oder erklaren sie von sich aus.

Infoblatt: Tipps fur eine gute Moderation Seite 1



	Infoblatt: Tipps für eine gute Moderation 
	So können Sie alle Teilnehmer*innen einbeziehen 
	Vereinbaren Sie Regeln 
	Sprechen Sie die Stillen an 
	Diskutieren Sie in kleinen Gruppen 
	Fragen Sie den Informationsstand ab 
	Nutzen Sie eine einfache Sprache 





Barrierefreiheitsbericht



		Dateiname: 

		Infoblatt_Tipps_Moderation_bf.pdf






		Bericht erstellt von: 

		SGFX


		Firma: 

		





 [Persönliche und Firmenangaben aus Dialogfeld „Voreinstellungen > Identität“.]


Zusammenfassung


Es wurden keine Probleme in diesem Dokument gefunden.



		Manuelle Prüfung erforderlich: 2


		Manuell bestanden: 0


		Manuell nicht bestanden: 0


		Übersprungen: 3


		Bestanden: 27


		Fehlgeschlagen: 0





Detaillierter Bericht



		Dokument




		Regelname		Status		Beschreibung


		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit		Bestanden		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit muss festgelegt werden.


		PDF (nur Bilder)		Bestanden		Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei


		PDF (mit Tags)		Bestanden		Dokument ist PDF (mit Tags)


		Logische Lesereihenfolge 		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet


		Hauptsprache		Bestanden		Sprache ist im Text festgelegt


		Titel		Bestanden		Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar


		Lesezeichen		Bestanden		In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden


		Farbkontrast		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokument verfügt über geeigneten Farbkontrast


		Seiteninhalt




		Regelname		Status		Beschreibung


		Inhalt mit Tags		Bestanden		Alle Seiteninhalte verfügen über Tags


		Anmerkungen mit Tags		Bestanden		Alle Anmerkungen verfügen über Tags


		Tab-Reihenfolge		Bestanden		Tab-Reihenfolge ist mit der Ordnungsstruktur konsistent


		Zeichenkodierung		Bestanden		Zuverlässige Zeichenkodierung ist vorhanden


		Multimedia mit Tags		Bestanden		Alle Multimediaobjekte verfügen über Tags


		Bildschirmflackern		Bestanden		Seite verursacht kein Bildschirmflackern


		Skripten		Bestanden		Keine unzugänglichen Skripts


		Zeitlich abgestimmte Antworten		Bestanden		Seite erfordert keine zeitlich abgestimmten Antworten


		Navigationslinks		Übersprungen		Navigationslinks wiederholen sich nicht


		Formulare




		Regelname		Status		Beschreibung


		Formularfelder mit Tags		Bestanden		Alle Formularfelder verfügen über Tags


		Feldbeschreibungen		Bestanden		Alle Formularfelder weisen eine Beschreibung auf


		Alternativtext




		Regelname		Status		Beschreibung


		Alternativtext für Abbildungen		Bestanden		Abbildungen erfordern Alternativtext


		Verschachtelter alternativer Text		Bestanden		Alternativer Text, der nicht gelesen wird


		Mit Inhalt verknüpft		Übersprungen		Alternativtext muss mit Inhalten verknüpft sein


		Überdeckt Anmerkung		Bestanden		Alternativtext sollte keine Anmerkung überdecken


		Alternativtext für andere Elemente		Bestanden		Andere Elemente, die Alternativtext erfordern


		Tabellen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Zeilen		Bestanden		„TR“ muss ein untergeordnetes Element von „Table“, „THead“, „TBody“ oder „TFoot“ sein


		„TH“ und „TD“		Bestanden		„TH“ und „TD“ müssen untergeordnete Elemente von „TR“ sein


		Überschriften		Bestanden		Tabellen sollten Überschriften besitzen


		Regelmäßigkeit		Bestanden		Tabellen müssen dieselbe Anzahl von Spalten in jeder Zeile und von Zeilen in jeder Spalte aufweisen


		Zusammenfassung		Übersprungen		Tabellen müssen Zusammenfassung haben


		Listen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Listenelemente		Bestanden		„LI“ muss ein untergeordnetes Element von „L“ sein


		„Lbl“ und „LBody“		Bestanden		„Lbl“ und „LBody“ müssen untergeordnete Elemente von „LI“ sein


		Überschriften




		Regelname		Status		Beschreibung


		Geeignete Verschachtelung		Bestanden		Geeignete Verschachtelung







Zurück zum Anfang


