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Das Inclusive Business Launchpad (IBL) - ein Beschleunigungsprogramm fiir benachteiligte
Unternehmer in Kleinstunternehmen zielt darauf ab, die Chancengleichheit im
Unternehmertum zu férdern, indem unterreprasentierten oder benachteiligten Unternehmern
Schulungen angeboten werden. Dazu gehoéren (aber nicht nur) Migranten, Menschen mit
Behinderungen, Alleinerziehende, Menschen tber 50 und Frauen, die in der Wirtschaft
unterreprasentiert sind. Das Projekt geht auf die spezifischen BedUrfnisse der Zielgruppen
ein und bietet Schulungen an, wie sie ihr Geschéaft durch eine Kombination aus personlicher
Schulung und Peer-Unterstiitzung durch die IBL Circles (nach der Circles™-Methode von
Inova Consultancy) vorantreiben kénnen.

Im Rahmen des IBL-Projekts werden die Circles wahrend der Projektlaufzeit Unternehmern
in den verschiedenen Partnerlandern (Vereinigtes Kénigreich, Niederlande, Zypern und
Osterreich) angeboten. Ziel des Programms ist es, unterreprasentierten und benachteiligten
Unternehmern Schulungen und Gruppenunterstiitzung zu bieten, um sie bei Wachstum,
Innovation und der Ausweitung ihrer Geschéaftsideen und Exportmdglichkeiten in der EU und
daruber hinaus zu unterstutzen.

Das Projekt wird durch das Programm Erasmus+ der Europaischen Kommission
kofinanziert. Fur weitere Informationen besuchen Sie bitte:

e Die IBL-Website: htips://iblaunchpad.eu/
e Die IBL-Facebook-Seite https://www.facebook.com/IBLaunchpad/

Die "Inclusive Business Launch Pad Circles" basieren auf einer innovativen, von Inova
Consultancy Ltd. entwickelten Methodik zur personlichen Entwicklung. Die Methodik basiert
auf Action-Learning-, Coaching- und Mentoring-Techniken und nutzt Ubungen und
Instrumente zur Selbstreflexion, um den Teilnehmern zu helfen, Selbstvertrauen und
Selbstwirksamkeit aufzubauen und Soft Skills zu entwickeln.

Die IBL-Zirkel ermdglichen den Teilnehmern:

Verbesserung der Selbstreflexion

Starkung des Vertrauens

Techniken zur Zielsetzung entwickeln

Entwickeln Sie Soft Skills, die wichtig sind, um im Geschéaftsleben erfolgreich zu sein.
Stress, Veranderungen, Konflikte usw. bewaltigen

Steigerung der Selbstwirksamkeit und des Durchsetzungsvermogens im Beruf


https://iblaunchpad.eu/
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Die Inclusive Business Launch Pad Circles wurden an die urspriingliche Methodik
angepasst, die auf den Ergebnissen der im Rahmen dieses Projekts durchgefiihrten ersten
Untersuchung (I01 Framework Report) basierte. Dieser Bericht befasste sich mit den
Bedurfnissen, Licken und Herausforderungen der Zielgruppe und enthielt Empfehlungen far
Schulungen und Unterstitzung bei der Griindung, dem Wachstum, der Weiterfihrung und
der Expansion ihrer Kleinstunternehmen.

Der Bericht, der aus diesen Tests hervorging, hob die wichtigsten Soft Skills und die
personliche Entwicklung hervor, die das Zielpublikum bengétigt. Die "Inclusive Business
Launch Pad Circles" stehen allen offen, die das "Accelerator Business Launch Pad"-Training
absolvieren, das ebenfalls im Rahmen des Projekts angeboten wird. Sie erganzen diese
Schulung und helfen den Teilnehmern, das Gelernte in die Tat umzusetzen. Sie richten sich
an alle Unternehmer, die auf zusatzliche Hindernisse beim Einstieg in die Wirtschaft oder
beim Wachstum im Wirtschaftssektor stoRen oder die Schwierigkeiten haben, Zugang zu
bestehenden Schulungen zu erhalten bzw. von diesen zu profitieren.

Dies beinhaltet, ist aber nicht beschrankt auf:
e Migranten
Alleinerziehende Eltern
Behinderte Menschen
50+ Personen
Frauen/Manner in nicht-traditionellen Bereichen

Der Rahmenbericht wurde von der Partnerschaft nach eingehender Forschung und
Datenerhebung durch Umfragen, Fokusgruppen und Interviews mit den Zielgruppen
erstellt. Der Rahmenbericht identifizierte die wichtigsten Herausforderungen, mit
denen die Zielgruppe konfrontiert ist. Diese sind:

1. Vernetzung
Mangelndes kulturelles und geschaftliches Verstandnis
Mangel an zuganglicher Ausbildung und spezifischer Unterstutzung
Heterogenitat der Zielgruppe
Sprach- und Kommunikationsbarrieren
Mangel an technischem Wissen oder Geschaftsinstrumenten
Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben
Mangelnde Motivation beim Online-Lernen

i S A

Durch die IBL-Zirkel, die Schulungen und das Online-Lernportal werden diese
Bedenken angesprochen und angegangen, so dass jeder Teilnehmer sein
Selbstvertrauen und seine Fahigkeit, sein Unternehmen zu verbessern, ausbauen
und weiterentwickeln kann.

In diesem Leitfaden wird das angepasste IBL Circles-Programm vorgestellt, um
Moderatoren bei der Durchfihrung der Methodik zu unterstitzen. Es wird nicht nur
der Moderationsprozess beschrieben, sondern die Ausbilder erhalten auch
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Werkzeuge und Dokumente, die sie bei der Moderation ihrer Circles verwenden
konnen. Diese sollten nach Erhalt der Schulung von Inova Consultancy Ltd.
verwendet werden. Das IBL Coaching Circles Training wird wahrend der
Projektlaufzeit stattfinden, um die am Inclusive Business Launch Pad Erasmus+
Projekt beteiligten Partner zu unterstitzen. Andere Organisationen/Trainer/Coaches,
die an der Durchfuhrung der Methodik interessiert sind, sollten sich direkt an Inova
Consultancy wenden (siehe Kontaktinformationen am Ende dieses Leitfadens).

Die IBL-Zirkel sollen den Lernenden die Moglichkeit bieten, ihr Selbstvertrauen und
ihre Soft Skills in einem sicheren Umfeld zu starken. Unser Hauptziel ist es, die
Lernenden dabei zu unterstitzen, positive Schritte in Richtung Wachstum ihres
Unternehmens zu unternehmen, indem sie ihre Soft Skills verbessern und ihr
Selbstvertrauen starken. Selbstvertrauen ist der Schltissel zum Fortschritt als
Unternehmer. Ziel der Zirkel ist es, das Selbstvertrauen jedes Einzelnen zu fordern,
damit er seine Ideen vorantreiben und praktische Schritte unternehmen kann, um
sich selbst und sein Unternehmen zu entwickeln. Daher sollten die Moderatoren bei
der Durchfihrung der Circles die folgenden Grundsatze beachten:

e Teilen: Der IBL-Kreis ermoglicht es dem Einzelnen, seine Probleme, Fragen,
Méoglichkeiten und Herausforderungen mit anderen zu teilen.

e Vertrauen: IBL Circle bietet ein sicheres, aber dennoch herausforderndes
Umfeld, in dem der Einzelne unterstutzt werden kann, Ideen und MalRhahmen
zu entwickeln, die ihm helfen, sich personlich und beruflich
weiterzuentwickeln.

e Herausforderung: Es sollten Handlungsoptionen erarbeitet und diskutiert
werden, und der Einzelne sollte ermutigt werden, sich selbst in Frage zu
stellen.

e Aktionsplanung: Der Einzelne sollte dabei unterstutzt werden, die nachsten
Schritte zur Verwirklichung seiner Ziele zu finden.

o Selbstreflexion: Die Coaching-Zirkel sollten Selbstreflexion und
Selbstvertrauen fordern.

DarUber hinaus sollten die Teilnehmer die Moéglichkeit haben:
e Treffen und Vernetzen mit anderen Unternehmern, die vor ahnlichen

Problemen stehen
e Neue Freunde/Kontakte knupfen und Netzwerke erweitern
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Die Circles-Methode wird seit 2001 in verschiedenen Kontexten eingesetzt und hat
sich bei der Férderung der personlichen Entwicklung von Zielgruppen bewahrt,
darunter Frauen, die nach einer Unterbrechung ihrer beruflichen Laufbahn ins
Berufsleben zurlickkehren, und junge Menschen, die sich weder in der Ausbildung
noch in einem Beschaftigungsverhaltnis befinden (NEET). Die Methodik hat breite
Anerkennung flr ihre hochwertigen Materialien und innovativen Inhalte erhalten
(Inova wurde 2008 von der SFEDI-Small Firms Enterprise Development Initiative fur
die Entwicklung und den erfolgreichen Einsatz der Methodik bei Unternehmerinnen
ausgezeichnet).

Im Gegensatz zu herkdmmlichen Schulungen werden die Lernenden ermutigt, ihre
eigenen Antworten auf die Herausforderungen zu finden, denen sie
gegenuberstehen. Dieses Wissen ist oft bereits vorhanden; Circles hilft den
Teilnehmern, dieses Wissen durch Austausch und Lernen voneinander und damit
von uns selbst zu entdecken. Das Konzept der Circles basiert auf dem Prozess des
Lernens als einer Reise, die voraussetzt, dass der Einzelne dabei unterstutzt werden
kann, zu erkennen, was er wissen muss, dass manches Wissen bereits in ihm steckt
und nur noch hervorgeholt werden muss, und dass geteiltes Wissen und Lernen von
anderen wertvoll sein kann.

Innerhalb eines Kreises sollten die Moderatoren sicherstellen, dass die Teilnehmer
und sie selbst versuchen, keine Ratschldge zu erteilen und sich stattdessen auf
Fragen konzentrieren, die dem Einzelnen helfen, seine eigenen Einsichten zu
offenbaren. Dies kann durch Gruppendiskussionen, die Durchfiihrung von Ubungen
und/oder angeleitete Fragen anderer Teilnehmer geschehen. In den Abschnitten mit
gefuhrten Fragen in den IBL-Zirkeln beispielsweise erhalten die Teilnehmer
abwechselnd ein Zeitfenster, um uber ihr Problem oder ihre Mdglichkeiten zu
sprechen, und die anderen Gruppenmitglieder stellen Fragen. Bei den Fragen geht
es um Entdeckung, um den Versuch, die zugrunde liegenden Probleme besser zu
verstehen, die weiter erforscht werden sollten. Der Schwerpunkt liegt also auf der
Befragung und nicht auf der Erteilung von Ratschlagen. In ahnlicher Weise werden
die Teilnehmer bei Ubungen zur Selbstentwicklung oder Selbstreflexion ermutigt, ihre
Antworten zu hinterfragen und andere Gruppenmitglieder bei der Frage zu
unterstiitzen, warum sie auf eine Ubung in einer bestimmten Weise reagiert haben.
Dieser Prozess starkt die Entwicklung der Selbstreflexion.
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Die beiden folgenden Modelle (Action Learning Process und Kolb's Experiential
Learning Cycle) sind nutzlich, um den Zweck und den Prozess der Zirkel weiter zu

erklaren.

Abbildung 1: Action Learning Prozess
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Abbildung 2: Der Zyklus des Erfahrungslernens nach Kolb
(1975)

Die drei Prinzipien des Aktionslernens sind Denken, Handeln und Reflektieren. Diese
Phasen sind in der folgenden Tabelle hervorgehoben, zusammen mit einigen Fragen, die
wahrscheinlich wahrend der Zirkelsitzungen aufkommen werden.
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Die Aktion des Tuns ist in Ordnu e Was ist lhre Idee, Ihr Thema oder Ge
Gedanken in die Tat umzusetzer e Was ist lhre Chance?
Sie tragt dazu bei, den Wandel z e Was ist Ihr Anliegen?
unterstitzen. e Was ist fiir Sie vorrangig?
e Welche Fragen haben Sie zu Ihrer
Situation?
e Welche ersten Ideen haben Sie im
Kopf, die Sie erforschen wollen?
Wie wollen Sie auf3erhalb des e Haben Sie einen Plan aufgestellt?
Zirkels aktiv werden? Wie e Was werden Sie jetzt tun?
wollen Sie das tun? e Haben Sie eine experimentelle

Variable eingefuhrt?

ahme einer Sie sollten Uber die
Ergebnisse lhrer Aktion.

Was hat sich geandert?

Was ist passiert?

Was ist gut gelaufen?

Was sind lhre Bedenken?

Gibt es neue Moglichkeiten?

Wie werden Sie |hren Plan in
Zukunft anpassen?

e Welche Fragen sind lhnen zu lhrer
Situation gestellt worden?

Diese Methode ist wirksam, weil sie den Lernenden in den Mittelpunkt der Situation stellt:
e Sie arbeitet in Echtzeit, mit aktuellen Themen, die fir den Einzelnen von Bedeutung
sind.
e Es verbindet theoretisches Lernen mit praktischer Erfahrung.
e Es geht um Mallnahmen und Umsetzung und nicht um rein hypothetische Szenarien.

Zur weiteren Erlauterung finden Sie hier einige nutzliche Videos zu den oben genannten
Modellen:

e Was ist Action Learning? -_https://www.youtube.com/watch?v=I1AJ0z_IdZXE
e Der 3-Minuten-Kolb - https://www.youtube.com/watch?v=0bQ2DheGOKA

e Erfahrungslernen: Wie wir natlrlich lernen
https://www.youtube.com/watch?v=aF63HHVbpQ8

Kapitel 2: Moderation von Coaching-Zirkeln:

Ziel der Kreise

Ziel der IBL-Zirkel ist es, unterreprasentierte und benachteiligte Unternehmer zu
unterstitzen, ihr Selbstvertrauen zu starken und ihnen die Mittel an die Hand zu geben, um
ihr Unternehmen auszubauen.


https://www.youtube.com/watch?v=IAJ0z_IdZXE
https://www.youtube.com/watch?v=ObQ2DheGOKA
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In jeder Sitzung werden Gruppendiskussionen mit dem individuellen Aussprechen von
Problemen, Selbstreflexion und der Festlegung von Zielen kombiniert. Es ist daher von
groliter Bedeutung, dass nur erfahrene Moderatoren mit Erfahrung im Action Learning oder
solche, die von einem Kollegen von Inova Consultancy (UK) in der Methodik geschult
wurden, einen Circle leiten kdnnen.

Die Zirkel werden in der Regel in einer eher nicht-direktiven Art und Weise moderiert; die
Sitzungen sollten von den Lernenden geleitet werden und sich auf die Lernenden
konzentrieren. Allerdings wird jeder Moderator seinen eigenen Stil haben, der mehr oder
weniger direktiv sein kann. Es kann notwendig sein, einen direkteren Ansatz zu verwenden,
wenn es angebracht ist, z. B. wenn eine Person im Begriff ist, riskante oder schadliche
Handlungen zu unternehmen, die vorhersehbar sind, oder wenn es der Gruppe in einem
Malie an Vertrauen fehlt, dass es schwierig ist, eine Diskussion ohne das Eingreifen des
Moderators anzustoRen. Die Grole der Gruppe kann auch den Grad der erforderlichen
Leitung bestimmen. Groliere Gruppen werden in der Regel starker angeleitet als kleinere
Gruppen.

Wir wirden erwarten, dass der Lernprozess von den Teilnehmern einige der folgenden
Merkmale aufweist:

e Untersuchung der mdglichen Ursachen flr einen bestimmten Zustand oder eine
bestimmte Folge; Uberpriifung von Entscheidungen oder Handlungen und Aufzeigen,
wie diese zu der aktuellen Situation gefiihrt haben. Hatten die Probleme vermieden
werden kénnen? Was sind die Auswirkungen, wenn eine ahnliche Situation in der
Zukuntft eintritt? Was haben sie aus dieser Situation gelernt?

e Prifung des eigenen Denkens, das sie dazu gebracht hat, etwas zu glauben oder auf
eine bestimmte Weise zu handeln. Basiert eine Entscheidung auf fairen Annahmen?
Wurden die Annahmen geprift?

e Wir kdnnen auch aus Fehlern lernen. Argyris (1993) meint, dass Lernen immer dann
stattfindet, wenn Fehler erkannt und korrigiert werden.

e Die Moderation sollte zukunfts- und I6sungsorientiert sein. Es ist nitzlich, die
Mitglieder bei der Vorhersage maoglicher Ergebnisse zu unterstitzen. Haben sie alles
in Betracht gezogen? Wie sieht der Reserve- oder Ausweichplan aus? Haben sie alle
Optionen in einer bestimmten Situation in Betracht gezogen?

e |hre Moderation wird die Teilnehmer ausdrticklich dazu bringen, sich auf Ziel- und
Aktionsplane zu verpflichten, tber ihre eigenen Fortschritte zu berichten, Ziele neu zu
definieren und Ergebnisse zu Uberprifen. Leichtfertige und unspezifische Ziele helfen
den Lernenden nicht, sich weiterzuentwickeln und ihre Herausforderungen zu
meistern.

e Die Moderation sollte auch ein Bewusstsein fir die Gruppendynamik und den
Gruppenprozess beinhalten; dies kann gelegentlich erfordern, dass der Moderator
eingreifen muss, um die Zeit von jemandem zu schutzen, um Themen auf dem
richtigen Weg zu halten, wenn Herausforderungen Stress verursachen, wenn jemand
vielleicht unangemessen Macht ausubt oder sich auf eine Weise verhalt, die das
Lernen der Gruppe frustriert oder blockiert. Es ist wichtig, dass zu Beginn der ersten
Sitzung Gruppenregeln festgelegt werden, damit sich alle in der Gruppe wohlfiihlen,
vor allem wenn sensible oder persdnliche Themen besprochen werden.
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e Die Teilnehmer mdchten vielleicht mit Verhaltensweisen im Kreis experimentieren (mit
dem Einverstandnis und der Unterstltzung ihrer Kollegen) und Feedback einholen.
Vielleicht méchte ein Mitglied durchsetzungsfahiger werden und mehr Vorschlage in
der Gruppe machen oder das Selbstvertrauen entwickeln, anderen zu widersprechen.

e Ermutigen Sie die Gruppenmitglieder, kreativ zu sein, auRerhalb ihrer Komfortzone
zu arbeiten und ihre Chancen zu nutzen.

e Contracting: Festlegung einer Vereinbarung mit den Zirkelmitgliedern Gber Rollen
und Verantwortlichkeiten, damit a) Sie den Prozess bestmdglich unterstutzen kdnnen
und b) die Mitglieder in einem lernférdernden Klima den grétméglichen Nutzen aus
dem Prozess ziehen kdnnen.

Die Vereinbarungen missen haufig tberprift werden, und die Grundregeln missen zu
Beginn jeder Sitzung neu festgelegt werden. Im folgenden Abschnitt Uber
Vertragsabschlusse wird dieser Prozess ausfuhrlicher beschrieben.

Die Inclusive Business Launch Pad Circles werden in zwei Pilotphasen mit 5-8
Unternehmern pro Pilot von allen am Output beteiligten Partnern durchgefihrt (50-80 tber
die Pilotphasen pro Partnerschaft). Die Teilnehmer werden sich treffen und ihre
Herausforderungen und Hindernisse als Unternehmer sowie ihre Ziele im persoénlichen und
beruflichen Leben diskutieren.

Um mdglichst viele Riuckmeldungen aus diesem Pilotprojekt zu sammeln, wird jeder
Teilnehmer gebeten, am Ende jeder Sitzung ein kurzes Bewertungsformular auszufullen.
Diese werden vom Moderator aufbewahrt, um am Ende des Pilotprojekts alle Ergebnisse
zusammenzufassen. Nach Abschluss des Pilotprojekts verfasst jedes beteiligte Partnerland
einen nationalen Bericht in englischer Sprache; dieser Bericht fasst alle Informationen
zusammen, die wahrend des Pilotprojekts in dem jeweiligen Land gesammelt wurden, und
enthalt Rickmeldungen und Empfehlungen der Teilnehmer und Moderatoren. Jeder Partner
wird auch die relevanten Anhange beifligen, die zur Unterstitzung des Berichts und der
darin enthaltenen Informationen erforderlich sind. Eine Vorlage fur den nationalen Bericht
wird allen Partnern vor dem Beginn ihrer ersten Pilotphase zugesandt.

Ein abschlielRender vergleichender Bericht Giber die Pilotphase wird nach Ablauf der
Projektlaufzeit 6ffentlich zuganglich gemacht, um anderen Ausbildern, die an der Anwendung
der Methode interessiert sind, weitere Ratschlage und Informationen zu geben.

Jede Sitzung der Zirkel sollte von den Lernenden geleitet werden und auf die Lernenden
ausgerichtet sein. Wir schlagen vor, dass Sie |lhren Plan fir jede Sitzung im Anschluss an
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die vorherige Sitzung Uberprufen, um sicherzustellen, dass Sie den Teilnehmern die
Unterstlitzung bieten, die ihren Bedirfnissen am besten entspricht.

Wir schlagen jedoch die folgenden Plane fir jede Sitzung als Leitfaden vor, um
sicherzustellen, dass alle Teilnehmer von den Zirkeln profitieren.

Einfiihrungen - Sie stellen sich und lhre Teilnehmer einander vor. Stellt auch die Methodik
und den Prozess der Zirkel vor.

Verwaltung - Unterzeichnung der erforderlichen Lernvereinbarungen und
Anwesenheitslisten. Besprechung der Grundregeln.

Auflockerungsiibungen - Wahlen Sie eine der Auflockerungstibungen, um den
Teilnehmern zu helfen, sich gegenseitig kennenzulernen. (Siehe Toolkit fiir Moderatoren)

Bewertung der Soft Skills - Jeder Teilnehmer sollte zu Beginn der ersten Sitzung ein
Formular zur Bewertung der Soft Skills ausfullen. Dieser sollte dann vom Moderator bis zur
letzten Sitzung sicher aufbewahrt werden, wenn die Lernenden diese Aktivitat erneut
ausfullen, um ihre Punktzahl und die anschliefiende Entwicklung zu vergleichen.

Befragung - Erlautern Sie die Unterschiede zwischen Ratschlagen und Fragen, wie man
Fragen einsetzt usw. und wie sich dies positiv auf die Arbeitsbeziehungen der Teilnehmer
auswirken wird.

Diskussionsrunde - Geben Sie jedem Teilnehmer etwa 15 Minuten Zeit, um sein Problem,
seine Herausforderung oder seine Chance darzulegen. Sie kénnen eine oder zwei Ubungen
aus dem Toolkit auswahlen, um die Diskussion zu beginnen und den Teilnehmern etwas zum
Nachdenken zu geben. Wahlen Sie die Ubungen auf der Grundlage der Bereiche aus, in
denen lhre Teilnehmer am meisten Unterstutzung bendtigen.

Aktionspunkte - Unterstitzen Sie jeden Teilnehmer bei der Festlegung von Aktionspunkten
auf der Grundlage des Besprochenen. Stellen Sie sicher, dass diese Ziele SMART sind

(siehe Anhange flr Informationen GUber SMART-Ziele).

Bewertung - Stellen Sie sicher, dass jeder Teilnehmer das Bewertungsformular ausfillt.

Verwaltung - Stellen Sie sicher, dass Sie eine aktuelle Anwesenheitsliste haben und
wiederholen Sie die Grundregeln.

Uberpriifen Sie die SMART-Ziele aus Sitzung 1.
Diskussionsrunde - Geben Sie jedem Teilnehmer ca. 15 Minuten Zeit, um seine

Probleme/Herausforderungen/Chancen darzulegen, mit denen er diese Woche konfrontiert
ist. Sie konnen eine oder zwei Ubungen aus dem Toolkit auswahlen, um die Diskussion zu
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beginnen und den Teilnehmern etwas zum Nachdenken zu geben. Wahlen Sie die Ubungen
nach den Bereichen aus, in denen lhre Teilnehmer am meisten Unterstutzung brauchen.

Bewertung - Stellen Sie sicher, dass die Bewertungsformulare ausgefillt sind.

Verwaltung - Geben Sie alle notwendigen Erinnerungen fur die nachste Sitzung und alle
anderen administrativen Fragen.

Verwaltung - Aktualisierung der Anwesenheitsliste und Wiederholung der Grundregein.
Uberpriifen Sie die in den vorangegangenen Sitzungen festgelegten SMART-Ziele.

Diskussionsrunde - Geben Sie jedem Teilnehmer ca. 15 Minuten Zeit, um seine
Probleme/Herausforderungen/Chancen darzulegen, mit denen er diese Woche konfrontiert
ist. Sie kénnen eine oder zwei Ubungen aus dem Toolkit auswahlen, um die Diskussion zu
beginnen und den Teilnehmern etwas zum Nachdenken zu geben. Wahlen Sie die Ubungen
nach den Bereichen aus, in denen lhre Teilnehmer am meisten Unterstitzung brauchen.

Bewertung der Soft Skills (falls es sich um die letzte Sitzung handelt) - Jeder Teilnehmer
sollte erneut ein Formular zur Bewertung der Soft Skills ausfiillen. Sie sollten dann die erste
Bewertung erhalten, um die Ergebnisse zu vergleichen und zu sehen, ob sich Entwicklungen
ergeben haben.

Bewertung - AbschlieRendes Bewertungsformular, das von jedem Teilnehmer ausgefullt
wird.

Verwaltung - Ubergabe von Zertifikaten an alle, die an mindestens zwei Sitzungen
teilgenommen haben. Um den Teilnehmern die Méglichkeit zu geben, sich weiterhin zu
vernetzen, kdnnte es sich lohnen, die Einrichtung einer WhatsApp-Gruppe zu diskutieren,
damit die Teilnehmer weiterhin miteinander in Kontakt treten und ihre Gedanken, Vorschlage
und Mdglichkeiten austauschen kdnnen.

e Fur die einzelnen Sitzungen wurden keine spezifischen Werkzeuge festgelegt. Der
Grund daflr ist, dass es im Ermessen des Moderators liegt, die Werkzeuge und
Ubungen zu verwenden, die fiir die jeweilige Gruppe am besten geeignet sind.

e Es wird empfohlen, nicht mehr als 2-3 Tools pro Zirkelsitzung zu verwenden. Sie
missen gentigend Zeit fur ausfuhrliche Diskussionsrunden einplanen.
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Im Folgenden haben wir die Schritte zur Durchfiihrung eines IBL-Zirkels skizziert. Bitte lesen
Sie diese Schritte sorgfaltig durch und vergewissern Sie sich, dass Sie die einzelnen Schritte
verstehen.

Beginnen Sie damit, sich den Teilnehmern vorzustellen. Im Folgenden finden Sie einige
einfihrende Themen, die Sie in Betracht ziehen sollten, um mit den Teilnehmern ins
Gesprach zu kommen:

Brief outline of
Name

your life
Field of
Your values
employment
Role as Professional
faciltator in qualifacations
the Circles (if relevant)

Lernvereinbarung: Es wird empfohlen, zu Beginn von Sitzung 1 sicherzustellen, dass jeder
Teilnehmer eine Lernvereinbarung unterzeichnet hat. Die Lernvereinbarung (zu finden in den
Anhéangen dieses Leitfadens) ist ein sozialer Vertrag, der es dem Moderator und den
Teilnehmern ermoglicht, wahrend der Sitzungen gleiche Rechte und Macht zu haben. Indem
die gegenseitigen Erwartungen beider Parteien festgelegt werden, erhalten alle Beteiligten
die notwendigen Informationen Uber die Schulungsbeziehung und die Verantwortlichkeiten
und Zustandigkeiten der einzelnen Parteien. Es wird empfohlen, die unterzeichnete
Lernvereinbarung einzuscannen und zu kopieren, so dass sowohl der Teilnehmer als auch
der Kursleiter eine Kopie erhalten.

Anwesenheitsliste: Zu Beginn jeder Sitzung sollten alle Teilnehmer eine Anwesenheitsliste
unterschreiben. Dies ist wichtig, damit die Moderatoren die Anwesenheit der Teilnehmer bei
den Sitzungen nachweisen konnen (fur die Finanzierungsanforderungen). Die
unterschriebenen Anwesenheitslisten sollten eingescannt und als Teil der Anhange fir die
nationalen Berichte verschickt werden (Originalkopien sollten ebenfalls in den Unterlagen
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Ihrer Organisation aufbewahrt werden). Eine Vorlage finden Sie in den Anhangen zu diesem
Leitfaden.

Schritt 3: Vorstellen der Teilnehmer

Nach Schritt eins und zwei sollten Sie sich die Zeit nehmen, die Teilnehmer vorzustellen.
Jeder Teilnehmer sollte 2-3 Minuten Zeit haben, sich vorzustellen. Wenn Sie lhre Gruppe
auffordern missen, bestimmte Informationen mitzuteilen, sehen Sie sich bitte die folgenden
Vorschlage an:

Challenges they
have faced/ face

What they would
like to gain from
the Circles

Schritt 4: Einfiihrung in die Circles-Methodik

Nach der Vorstellungsrunde sollten Sie sicherstellen, dass die Teilnehmer mit der Methodik
der Circles und den Zielen der Sitzungen vertraut sind. Sie sollten sicherstellen, dass jeder
die folgenden Aspekte der Circles versteht:

e Der Hintergrund der Methodik der Inclusive Business Launch Pad Circles.
e Eine Erklarung, wie die Methodik funktioniert. D.h., dass die Zirkel den Teilnehmern
einen moderierten Raum bieten, in dem sie Tools ausflillen, sich austauschen und ein
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eigenes Zeitfenster haben, um ihr Problem, ihre Herausforderung oder ihre
Méglichkeiten zu prasentieren.

e Die Gliederung des Sitzungsablaufs: Drei Sitzungen (eine vierte ist optional fir
weitere Unterstitzung). 3-4 Stunden pro Sitzung (wenn sie persdnlich stattfinden;
2,5-3 Stunden kénnen angemessen sein, wenn sie online stattfinden, um das
Engagement zu erleichtern). Es ist immer ein geschulter Moderator anwesend.
Zugewiesene Redezeit fir jeden Teilnehmer (10-15 Minuten je nach Gruppengréfie)

e Setzen von SMART-Zielen: Erinnern Sie die Teilnehmer immer daran, dass es beim
Lernen darum geht, angesichts von Schwierigkeiten widerstandsfahig zu sein. Es ist
vollig normal, wenn sie nicht alles erreichen, was sie sich vorgenommen haben
(Selbsterkenntnis und das Wissen um die eigenen Grenzen sind ebenfalls ein
wichtiger Teil der Lernkurve, die die Teilnehmer in den Zirkeln durchlaufen), aber sie
werden ermutigt, Schwierigkeiten zu Uberprifen, daraus zu lernen und in einem
unterstutzenden Umfeld Wege nach vorne oder neue Handlungsmaéglichkeiten zu
finden.

e Die Fragetechnik sollte wahrend der gesamten Zirkelsitzungen angewandt werden
(siehe Informationen unten).

Die Befragungstechnik

Der Moderator ist derjenige, der wahrend seines Zeitfensters tber seine Probleme,
Herausforderungen und Mdglichkeiten spricht. Der Moderator sollte ermutigt werden, der
Gruppe mitzuteilen, was sie braucht, und die Beitrage zu regein.

Ratschlage zu erteilen" kann wenig hilfreich sein, wenn es den Teilnehmer zu einer
bestimmten Denkweise oder Antwort drangt. Wenn Sie stattdessen Fragen stellen, starken
Sie den Vortragenden und unterstiitzen ihn dabei, seine eigenen Lésungen zu finden. Achten
Sie darauf und vermeiden Sie Satze, die mit:

Einige Aussagen konzentrieren sich auf die Erfahrung des Fragenden, obwohl der
Schwerpunkt auf dem Vortragenden liegen sollte. Zum Beispiel:
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Wenn Sie auf diese Weise Ratschlage erteilen, wird der Fokus vom Vortragenden abgelenkt,
was dem persoénlichen Lernen abtraglich sein kann. Vermeiden Sie stets wenig hilfreiche
Kommentare wie:

Gelegentlich kdnnen einige Arten
von Ratschlagen (wenn sie ausdrucklich erbeten werden) hilfreich sein. Zum Beispiel kann ein
Moderator um Ratschlage zu mdglichen Kontakten oder Netzwerken bitten.

In diesem Fall ist es hilfreich, Ratschlage zu erteilen und ihnen zu helfen, Zeit bei der Suche
nach einem neuen Berater zu sparen. Die Beratung bietet jedoch auch Raum flir Vorbehalte
(es gibt nicht nur einen Weg, der alle Probleme 16st). Der Vortragende miuisste die
Verantwortung Ubernehmen und die Glaubwurdigkeit des Beraters Uberprifen, indem er nach
Qualifikationsnachweisen usw. fragt. Es wird von ihm erwartet, dass er sich selbst ein Urteil
Uber die Kompetenz bildet. Denken Sie daran, dass der Kreis kein Ersatz fiir eine
professionelle Beratung ist. Manchmal kann das Lernen von anderen eine nitzliche Abklrzung
sein.

Ein wichtiger Aspekt der Circles ist, dass der Schwerpunkt auf Fragen und nicht auf
Ratschlagen liegt. Fragen zu stellen, statt Ratschlage zu erteilen, regt die Teilnehmer dazu an,
eingehender Uber ihre Situation nachzudenken und darlber, wie sie ihre Ziele erreichen
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konnen. Indem sie Fragen stellen, ermutigen die Teilnehmer ihre Mitstreiter, Gber ihr eigenes
Handeln und die mdglichen nachsten Schritte nachzudenken, anstatt die ihnen gegebenen
Ratschlage anzunehmen. Dadurch sollen die Teilnehmer in die Lage versetzt werden, ihre
Ziele und Handlungen in der Zukunft zu Uberdenken.

Als Moderator haben Sie es moglicherweise mit mehreren verschiedenen Teilnehmern mit
unterschiedlichen Personlichkeiten und Eigenschaften zu tun. Daher ist es wichtig, dass die
Grundregeln festgelegt werden, bevor Sie die Teilnehmer auffordern, sich Gber persénliche
Dinge zu 6ffnen.

Es ist wichtig, die Erwartungen der einzelnen Teilnehmer an die Sitzungen zu ermitteln. Es ist
wichtig, die folgenden Aspekte zu verstehen:

e Herausforderungen - Welches Mal} an Herausforderung ist fir die Gruppe angenehm?

e Selbstregulierung - wie viel Anleitung/wie viel Intervention wirde die Gruppe vom
Moderator erwarten (dies sollte auf den eigenen Erfahrungen der Teilnehmer mit der
Selbstregulierung basieren).

e Zeitmessung - Wie mdchte die Gruppe die Zeit messen? Selbststandig oder mit
Zeitwarnungen des Moderators?

e Feedback - welche Form des Feedbacks bevorzugen sie: Gruppe oder Einzelperson?
(dies ist sehr individuell und daher sollte der Moderator die Antworten der Teilnehmer
auf diese Frage notieren).

Sie sollten diese Gelegenheit auch nutzen, um |Ihre Erwartungen als Moderator zu formulieren.
Sie sollten die folgenden Punkte hervorheben, um sicherzustellen, dass jeder weil}, was
wahrend der Sitzungen erwartet wird.

Vertraulichkeit: Betonen Sie die Bedeutung der Vertraulichkeit und legen Sie lhre
Erwartungen an Offenheit und Ehrlichkeit dar.

Bewusstsein: Ein Hauptziel der Zirkel ist es, das Selbstbewusstsein und das Verstandnis flir
andere Menschen zu starken.

Anwesenheit: Wiederholen Sie die Erwartungen in Bezug auf die Einhaltung der Zeit, die
Stornierung und Probleme bei Nichtteilnahme. Machen Sie die Teilnehmer darauf aufmerksam,
dass sie an 2 der 3 Sitzungen teilnehmen missen, um eine Teilnahmebescheinigung zu
erhalten.

Verantwortung: Die Teilnehmer sollen die Verantwortung fir ihren eigenen Lernweg und ihre
Ziele ubernehmen und bei Bedarf um Hilfe bitten.

Hausaufgaben: Von den Teilnehmern wird erwartet, dass sie zwischen den Sitzungen an ihren
SMART-Zielen arbeiten. Manchmal kann der Moderator "Hausaufgaben" zur Unterstitzung der
nachsten Sitzung aufgeben. Alle Teilnehmer sollten sich dartuber im Klaren sein, dass sie sich
zwischen den Sitzungen vorbereiten und engagieren mussen.

AulRerdem sollte sich die Gruppe auf einige Grundregeln einigen, die zu Beginn jedes Kreises
wiederholt werden mussen. Die Grundregeln sollten die folgenden Themen behandeln:
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Vertraulichkeit und Achtung des geistigen Eigentums
Anwesenheit und Engagement

Nutzung der Zeit

Fragestellung und Schwierigkeitsgrad

Respekt

Ruckmeldung

Kommunikationsstil

Verschiedene Arten des "Helfens" - was hilft und was hindert?

Nl WN =

Schritt 6 betrifft den Hauptteil der Circle-Methodik. Die erste Phase dieses Prozesses ist das
Einchecken. Dies ist eng mit Schritt 2 verbunden und zielt darauf ab, herauszufinden, wie sich
jeder Teilnehmer fiihlt. Was geht ihnen in letzter Zeit/heute durch den Kopf? Gibt es etwas,
worliber sie sprechen méchten? Worauf wiirden sie sich gerne konzentrieren? Welche
Fortschritte wurden seit der letzten Sitzung gemacht? (dies gilt nur fur die Sitzungen zwei und
drei).

Beginnen Sie mit einleitenden Diskussionen tber die Emotionen der Teilnehmer, allgemeine
Gedanken und Geflhle, aktuelle Bedurfnisse und Erwartungen an die Sitzung. Dann sollte der
Moderator die Gruppe in Diskussionszeitfenster einteilen, in denen jeder Teilnehmer 10-20
Minuten Zeit hat, um ein Problem oder eine Herausforderung vorzustellen, die er gerne
diskutieren mochte, um mehr Einblicke und unterschiedliche Perspektiven zu dem Thema zu
erhalten. Den Teilnehmern kdnnen vor Beginn ihrer Zeitspanne Vorschlage unterbreitet
werden, damit sie Zeit haben, sich zu Uberlegen, woriber sie sprechen moéchten. Sie kénnten
zum Beispiel die folgenden Fragen stellen:

e Auf welches Thema, welche Herausforderung oder Gelegenheit mdchten Sie sich
konzentrieren?

e Warum mdchten Sie sich heute darauf konzentrieren?

e Wie wurde das zu einem Problem oder einer Herausforderung fir Sie?

e Wie wichtig ist dieses Thema fur Sie? (auf einer Skala von 1-10)

Der Vortragende sollte genugend Details liefern, damit alle Zirkelmitglieder ein umfassendes
Verstandnis des Problems/der Herausforderung, mit der der Vortragende konfrontiert ist,
erlangen kénnen.

Wahrend ihres Zeitfensters kann der Moderator die anderen Mitglieder des Kreises auffordern,
ihn zu befragen, um ihnen zu helfen, Klarheit Uber das Thema zu gewinnen, das sie
diskutieren (mit Hilfe der Fragetechnik). Diese Fragen sollten zu weiteren Diskussionen und
Enthillungen seitens des Moderators fuhren.

Als Moderator sollten Sie diesen Prozess sorgfaltig beobachten - stellen Sie sicher, dass die
Mitglieder des Kreises bei den Fragen bleiben und Ratschlage vermeiden (sanfte
Ermahnungen sind oft notwendig!), fragen Sie nach, wenn es nétig ist, um mehr Informationen
zu erhalten und den Lerneffekt fur den Vortragenden zu maximieren. Verstehen Sie sich als
Ratgeber und Coach fir Ihre Teilnehmer, damit diese ihre eigenen Lésungen finden. Achten
Sie darauf, dass die Themen ausflhrlich diskutiert und nicht nur kurz erwahnt werden. Das Ziel
der Circles ist es, Probleme und Herausforderungen eingehend zu erforschen, um Lésungen
zu finden!
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Die Erkundung von Themen kann sehr zeitaufwandig sein, wenn sie richtig
durchgeflhrt wird. Als Moderator missen Sie daher sicherstellen, dass Sie die Sitzung
gut organisieren und sich dartber im Klaren sind, wie viel Zeit daflir aufgewendet
werden soll (dies hangt von der Anzahl der Teilnehmer, der Zeit, der Gesprachigkeit der
Gruppe, der Komplexitat des Themas usw. ab).

Wahrend der Sitzungen kdénnen Sie die Teilnehmer bitten, Eisbrecher/Tools/Aktivitaten
durchzufuhren. Dieser Leitfaden enthalt eine Reihe von Tools, die sich auf die
verschiedenen Herausforderungen beziehen, mit denen die Mitglieder von Circle
konfrontiert sein kébnnen. Je nach den Bedirfnissen der Teilnehmer sollten Sie
Werkzeuge auswahlen, die ihnen bei ihrem Problem/ihrer Herausforderung helfen.
Denken Sie daran: Wahrend der ersten Sitzung sollten alle Teilnehmer das Formular
zur Bewertung der Soft Skills ausflllen. Sobald dies geschehen ist, sollte es an den
Moderator zurlickgegeben werden, damit er es bis zur letzten Sitzung aufbewahrt.

Wir empfehlen Ihnen, zu Beginn der ersten Sitzung eine Eisbrecher-Ubung
durchzuflihren, damit sich alle Teilnehmer in ihrer Umgebung wohler flhlen. Dies
kénnte nach den Prasentationen der Teilnehmer erfolgen (Schritt 3). Der Rest der zur
Verfugung gestellten Instrumente sollte nach dem Ermessen des Moderators je nach
den Bedurfnissen der Teilnehmer eingesetzt werden.

Nach dem Ende der Sitzung sollten Sie eine kurze Abschlussdiskussion flhren, um
herauszufinden, was die Lernenden aus dieser Sitzung mithehmen werden. Sie kénnen sie
fragen, was sie Uber sich selbst und ihre Probleme/Herausforderungen oder Chancen gelernt
haben und welche Auswirkungen die Sitzung auf sie hatte. Vergewissern Sie sich, dass die
folgenden Fragen beantwortet wurden:

Formulare zur Sitzungsbewertung

Nachste Sitzung - die Einzelheiten der nachsten Sitzung mussen erlautert werden
Ziele - Erinnern Sie die Teilnehmer an ihre SMART-Ziele und ermutigen Sie sie,
zwischen den Sitzungen an ihnen zu arbeiten.

Aufgaben - Erinnern Sie sich selbst und die Teilnehmer an |hre Aufgaben als
Moderator, z. B. Ubermittiung von Grundregeln an die Teilnehmer.

In der zweiten Sitzung sollten Sie alle Teilnehmer wieder zum zweiten Kreis begrifien.
Bevor der Kreis beginnt, sollte die Verwaltung erledigt werden (Anwesenheitsliste und
Wiederholung der Gruppenregeln). Vielleicht méchten Sie mit einer Ubung beginnen, um die
Teilnehmer aufzuwarmen und ihnen einen Ausgangspunkt fir ihre Diskussion zu geben.
Danach sollten die Diskussionsrunden, wie in Schritt 6 oben beschrieben, beginnen. Schritt
7 sollte am Ende dieses Kreises folgen.

In der letzten Sitzung sollten Sie alle Teilnehmer wieder im Kreis willkommen hei3en. Die
Verwaltung sollte erledigt werden (Anwesenheitsliste und Wiederholung der Gruppenregeln),
bevor die Ziele der vorherigen Sitzung besprochen werden. Danach sollte Schritt 6 befolgt
werden.
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Zum Abschluss der letzten Sitzung sind einige Aktivitaten erforderlich. Diese sind wie folgt:

1.

2.

Eine Diskussion Uber die Erfahrungen der Teilnehmer und die Lehren, die sie aus den
Coaching Circles gezogen haben.

Sie sollten den Teilnehmern die Moglichkeit geben, einen Plan fiir das weitere Lernen
zu erstellen, einschlieBlich Treffen mit anderen Teilnehmern nach Abschluss der
Sitzungen. Sie sollten die Lernenden auch dazu ermutigen, weiter an ihren
SMART-Zielen zu arbeiten.

Informieren Sie die Teilnehmer Gber andere Mdglichkeiten, sich an dem Projekt zu
beteiligen, z. B. Uber die Website, die Facebook-Seite oder das
E-Learning-Programm.

Verteilen Sie die abschlieRenden Bewertungsbdgen und stellen Sie sicher, dass jeder
Teilnehmer das Dokument ausfillt und dem Moderator zurickgibt, bevor er die
Sitzung verlasst. Alle Rickmeldungen sind wichtig fir die Verbesserung der Inclusive
Business Launch Pad Circles und des Projekts im Allgemeinen; daher ist es von
grolter Wichtigkeit, alle Bewertungsbdgen zurtickzubekommen.

Aulerdem sollten allen Teilnehmern, die zwei oder mehr Sitzungen besucht haben,
Zertifikate ausgehandigt werden.

Die Informationen im vorangegangenen Kapitel kdnnen entweder fir personliche Sitzungen
verwendet oder entsprechend angepasst werden, um sie online durchzufiihren. Das
folgende Kapitel enthalt weitere Informationen daruber, wie die Circles fur die
Online-Durchflihrung angepasst werden kdnnen. Die Moderation virtueller Zirkel wirde auf
dem Modell der virtuellen Gruppenmoderation (PERFORM™) von Pamela Van Dyke (2014)
basieren." Dieses Modell besteht aus sieben Phasen, die der Moderator einhalten muss, um
virtuelle Zirkel effektiv durchfiihren zu kénnen.

' Angepasst von Virtual Group Coaching: A Curriculum for Coaches and Educators von Van
Dyke (2014)
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1.

Paricipaton
Selection
y Elements of
Media Interface Group Process
Result Regular
Orientation Communication
Organisation Facilitation
and Logistics skills

Auswabhl der Teilnehmer: Eine der Grundlagen fir die Verbesserung der
Gruppenleistung ist die Schaffung von Vertrauen und Offenheit zwischen allen
Mitgliedern (Van Dyke, 2010). Die Individuen, aus denen sich die Gruppe
zusammensetzt, sind entscheidend dafiir, ob die Gruppenmitglieder miteinander
auskommen oder nicht. Daher ist es wichtig, die Personlichkeitsstile der einzelnen
Personen in einer Gruppe zu verstehen. Es ist die Aufgabe des Moderators, dafiir zu
sorgen, dass sich alle Mitglieder bei der Teilnahme an einer Online-Gruppe wohl
fuhlen.

Elemente des Gruppenprozesses: Wie bei der Moderation von Angesicht zu
Angesicht ist auch bei der virtuellen Moderation ein Verstandnis der
Gruppendynamik, der Phasen des Gruppenprozesses und der Sicherstellung der
Teilnahme aller Mitglieder unerlasslich.

RegelmaBige Kommunikation: Von den Moderatoren wird erwartet, dass sie die
Gruppenmitglieder regelmafig Uber die Einzelheiten der Online-IBL-Zirkel
informieren. Dazu gehdrt, dass sie die Teilnehmer vor den Sitzungen an
Sitzungszeiten, Praferenzen und die Weitergabe von Handouts und Online-Ubungen
erinnern. Vor der Sitzung sollten die Teilnehmer mit wichtigen Informationen fir den
Kurs kontaktiert werden, wie z. B. Links fir den Zugang zur Online-Plattform, Tools
fur den Austausch von Dokumenten, Videos und Prasentationen

Es kann auch hilfreich sein, eine WhatsApp-Gruppe oder eine ahnliche Plattform
einzurichten, in der die Teilnehmer Fragen stellen kénnen und der Moderator leicht
Erinnerungen, Links und andere Informationen versenden kann.
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Die IBL-Zirkel kbnnen sowohl online als auch persénlich stattfinden, je nach den
behdérdlichen Beschrankungen und der Situation in Covid-19. Hier sind einige Ideen, wie Sie
das Beste aus der Online-Moderation herausholen kdnnen.?

e Leiten Sie die Teilnehmer an, Nachrichten zu posten und zu lesen, sowie relevante
Nachrichten, Materialien und Ressourcen zu finden, zu priifen und herunterzuladen.

e \ergewissern Sie sich, dass die Teilnehmer die Erwartungen und Normen flir einen
respektvollen Umgang miteinander verstehen und wissen, wie sie die Anweisungen
fur die Durchfuhrung der damit verbundenen Aufgaben und Aktivitdten (sowohl online
als auch offline) befolgen kdnnen.

e Schaffen Sie ein starkes, interaktives Lernumfeld, indem Sie die Teilnehmer dazu
ermutigen, Informationen und Ressourcen zur Verfligung zu stellen, Probleme zu
diskutieren und zusammenzuarbeiten, um Losungen fiir Probleme zu finden.

e \Verwenden Sie eine Vielzahl von Strategien, um den Teilnehmern zu helfen, ihr
Wissen auf der Grundlage ihrer besonderen Situationen, Bedurfnisse, Interessen und
Fahigkeiten zu erweitern, wie z. B:

- Menschen bitten, ihre Ideen zu erlautern, zu rechtfertigen oder zu
unterstlitzen, insbesondere wenn es widersprichliche Ansichten oder
mehrere Perspektiven gibt

- Einbringen von Informationen zum Inhalt, um das Gesprach zu nahren

- Aufzeigen von Mdglichkeiten, wie der Kommentar einer Person mit dem einer
anderen verknupft ist oder auf diesem aufbaut; Forderung der Verbindung von
Ideen, wodurch die Kommunikation von individuellen Ideen zu einem
Gruppenverstandnis wird

e Ermutigen Sie die Teilnehmer, daruber nachzudenken, was sie gelernt haben und
welchen Einfluss diese Informationen auf inre Uberzeugungen und ihr Verhalten
haben.

e die Teilnehmer anleiten, die Online-Lernerfahrung aus persdénlicher und beruflicher
Sicht zu kritisieren

Die Online-Moderation erfordert ein hohes Mafl an Organisation und Planung. Vor der
Sitzung muss der Moderator: den Standort der Teilnehmer und mdgliche Unterschiede in den
Zeitzonen berlcksichtigen, um die Sitzungen effektiv zu planen; sich tGber die Haufigkeit der
Sitzungen und die Gesamtdauer der Sitzungen im Klaren sein; auf die zu verwendenden
Lehrmethoden, d.h. Handouts und Online-Ressourcen, vorbereitet sein; und schliel3lich im
Umgang mit dem zu verwendenden virtuellen Medium gut geschult sein.

Der Moderator muss sich wahrend des gesamten Moderationsprozesses uber die
Ergebnisse des Coachings im Klaren sein. Da die Online-Moderation in der Praxis relativ neu
ist, missen die Moderatoren Uber wirksame Zielsetzungsfahigkeiten verfugen, um sich auf
das Ziel des Programms zu konzentrieren, sowie Uber wirksame Problemlésungsfahigkeiten
und die Fahigkeit, alle Hindernisse zu Giberwinden, die ihnen auf dem Weg begegnen
kénnten. Nach den Sitzungen miussen die Moderatoren aktiv Uber die Herausforderungen
nachdenken, mit denen sie wahrend des Prozesses konfrontiert waren, um zu verstehen, wie
sie Probleme abmildern kénnen, mit denen andere Moderatoren bei zukinftigen
Online-Sitzungen konfrontiert werden kénnten. Es ist auch wichtig, dass die Moderatoren die
Post-Test-Evaluierung durchfuhren, die mit Hilfe eines Online-Umfrage-Tools erfolgen kann,

2 Zorfass et al, 1998
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um festzustellen, ob die Teilnehmer das Gefiuhl hatten, dass der Online-Coaching-Prozess
ihren individuellen Bedirfnissen und Erwartungen entsprach.

Die Moderatoren missen ein klares Verstandnis der fur die Online-Moderation zu
verwendenden Technologie sowie der potenziellen Vorteile und Grenzen haben. Basierend
auf der Media Richness Theory von Daft und Lengel (1986) ermdglicht die
Online-Moderation nicht die volle Tiefe der Kommunikationshinweise, die im Vergleich zur
Face-to-Face-Moderation beobachtet werden kénnen. Aus diesem Grund kann sich eine
Online-Moderation weniger unpersoénlich anfiihlen und weniger wahrscheinlich Emotionen
bei den Teilnehmern hervorrufen als eine Face-to-Face-Moderation. Erfahrene Teilnehmer
kénnen diese Einschrankung jedoch ausgleichen, indem sie ihr Wissen dariber erweitern,
wie sie ein Umfeld schaffen kbnnen, in dem sich die Teilnehmer frei fiihlen, sich zu dul3ern.
Es ist auch wichtig, dass eine Medienpassung zwischen Coach und Klient erreicht wird
(Charbonreau, 2002). Dies ist der Fall, wenn der Moderator sich mit dem Medium wohlfiihlt,
wenn die Teilnehmer das Medium gerne nutzen und wenn die Interaktion zwischen Coach
und Teilnehmern mit dem Medium gut funktioniert. Weitere zu berucksichtigende
Medienfaktoren sind die Kenntnis der verwendeten Technologie und grundlegende
technische Fahigkeiten, die Geschwindigkeit der Internetverbindung und die von der
virtuellen Plattform verwendete Bandbreite.

Im Folgenden finden Sie eine Liste aller Werkzeuge, die in den Sitzungen verwendet werden
kénnen. Diese Werkzeuge kdnnen angepasst und verwendet werden, wie der Moderator es
fur richtig halt. Nicht jedes Werkzeug wird wahrend der Sitzungen verwendet werden und die
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Moderatoren sollten je nach Gruppendynamik entscheiden, welche Werkzeuge fir die
Teilnehmer am nutzlichsten sind.

Werkzeug

Dauer

Benoétigte
Materialien

Ziel

Referenz

Alte/junge
Dame

10

Minuten.

Kopie des Bildes.

Unterstitzung des
kreativen Denkens
und Forderung des
Perspektivenwechsels

Werkzeug 1:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1ric
7101GTVv1ixlh
sNMvt_FnSk2
7THSpPA/edit

Romische
Ziffern

15

Minuten.

Kopie des Bildes.

Kreatives
Nachdenken Uber
neue Denkansatze.
Problemlésung.

Werkzeug 2:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1y6-
79NHffOflVG2
beNBJTfvG5i
Q1-Adk/edit

Mind Map und
Generationen

20

Minuten.

Stift, Papier,
Malutensilien.

Selbstdarstellung und
Starkung des
Selbstbewusstseins.

Werkzeug 3:

https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1pg
gGkiyTUwbmj
yN69eb6goed3
x-DjXYf4/edit

Wheel of Skills

15

Minuten.

Kopie des Bildes.

Identifizieren Sie lhre
Starken.

Werkzeug 4:

https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1yy
ufKLYTAAK|1

JrN18QY595u
vek2elBd/edit

SMART-Ziele

15-20

Minuten.

Stift und Papier.

Kopie der Vorlage.

Zielsetzung.

Werkzeug 5:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1sm
nT_ORIJ4HJX
3hCO7wMdR
KeQE_o7XN
Oledit

Motivatoren in
der Wirtschaft

15

Minuten.

Stift und Papier.

Prioritaten setzen und
ihre Beweggriinde
verstehen.

Werkzeug 6:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1w
QoqSWyylWc
9Zy2tu9qg4IfN
VC6ZTPTEA/e
dit



https://docs.google.com/document/d/1r1c7I01GTVv1xIhsNMvt_FnSk27HSpPA/edit
https://docs.google.com/document/d/1y6-79NHff0flVG2beNBJTfvG5iQ1-A4k/edit
https://docs.google.com/document/d/1pggGkiyTUwbmjyN69e6goed3x-DjXYf4/edit
https://docs.google.com/document/d/1yyufKLYTAAKj1JrN18QY595uvek2elBd/edit
https://docs.google.com/document/d/1smnT_ORlJ4HJX3hC07wMdRKeQE_o7XNO/edit
https://docs.google.com/document/d/1wQoqSWyylWc9Zy2tu9q4lfNvc6ZTPTEA/edit
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Jelly-Bean-Ub
ung

20

Minuten.

15 Jelly Beans und
je 6 Becher.

Prioritaten setzen und
ihre Werte verstehen.

Werkzeug 7:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1P1
56z40Irhw9hY
Uu9J40CMi8z
gN_ySZl/edit

Stromungsthe
orie

15-20

Minuten.

Zugang zum
Diagramm.

Effizientes Planen und
Arbeiten.

Werkzeug 8:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1TuA
gL3TnXImp6i
OyMLRysp4iV
WecDabPm/e
dit

lhren
Visionspfad
erstellen

20-30

Minuten.

Stift und Papier.
Zugang zum
Handout.

Erkennen der
Starken.

Werkzeug 9:
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1X
MVLOW;jSevv
N95ktHQLwo
G85 ZMJ-yw
R/edit

Meine
Geschichte
und meine

Errungenschaf

ten

30
Minuten

Stift und Papier.
Zugang zum
Handout.

Erkennen der
Starken.

Werkzeug 10:
https://docs.g

oogle.com/do

cument/d/1pd
YrjrX82JH5Q

1mQnIKAu2M
Wby _acfV6/e

dit

Rekapitulieren Sie am Ende jeder Sitzung und stellen Sie fest, was die Teilnehmer gelernt
haben.

e Was haben sie Uber sich selbst und Gber ihr Problem oder ihre Frage gelernt?
e Haben sie etwas von anderen gelernt?



https://docs.google.com/document/d/1P156z40lrhw9hYUu9J40CMi8zqN_ySZl/edit
https://docs.google.com/document/d/1uAgL3TnXImp6i0yMLRysp4iVWecDabPm/edit
https://docs.google.com/document/d/1XMVL0WjSevvN95ktHQLwoG85_ZMJ-ywR/edit
https://docs.google.com/document/d/1pdYrjrX82JH5Q1mQnIKAu2MWby_acfV6/edit
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e Was waren die nutzlichsten Fragen?
e Welche Auswirkungen hatten sie?

So haben die Teilnehmer Zeit, Uber die Ergebnisse der Sitzung nachzudenken, bevor sie die

Bewertungsbdgen ausflllen. Die Bewertungsbdgen sollten am Ende jeder Sitzung ausgefullt
werden.

Zusatzliche Handouts und Dokumentation

In diesem letzten Abschnitt des Leitfadens fur Moderatoren finden Sie Vorlagen fir alle
erforderlichen Berichtsdokumente und Handouts fur die Bewertung von Soft Skills und
Evaluierungen.

Vorlage Anwesenheitsliste

Vorlage flr eine Lernvereinbarung

Formular zur Bewertung der sozialen Kompetenzen
Bewertungsbdgen fir die Sitzungen (fir alle Sitzungen)
AbschlieRendes Bewertungsformular (Sitzung 3)

Vorlage fur eine Lernvereinbarung

(NAME DER ORGANISATION)
Unsere Verpflichtungen:

e Setzen Sie sich in einen Coachingkreis
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e Uberwachen Sie Ihren Coaching-Kreis und stellen Sie sicher, dass Sie sich
mindestens 3 Mal treffen.
e Sie wahrend der gesamten Dauer dieser Sitzungen zu unterstitzen

Ihre Verpflichtungen:

Sie stimmen zu...
e An allen Treffen mit lhrem Kreis teilnehmen und aktiv mitwirken
e Benachrichtigen Sie [Name der Organisation] und Ihren Mentor, wenn Sie an einer
Sitzung nicht teilnehmen kénnen
e Fllen Sie alle erforderlichen Unterlagen aus - z. B. Bewertungsbdgen nach jeder
Sitzung.

Vertraulichkeit:

e |ch verpflichte mich, keine vertraulichen Informationen, von denen ich im Rahmen
des Zirkels Kenntnis erhalte, ohne die vorherige Zustimmung von [Name der
Organisation] und der beteiligten Gruppenteilnehmer an Au3enstehende
weiterzugeben.

e Bitte beachten Sie, dass [Name der Organisation] die Nichteinhaltung Ihrer Verpflichtungen ernst
nimmt und das Recht hat, Sie bei Nichteinhaltung aus dem Programm zu nehmen.

Unterschrift:

Datum / /

Inklusive Business Launchpad-Zirkel: Formular zur Bewertung
von Soft Skills

Auszufullen vor der ersten Sitzung und nach der letzten Sitzung der Zirkel.

Name:
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Datum / /

Bitte bewerten Sie sich selbst zum jetzigen Zeitpunkt (1= schlecht 5= ausgezeichnet)

Soft Skills Ergebnis

Fahigkeiten zur Vernetzung

Selbstwirksamkeit

Flhrungsqualitaten

Fahigkeiten zur Problemlésung

Stressbewaltigung

Zielsetzung

Kommunikationsfahigkeit

Kritisches Denken und Argumentation

Meine Werte verstehen

Erkennen meiner zukiinftigen Ziele und wie ich sie
erreichen kann

Kreatives Denken

Teamarbeit

Vertrauen

Wird vom Moderator ausgefiillt:

Name:
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Kreis Nr:
Sitzung Nr.:
Datum / /

Von den Teilnehmern auszufiillen:

1. Welche Erwartungen hatten Sie an den heutigen Gesprachskreis und haben sich

diese erfullt?
2. Was sind die 3 wichtigsten Dinge, die Sie aus der heutigen Sitzung mitnehmen
werden?

3. Was war fir Sie bisher das Beste an den Inclusive Business Launchpad Circles?
4. Bitte fugen Sie weitere Kommentare hinzu:

Name:

Datum /[

Vielen Dank! Bitte geben Sie dies an Ihren Betreuer zurick

Ihre Kommentare kénnen (anonym) in zukunftiges Werbe-/Marketingmaterial fir das
Inclusive Business Launch Pad Projekt aufgenommen werden. Wenn Sie nicht damit
einverstanden sind, dass |hre Kommentare/Zitate fir diese Zwecke verwendet werden,

kreuzen Sie bitte dieses Feld an I:I

Inklusive Business Launchpad-Zirkel: AbschlielRendes
Bewertungsformular

Wird von einem Moderator ausgefillit:
Name

Sitzung Nr.
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Datum /[

1. Bitte bewerten Sie die folgenden Aspekte der Inclusive Business Launchpad Circles:
(1= stimme Uberhaupt nicht zu 5= stimme voll und ganz zu)

Erklarung Bewertung

Die Zirkel waren nutzlich fur die Entwicklung
meiner Soft Skills und meine Zielsetzung.

Nach den Sitzungen habe ich eine klare
Vorstellung von meinen nachsten Schritten.

Die Zirkel waren nutzlich fur die Unterstitzung
durch Gleichgesinnte, die Vernetzung und haben
mein Selbstvertrauen gestarkt.

Ich wirde die Inclusive Business Launchpad
Circles einem Freund empfehlen.

2. Wie haben Ihnen die Inclusive Business Launchpad Circles geholfen, lber Ihre
Karriere und lhr berufliches Fortkommen nachzudenken?

3. Gibt es weitere Kommentare?

Name

Datum / /

Vielen Dank! Bitte geben Sie dies an lhren Betreuer zuriick.
Ihre Kommentare kénnen (anonym) in zuklnftiges Werbe-/Marketingmaterial fir das
Inclusive Business Launch Pad Projekt aufgenommen werden. Wenn Sie nicht damit
einverstanden sind, dass Ihre Kommentare/Zitate fir diese Zwecke verwendet werden,

kreuzen Sie bitte dieses Feld an I:I

e Alle in diesem Bericht verwendeten Bilder stammen aus frei zuganglichen
Online-Quellen wie

e Das Branding und das Design dieses Dokuments wurden von der Inclusive Business
Launchpad Partnerschaft entwickelt.
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e Die Methodik der Inclusive Business Launchpad Circles wurde von Marina Larios,
Direktorin von Inova Consultancy Ltd, entwickelt und als Markenzeichen geschitzt.

Kontaktea

oner fr Sci ' ‘ COMSULINCY P | JUANNEUM | nO\/d

Innovation
Funded by the
Erasmus+ Pragramme
of the Eunopean Linion

Weitere Informationen Uber die Circles-Methode finden Sie unter: www.inovacircles.org.uk

Oder kontaktieren Sie Inova Consultancy:

e Rufen Sie das Biro von Inova Consultancy an unter +44 (0)114 279 9091
e E-Mail: info@inovaconsult.com

Partner
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