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Für Moderation
1.  Redeformate in Gruppen: In Runden sprechen
2.  Moderationszyklen I-D-E
3.  Teamboard
4.  Kreiskonstitution
5.  Rollen/Basis-Rollen 
6.  Wahl aus der Mitte (Einfache Rollenwahl)
7.  Kollegiale Rollenwahl
8.  Widerstandsabfrage
9.  Einwand-Integration

10. Themenzentrierte Einwand-Integration

Für Lernbegleitung

11. Feedback
12. Spannungs-Feedback
13. Retrospektive
14. Psychologische Sicherheit
15. Systemprinzipien
16. Check-in und Check-out 

 (auch für Moderation)

Hinweis zur Verwendung
Die Methodenkarten unterstützen Moderator:innen und 
Lernbegleiter:innen der Dachstiftung Diakonie bei der Aus-
wahl und Anwendung von Instrumenten des kollegial 
geführten Unternehmens (KGU). Sie dienen der Methoden-
sicherheit und einem gemeinsamen Verständnis. 

Wir bedanken uns herzlich bei NextU für die zur Verfügung 
gestellten Inhalte.
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Was ist das?
Reihum statt durcheinander – das ist die Grundidee hinter der Methode „In Runden sprechen“. Dabei können wir 
„in Runden“ über Meinungen, persönliche Reaktionen, Fragen, Einwände oder über Vorschläge reden.

Wozu nutzt es?
Wenn wir im Team diskutieren oder Fragen klären, dann 
geht es manchmal munter durcheinander. Wer eine Frage 
oder einen Beitrag hat, ergreift das Wort und spricht. Oft 
fehlt dabei eine klare Struktur. Außerdem kommen dabei die 
„Redelöwen“ mehr zur Geltung.

Beim „In Runden sprechen“ ist jede:r einmal an der Reihe. 
Dabei hat jedes Teammitglied die Chance, etwas bei zu-
tragen. Es kommen mehr Perspektiven zum Vorschein. Die 
Gespräche werden ruhiger und strukturierter und liefern 
bessere Ergebnisse.

Redeformate in Gruppen
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Im „Popcorn“-Modus
Was fällt Euch dazu ein? Jede:r folgt dem eigenen Impuls 
und kann etwas dazu sagen. Muss aber nicht. 

Redeformate in Gruppen

Wie geht das?
• Das Thema der Rede-Runde festlegen.
• Dann ist jede:r nacheinander dran. Eine:r nach dem/der 

anderen kann das Wort ergreifen oder auch aussetzen.
• Die anderen hören aufmerksam zu und reden nicht 

dazwischen.

In Runden sprechen
Unsere bevorzugte Form im KGU! Lasst uns dazu mal eine 
Runde reden. Jede:r kommt dran. 

dazwischen.
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Informieren-Diskutieren-Entscheiden
(Moderationszyklen)

Was ist das? 
Das I-D-E Prinzip gibt Arbeitstreff en und Meetings eine Struktur. 
Schon im Vorfeld wird geklärt:

 I: Geht es bei dem Thema nur um Information? 

 D: Braucht es nach der Information eine Diskussion, um Verständnis 
  zu sichern oder eine Entscheidung vorzubereiten?

 E: Steht auch eine Entscheidung an?

Wozu nutzt es?
Das I-D-E Prinzip dient dem eff ektiven 
Sitzungsmanagement.

 dient dem eff ektiven 
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I-D-E Moderationszyklen

Einsteigen
Check-in, 

Anmoderation des Themas

1. Informieren
Wie ist der Stand? 

Was müssen wir dazu wissen? 
Wofür ist das relevant?

2. Diskutieren
Welche Meinungen, Resonanzen 
und Sichtweisen gibt es dazu?

3. Entscheiden
Welche Vorschläge zur 
Entscheidung gibt es?

Was ist der nächste Schritt?

Aussteigen
oder zum nächsten Thema überleiten

Welche Meinungen, Resonanzen 
und Sichtweisen gibt es dazu?

oder zum nächsten Thema überleiten

Wie geht das?
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Was ist das? 
Das Teamboard ist das zentrale Instrument für die 
Selbstorganisation in einem Team oder Kreis. Denn 
es stellt nicht einzelne Personen in den Vordergrund, 
sondern führungsrelevante Anliegen, Aufgaben und 
Veränderungen. Diese werden am Teamboard freiwillig 
von denjenigen „gezogen“ oder an diejenigen delegiert, 
die die Verantwortung möchten oder dafür passend 
erscheinen. 

Das Teamboard wird regelmäßig in moderierten 
Meetings aktualisiert. Wozu nutzt es?

Entscheidungen und transparente Prozesse spielen in unserer 
Arbeitswelt eine wichtige Rolle. Das Teamboard dient der 
gemeinsamen Stand-Beobachtung von Entscheidungen und 
Führungsaktivitäten.

Ein Team oder Kreis lernt schnell, führungsrelevante Anliegen 
in den regelmäßigen Treff en am Teamboard einzubringen. 
Die einzelnen Themenkarten wandern dann von der Idee bis 
zur Bewertung und Integration. So bleiben Verantwortungen 
immer im Blick.

Teamboard
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Wie geht das?
1. Einführen und erste Einträge
• Dem ganzen Team Zweck und Funktion der 

einzelnen Spalten erklären.
• Erste Einträge links gleich sorgfältig machen 

(evtl. gleich Entscheidungsvorlagen nutzen).

2. Aktualisierung von rechts nach links
• Bei allen weiteren Treff en von rechts nach links arbeiten.
• Inhalte jeweils besprechen, Stand klären und Karte evtl. 

eine Stufe weiter rücken.

3. Vorbereitung durch Moderator:innen
• Mind. 30 Minuten vor Beginn des Treff ens Karten 

durchgehen.

Teamboard

• Gemeinsam mit Anliegen-, Themengeber:innen ggf. 
neue Anliegen vorbereiten.

4. Entscheidungen moderieren
• Widerstandsabfragen, Rollenwahlen oder einfache 

Veto-Abfragen nutzen.
• Bei entsprechender Vorbereitung zu einem Thema 

die Einwandintegration nutzen.

5. Situative Moderation
• Bei unklaren, unverständlichen Anliegen Verschiebung 

aufs nächste Mal.
• Nicht ausufernd diskutieren lassen, sondern Vorschläge 

erfragen.
• Schwierige Entscheidungen oder Konfl ikte in andere 

Settings verlagern.
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Was ist das? 
Die Kreiskonstitution ist ein Prozess zur Klärung und 
Defi nition der elementaren Strukturen, Rollen und Prozesse 
eines Kreises.

Kreiskonstitution

Wozu nutzt es?
Die Konstitution ist einmalig zum Start eines Kreises not-
wendig. Sie wird später (jährlich oder nach einem anderen 
festgelegten Rhythmus) zur Aktualisierung wiederholt 
bzw. als Ergebnis von Entwicklungen und Erfahrungen bei 
Bedarf durch die Mitglieder des Kreises verändert. 
Kreise können befristet sein und sich auch selbst aufl ösen.

Die Konstitution ist einmalig zum Start eines Kreises not-
wendig. Sie wird später (jährlich oder nach einem anderen 
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Kreiskonstitution

Wie geht das?
Mit Hilfe des so genannten Canvas – einem Feldermodell – 
ergeben sich folgende Schritte:
Sinn und Zweck des Kreises defi nieren
Rahmenbedingungen klären
Mitgliedschaft defi nieren
Rollen wählen (z. B.):
• Sprecher:in / Kreis-Repräsentant:in
• Gastgeber:in
• Dokumentar:in
• Lernbegleiter:in
• Ökonom:in
Prozesse und Schnittstellen klären
• Arbeitsorganisation / Treff en
• Information, Dokumentation, Kommunikation untereinander
Kooperationspartner:innen, Arbeitsmittel, Kund:innen, 
Leistungsempfänger:innen, Umsatzgeber:innen benennen
Leistungskatalog füllen
Ökonomie defi nieren
• Kennzahlen des Kreises wählen und im Blick behalten
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Was ist das? 
Eine Rolle beschreibt einen Verantwortungsbereich, der 
von einer Person eigenverantwortlich wahrgenommen 
wird und für das ganze Team bedeutsam ist. Mit einer 
Rolle gelingt es, Aufgaben zu bündeln und transparent 
zu gestalten.

Dabei gilt:

• Rollen können wechselnd, rotierend oder längerfristig
festgelegt werden.

• Rollen können situativ angepasst und verändert werden.
• Rollen und Rolleninhaber:innen können gewählt werden.
• Eine Person kann mehrere Rollen innehaben.

Mehrere Personen können auch gemeinsam eine Rolle 
wahrnehmen.

Im KGU gibt es zwei Arten von Rollen:

1. Rollen, die zur Selbstorganisation eines Kreises notwendig 
sind (Gastgeber:in, Dokumentar:in, Lernbegleiter:in oder 
Ökonom:in)

2. Rollen, in denen sich spezifi sche Führungsaufgaben für die 
operative Arbeit des Kreises abbilden: z. B. Fallentscheide, 
Dienstpläne, Einstellungen, Marketing etc.

Wozu nutzt es?
Geteilte Führungsarbeit ist nicht an Stellen gebunden,
sondern an Rollen. Rollen erleichtern die Arbeitsteilung.

Rollen ermöglichen eine größere Flexibilität als herkömm-
liche Stellenbeschreibungen und eröff nen individuelle 
Entwicklungsmöglichkeiten.

Durch klare Rollen können Teammitglieder darauf vertrauen, 
dass bestimmte Aufgaben wahrgenommen werden. Sie kön-
nen auch einem/einer Rolleninhaber:in Rückmeldung in Bezug 
auf die Rolle geben. Das erleichtert Feedback untereinander.

Rollen/Basis-Rollen

?
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Rollen/Basis-Rollen

Wie geht das?
Moderator:in: sorgt dafür, dass Gruppengespräche effi  zient 
und eff ektiv ablaufen. Sie /er ist verantwortlich für den Pro-
zess und verhält sich inhaltlich neutral. 

Die Basis-Rollen sind:

1. Gastgeber:in – führt den Kreis organisatorisch (nicht inhalt-
lich!). Die zentrale Frage für den/die Gastgeber:in lautet: 
Ist der Kreis arbeitsfähig? Zu den Aufgaben gehören 
u. a. Organisation von Arbeitstreff en, die anderen Rollen 
im Blick zu haben und mögliche Störungen der Arbeitsfä-
higkeit anzusprechen.

2. Dokumentar:in – hat die Aufgabe, die Entscheidungen 
und Ergebnisse des Kreises für alle im Kreis sichtbar und 
zugänglich zu machen und auf Stand zu halten.

3. Ökonom:in – befähigt den Kreis, seine wirtschaftliche 
Situation zu verstehen und zu verbessern. Dazu stellt er / sie 
z. B. Kennzahlen und Auswertungen bereit. Weiterführen-
de Verantwortungen des Ökonomen /der Ökonomin brau-
chen entsprechende Vorkenntnisse oder Befähigungen.

4. Lernbegleiter:in – unterstützt den Kreis, eine Rolle oder ein 
Mitglied bei der Weiterentwicklung, z. B. durch Feedback, 
Spannungs-Klärung und die Organisation von Retrospektiven.
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Was ist das? 
Das Entscheidungsverfahren „Wahl aus der Mitte“ ist 
ein einfaches, schnelles und transparentes Vorgehen, um 
Rollen im Kreis zu besetzen. Dabei wird gar nicht von 
allen gewählt. Statt dessen machen diejenigen, die die 
Verantwortung übernehmen wollen, das unter sich aus. 
Die anderen hören zu. Die Voraussetzungen für die Rollen 
werden im Vorfeld geklärt.

Wahl aus der Mitte
(Einfache Rollenwahl)

Wer von euch möchte die 
beschriebene Rolle ausfüllen?
Dann tretet bitte in die Mitte
und macht das unter euch aus.
Wir hören dabei zu.

Wozu nutzt es?
Die „Wahl aus der Mitte“ stärkt Verantwortlichkeit und Frei-
willigkeit im Kreis, da die Personen sich selbst vorschlagen. 
So wird Engagement spürbar. Das Verfahren ist schnell 
gelernt und unterstützt das Pull-statt-Push-Prinzip. Dann 
trauen sich meist auch die eher Introvertierten im Team, 
aufzustehen und in die Mitte zu gehen.
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Wie geht das?
Nach dem Beschreiben der Rolle begeben sich die Personen, 
die Interesse daran haben, in die Mitte des Kreises und 
tauschen sich gemeinsam aus, warum und wie sie diese 
Rolle übernehmen möchten. 

Im Ergebnis kann die Rolle einzeln oder auch gemeinsam 
besetzt werden.

Wahl aus der Mitte
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Was ist das? 
Die kollegiale Rollenwahl ist dann sinnvoll, wenn Perso-
nen für eine Rolle, Fallentscheidungen oder andere Füh-
rungsaufgaben ausdrücklich ermächtigt werden sollen.

Wozu nutzt es?
Bei klassischen Personenwahlen werden nur die Namen 
der Kandidat:innen genannt – und nicht jede:r aus der 
Runde kommt dabei zu Wort. Das führt häufi g dazu, dass 
„die üblichen Verdächtigen“ nominiert und gewählt werden.

Die kollegiale Rollenwahl verbindet die Vorschläge mit einer 
Begründung. Die eigentliche Wahl fi ndet dann in der zweiten 
Runde statt, wenn alle gehört haben, welche Begründungen 
wichtig sein können.

Die auf diese Art Gewählten, fühlen sich oft besonders 
motiviert und ermächtigt, ihre Rolle auszufüllen.

Kollegiale Rollenwahl

rungsaufgaben ausdrücklich ermächtigt werden sollen.

Ihr habt jetzt in der ersten Runde 
Namen und verschiedene Begrün-
dungen gehört.

Wen schlagt ihr jetzt für die Rolle vor, 
nachdem ihr diese Informationen 
erhalten habt?
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Wie geht das?
1. Um welche Rolle / Entscheidung geht es?

Voraussetzungen klären 

2. Erste Vorschlagsrunde (eine Runde reden) 
Wen schlage ich vor und warum? 
Alle Namen werden aufgeschrieben.

3. Zweite Vorschlagsrunde 
Jede:r kann nach der ersten Runde seine Meinung 
ändern (ohne Begründung). 
Moderation führt entweder Strichliste oder schreibt 
nur die Namen auf.

4. Ergebnis-Feststellung
Entweder Mehrheitswahl durch Strichliste oder eine 
Widerstandsabfrage.

Kollegiale Rollenwahl

Moderation führt entweder Strichliste oder schreibt 

Entweder Mehrheitswahl durch Strichliste oder eine 
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Was ist das? 
Die Widerstandsabfrage mit verschiedenen Einwand-
stufen bietet eine Alternative zur klassischen Zustim-
mungsabfrage bei mindestens zwei Vorschlägen. Dabei 
lautet das Prinzip: Widerstandsminimierung statt Zustim-
mungsmaximierung. 

Wozu nutzt es?
Zustimmungsabfragen können zu Ergebnissen führen, 
die zwar auf viel Zustimmung, aber ggf. auch auf 
hohen Widerstand stoßen. So entsteht schnell ein Gefühl 
von „Gewinnern und Verlierern“. 

Bei der Widerstandsabfrage ist dies deutlich weniger der 
Fall. Wir überlegen nur, bei welcher Option wir besondere 
Bedenken haben. Die Zufriedenheit der Gruppe insgesamt 
mit der Entscheidung steigt dadurch. 

Widerstandsabfragen können zu mutigeren und vielfältige-
ren Entscheidungen führen, die insgesamt besser akzeptiert 
werden.

WiderstandsabfrageWiderstandsabfrage
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Wie geht das?
• Die Vorschläge werden formuliert und vorgestellt. 

(Falls es nur einen Vorschlag gibt, ist die Alternative: „Es bleibt, wie es ist“.) 
• Die Beteiligten bewerten bei jeder Option ihren Widerstand auf einer Skala (z. B. von 1 bis 5). 
• Die Option mit dem geringsten Widerstandswert ist angenommen. 

Widerstandsabfrage

kein gering mittel hoch extrem

Wie groß ist dein 
Widerstand gegen 
diese Option?
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Was ist das? 
Die Einwand-Integration heißt auch „Konsent“ (mit T am 
Ende) und wird im Englischen als „Hunting for the NO“ 
beschrieben. Die „Jagd nach dem Nein“ oder nach dem 
schwerwiegenden Einwand ist das zentrale Element die-
ses Entscheidungsverfahrens. 

Es geht darum, einen Entscheidungsvorschlag zu einem 
wichtigen Thema neu zu formulieren und zu verbessern. 
Das braucht Zeit — und eine Moderation, die das Verfah-
ren kennt. Ziel dabei ist, eine Entscheidung zu treff en, 
die so gut wie aktuell möglich ist und damit von allen 
gemeinsam vertreten und getragen werden kann. Wozu nutzt es?

Der Konsent strebt nach „einwandfreien“ Entscheidungen 
und verhindert das bloße „Abnicken“ von Vorschlägen. Das 
ist eine wichtige Grundlage für qualitativ gute, gemeinsame 
Entscheidungen in wichtigen Angelegenheiten. 

Alle Beteiligten sind aktiv in den Entscheidungsprozess 
eingebunden. Mit jedem Einwand oder einem neu formu-
lierten Vorschlag tragen sie verantwortlich zu einer guten 
und gemeinsamen Entscheidung bei. 

Einwand-Integration

Ist der Vorschlag sicher genug, 
um ihn auszuprobieren?
Welche Einwände gibt es?
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Einwand-Integration

Wie geht das?

Thema oder 
Vorschlag 
erklären

Bei Ablehnung: Alternativen Vorschlag entwickeln
Bei Akzeptanz: Vorschlag weiter verbessern

Vorschlag akzeptiert oder abgelehnt
Ei

ne
n 

ne
ue

n/
an

de
re

n 
Vo

rs
ch

la
g 

pr
ob

ie
re

n

Informationsrunde:
Was fehlt noch zur
Meinungsbildung?

Weiterentwickelten
Vorschlag formulieren

und Einwände aufl ösen.

Entscheidungsrunde:
Den Vorschlag zur

Entscheidung stellen.

Ergebnis feststellen:
Was fehlt in der Lösung?
Gibt es nicht tolerierbare

Einwände? 

Erste 
Meinungsrunde:

Was ist meine 
Meinung?

Weitere
Meinungsrunde:

Meine Meinung jetzt?
Welche Änderungs-

vorschläge habe ich?
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Was ist das? 
Die Themenzentrierte Einwand-Integration ist ein Werk-
zeug für die Moderation von wichtigen Entscheidungen in 
Teams oder Gruppen. Dabei werden zu einem konkreten 
Entscheidungsvorschlag (Thema) aus verschiedenen 
Perspektiven gezielt Einwände, Fragen oder Spannungen 
und Bedenken gesammelt und bearbeitet.

Die verschiedenen Perspektiven aus dem TZI-Modell
sind dabei:

1. „ICH“: Was bedeutet der Vorschlag für mich persönlich?

2. „WIR“: Was bedeutet der Vorschlag für uns als Team oder 
Gruppe?

3. „ZWECK“: Welche Auswirkungen hat der Vorschlag auf 
den Zweck unseres Teams, Bereichs oder Unternehmens?

Themenzentrierte 
Einwand-Integration

Wozu nutzt es?
Der Konsent strebt nach „einwandfreien“ Entscheidungen. 
Mit dem TZI-Modell erhält eine Einwand-Integration bei 
Entscheidungen mit großer Tragweite eine griffi  ge Struktur. 
Dadurch entsteht eine Grundlage für qualitativ gute Entschei-
dungen in wichtigen Angelegenheiten. 

Was auch immer als Frage oder Spannung aus den ver-
schiedenen Perspektiven dabei auftaucht: Es eine wichtige 
Rückmeldung für diejenigen, die mit ihrem Anliegen eine 
Entscheidung herbeiführen wollen.

?

Einwandgrad
leicht   mittel   schwer
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Spezielle Handzeichen

Themenzentrierte Einwand-Integration

keine Einwände geringe Einwände, die gehört 
werden sollten

schwere Einwände,
die berücksichtigt werden sollten 

(Vorschläge zur Heilung unterbreiten)

Enthaltung, ist mir wichtig, aber ich 
habe keine eindeutige Meinung

Beiseite-Stehen, ich werde die 
Umsetzung nicht aktiv unterstützen, 

habe aber kein Veto

Veto, ich kann die Entscheidung nicht 
tolerieren und verhindere damit einen 
nichtverkraftbaren Schaden für die 

Organisation

Wie geht das?

Methodenset für Moderation und Lernbegleitung10 Moderation



Was ist das? 
Feedback ist ein bewährtes Konzept der Gesprächsfüh-
rung, um eine Rückmeldung zu geben, wie das Verhalten 
einer anderen Person auf mich wirkt.

Damit Feedback zum „Geschenk“ wird, braucht es neben 
einer wertschätzenden Haltung, Ich-Botschaften und 
der Bereitschaft zum aktiven Zuhören sowohl beim Feed-
back-Gebenden als auch beim Nehmenden eine klare 
Struktur.

Wozu nutzt es?
Wertschätzendes Feedback und auch ein Lob, das nicht 
pauschal sondern ganz konkret formuliert ist, ist die Basis 
für ein kontinuierliches Lernen voneinander. Es erleichtert 
auch das Ansprechen und Bearbeiten von Spannungen.

Je mehr Erfahrung wir mit Feedback haben, desto mehr 
können wir darauf vertrauen, dass Dinge off en angesprochen 
werden. Dadurch können wir uns sowohl fachlich als auch 
persönlich besser entwickeln.

Feedback
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Wunsch 
Was würde ich mir von der/vom Feedback-Nehmenden 
konkret wünschen? (kann erfüllt werden oder auch nicht)

Feedback

Wie geht das?
Wahrnehmung
Welche konkreten Beobachtungen (ohne Wertung) habe 
ich zum Thema des Feedbacks gemacht?

Wirkung 
Welche Wirkung hatte dieses beobachtbare Verhalten auf 
mich? Was hat das Wahrgenommene bei mir ausgelöst?
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Was ist das? 
Die Übung „Spannungen im Spiegel“ ist ein „clean the 
air“-Format. Das „reinigt die Luft“.

Spannungs-Feedback

Wozu nutzt es?
In Teams gibt es immer Spannungen. Das ist ganz normal – 
und kann dennoch die Zusammenarbeit und die Ergebnisse 
beeinträchtigen und Stress erzeugen. Spannungen entstehen 
durch Unterschiede, z. B. durch:

• unterschiedliche Persönlichkeiten und Mentalitäten
• unterschiedliche Bedürfnisse und Erwartungen
• unterschiedliche Verhaltensweisen, Bewertungen und
• unterschiedliche Perspektiven auf die Welt um uns herum

„Spannungen im Spiegel“ hilft dabei, diese Unterschiede zu 
benennen, anzuerkennen und gemeinsam zu bearbeiten.
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Wie geht das?

Spannungs-Feedback

Phase 1
Persönliche 
Spannungen sammeln

Phase 2
Bearbeiten mit der 
Spiegelmethode

Phase 3
Wertschätzungsrunde

Die Teilnehmenden schreiben reihum persönliche Spannun-
gen auf Zettel. Dazu schreiben sie ihren Namen, die Intensität 
der Spannung auf einer Skala von 1 bis 10 und die Anzahl 
der Betroff enen. (Nicht die Namen der betroff enen Personen!)

Start mit der intensivsten Spannung: Ein:e Spannungs-
inhaber:in erklärt die Spannung und nennt die betroff ene 
Person. Die spiegelt das Gesagte, stellt Nachfragen und 
legt dar, wie sie die Spannung versteht. Das wird wieder 
von der Spannungsinhaber:in gespiegelt. Das geht so lange 
hin und her, bis beide das Gefühl haben, die Spannung 
verstanden zu haben.

Am Ende beantworten alle Teilnehmenden zwei Fragen: 
Für welche Dinge, die jemand aus dem Team getan hat, 
bin ich dankbar? Was habe ich in der Zusammenarbeit 
schätzen gelernt?
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Was ist das? 
Eine Retrospektive ist ein Arbeitstreff en mit dem Ziel, 
die Zusammenarbeit sowie die Arbeitsprozesse zu 
refl ektieren und zu verbessern. Dabei liegt das Augen-
merk mehr auf dem Wie der Zusammenarbeit als auf 
den operativen Ergebnissen selbst.

Kreise und Teams können durch regelmäßige Retrospek-
tiven zu vorher festgelegten Themen wichtige Informa-
tionen und Beobachtungen sammeln, um daraus dann 
neue Handlungsmöglichkeiten und Maßnahmen zu 
entwickeln. Sie beziehen sich auf einen vorher festgeleg-
ten Zeitraum.

Wozu nutzt es?
Retrospektiven sind unverzichtbar für eine gute Zusammen-
arbeit. Ihre Vorbereitung liegt in der Verantwortung der Lern-
begleiter:innen. Retros fördern die gemeinsame Entwicklung 
des Teams durch bewusste „Lernschleifen“. Ihr Nutzen ist 
vielseitig. 

Regelmäßige „Retros“ können z. B.:

• die Zusammenarbeit im Team klären
• die gemeinsamen Ergebnisse, Strukturen und Prozesse 

kontinuierlich verbessern
• einen Raum schaff en, um Themen off en und lösungs-

orientiert anzusprechen und zu bearbeiten und 
• den Kreis oder das Team dabei unterstützen, zu werden 

und zu wachsen

Retrospektive
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Wie geht das?
1. Check-in:

inkl. Begrüßung und Zielklärung der „Retro“ 
(„Was ist das zentrale Thema?“)

2. Beobachtungen und Fakten sammeln: 
Was ist in der letzten Periode in Bezug auf 
das Thema geschehen?

3. Einsichten gewinnen: 
Welche Thesen habt ihr dazu? 
Wie ist das Geschehene zu verstehen?

4. Maßnahmen beschließen: 
Was wollen wir mit diesen Einsichten zu dem 
besprochenen Thema nun auf welche Weise ändern?

5. Check-out: 
Feedback auf die Retrospektive

Retrospektive

Welche Thesen habt ihr dazu? 
Wie ist das Geschehene zu verstehen?

4. Maßnahmen beschließen: 
Was wollen wir mit diesen Einsichten zu dem 
besprochenen Thema nun auf welche Weise ändern?

5. Check-out: 
Feedback auf die Retrospektive

Methodenset für Moderation und Lernbegleitung13 Lernbegleitung



Was ist das? 
Die Harvard-Wissenschaftlerin Amy C. Edmondson 
defi niert Psychologische Sicherheit als „eine vertrauens-
volle Atmosphäre, in der alle Teammitglieder sich off en 
äußern können, ohne beschämt zu werden, abgewiesen 
zu werden oder sonstwie negativ sanktioniert zu werden.“

Psychologische Sicherheit ist in diesem Sinne nicht 
die Eigenschaft eines einzelnen Menschen, sondern die 
Eigenschaft eines Teams oder Kreises.

Der ganze Kreis – unterstützt durch die Rolle der Lern-
begleitung – kann durch Feedback-Kultur und ehrliche 
Selbstbeobachtung die Psychologische Sicherheit 
fördern.

Psychologische Sicherheit

Wozu nutzt es?
Kollegiale Führung braucht eine gut ausgeprägte 
Psychologische Sicherheit, damit Verantwortung angstfrei 
und entwicklungsorientiert übernommen wird. 

Psychologische Sicherheit fördert das Engagement und die 
Leistungsbereitschaft, die Bereitschaft zum Lernen und ist 
entscheidend für den Erfolg eines kollegial geführten Kreises. 
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Psychologische Sicherheit

Wie geht das?
Thema (Bewertung nach Schulnoten) 1 2 3 4 5

1 In meinem Team respektieren sich die Teammitglieder untereinander.

2 Ich erfahre Wertschätzung und Respekt, auch wenn ich “anders“ bin.

3 Ich kann darauf vertrauen, zu wichtigen Themen informiert und gehört zu werden.

4 In meinem Team werden Spannungen off en angesprochen und geklärt.

5 Ich spüre Vertrauen und bekomme Gelegenheit Verantwortung zu übernehmen.

6 Wenn ich einen Fehler mache, habe ich keine Angst vor Konsequenzen.

7 Wenn etwas schief läuft, fassen wir das als Gelegenheit auf, zu lernen und besser zu werden.

8 Ich traue mich jederzeit und gegenüber allen Teammitgliedern, meine eigenen Ideen und 
Gedanken zu Arbeitsthemen mitzuteilen.

9 Ich fühle mich ermutigt, anderen Feedback zu geben.

10  Ich kann Probleme ansprechen und darauf vertrauen, dass ich gehört werde.

11 Der Grundklang der Kommunikation im Team ist positiv und lösungsorientiert.
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Was ist das? 
Jede Gruppe, jedes Team, jedes Unternehmen ist ein soziales System. In jedem System gelten meist unaus- 
gesprochene Prinzipien. Wenn sie erfüllt sind, wirken diese Prinzipien wie ein Klebstoff oder Kitt zwischen den  
einzelnen Menschen. Wenn sie berührt werden, kann das Spannungen und Konflikte erzeugen. 

Systemprinzipien

Die fünf Systemprinzipien sind:

1.	Verzicht auf Leugnung  
(Basisprinzip als Grundlage für Kommunikation)

2.	Zugehörigkeit  
(Klare Mitgliedschaft bzw. Abgrenzung nach außen)

3.	Zeitfolge  
(Anerkennung von Erfahrung, Unterstützung für Neulinge)

4.	Verantwortung und Einsatz  
(Würdigung von besonderem Engagement)

5.	Fähigkeiten und Leistungen  
(Würdigung von Kompetenzen und Ergebnissen)

Wozu nutzt es?
Die Systemprinzipien gelten in allen Organisationen. Doch 
gerade beim Übergang von Führungsaufgaben von Leitungs-
kräften auf die Mitarbeitenden können die Systemprinzipien 
verletzt werden. Bei geteilter Führungsarbeit brauchen alle 
engagierten Kolleg:innen Anerkennung und Wertschätzung. 

Ein Blick auf die Systemprinzipen hilft dabei, Verletzungen  
vorzubeugen und „heilende“ Ausgleichshandlungen zu voll-
ziehen. (Der Ausgleich kann kein „Ersatz“ sein.)

Ausgleichshandlungen liegen u. a. in der offenen Anerkennung 
von möglichen Verletzungen, aber auch in klaren Regelungen 
und Maßnahmen (z. B. durch arbeitsrechtliche Vereinbarungen).
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Wie geht das?

Systemprinzipien

Verzicht auf Leugnung •	Wird offen und transparent miteinander gesprochen?
•	Steht ein „Elefant im Raum“, um den alle herumschleichen und ihn nicht ansprechen?

Zugehörigkeit

•	Wie werden neue Kolleg:innen in den Kreis eingeführt?
•	Wie wird Zugehörigkeit sichtbar?
•	Wie werden Kolleg:innen gewürdigt, die den Kreis verlassen?
•	 Ist allen klar, wer dazugehört – und wer nicht?

Zeitfolge
•	Wie werden die Verdienste der „Älteren“, Erfahrenen und Etablierten anerkannt?
•	Wodurch wird neuen Mitgliedern und neuen Arbeitsformen eine Art „Schutzraum“  

zugestanden?

Verantwortung und  
Einsatz

•	Wie wird besonderes Engagement gewürdigt?
•	Wie wird Verantwortung übergeben?
•	Sind Verantwortungsbereiche klar definiert?

Fähigkeiten und Leistung •	Wie können Mitglieder Fähigkeiten entwickeln und ausbauen? (Feedback!)
•	Nach welchen Kriterien werden Leistung und Erfolg gemessen?
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Was ist das? 
Bei einem Check-in / Check-out beantworten die Teil-
nehmenden zu Beginn bzw. zum Ende eines Meetings 
oder Workshops ein oder zwei Fragen. Dieser Einstieg 
ist schnell und dynamisch und jede Person kommt „zu 
Wort“. Es muss aber nicht jede:r sprechen, die Beant-
wortung kann auch visuell stattfi nden.

Check-in und Check-out
Wozu nutzt es?
Einstiegsfragen stimmen die Teilnehmenden auf das Meeting 
ein. Sie helfen, auf das Treff en bzw. Thema zu fokussieren 
und Ablenkungen beiseite zu schieben.

Check-ins dienen auch als Eisbrecher und zum besseren 
Kennenlernen.

Ausstiegsfragen lassen das Meeting refl ektieren. Sie helfen, 
die Abläufe und die Meetingkultur weiterzuentwickeln.

Und es macht Spaß. 
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Wie geht das?
Beispiele für Check-in-Fragen:

… zum Kennenlernen und In-Kontakt-Kommen:
• Welche Eigenschaft zeichnet dich aus?
• Welche Sache oder Tätigkeit bringt dir Energie?

… zum Fokussieren auf das Meeting:
• Mit welcher Stimmung startest du in dieses Treff en?
• Welches Thema interessiert dich heute besonders?

Beispiele für Check-out-Fragen:

• Was nimmst du heute mit?
• Beschreibe in einem Wort, wie es dir gerade geht.

Check-in und Check-out

Viele weitere gute Beispiele fi ndet ihr z. B. 
beim Check-in-Generator:
www.checkin-generator.de 
oder beim Digitalen Stuhlkreis
https://digitaler-stuhlkreis.de/checkin

Viele weitere gute Beispiele fi ndet ihr z. B. 
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