Merkblatt für die Seminar-Begleiter beim Gemeindekongresses

1. Raum und Technik

1.1. Anwesenheit

Für jedes Seminar sind in der Regel jeweils 2 Mitarbeiter für Moderation, für Bewirtung, für Raum und Technik zuständig. Optimal für den Verlauf der Seminarveranstaltung ist, wenn alle 6 Mitarbeiter anwesend sind. Kann einer der Mitarbeiter nicht anwesend sein, ist eine zuverlässige Absprache insbesondere mit dem anderen für dieselbe Aufgabe zuständigen Mitarbeiter notwendig.

1.2 Schlüssel für den Seminarraum

Die Mitarbeiter für Raum und Technik erhalten für die Zeit des Gemeindekongresses einen Schlüssel zu ihrem Seminarraum.

1.3 Ankommen und Verlassen des Seminarraumes

Die zuständigen Mitarbeiter treffen sich spätestens 45 Minuten vor Beginn der Seminarveranstaltung im Seminarraum. Sie können also in der Regel nicht am jeweiligen Gebetstreffen von 18.30 – 19.00 Uhr (siehe Gebetsplan) teilnehmen. 

Sofern zeitlich möglich reicht es aber zu einer kurzen Gebetsrunde an Ort und Stelle. 

Dann treffen die Mitarbeiter die nötigen Vorbereitungen (z.B. Tageslichtprojektor aufbauen, Getränke und Kekse herrichten, Heizung richtig einstellen, lüften etc.).

Tische und Stühle sollten im Seminarstil aufgebaut sein, d.h. in der Regel in einem Viereck, so dass die Teilnehmer mit einander ins Gespräch kommen können. (Ist eine Sitzordnung an Tischen nicht möglich, ist bei der Moderation um so mehr darauf zu achten, dass es zu einem Gespräch auch unter den Seminarteilnehmern kommen kann.)

Nach dem Ende des Seminars sind die Mitarbeiter dafür verantwortlich, dass der Raum besenrein und in dem Zustand, wie er angetroffen wurde, verlassen wird. Insbesondere ist darauf zu achten, dass nichts vom Seminarmaterial oder vom Imbiss liegen bleibt, die Heizung zurückgestellt, die Lichter gelöscht und die Räumlichkeiten verschlossen werden.

2. Bewirtung

Es geht nicht darum, die Seminarteilnehmer üppig zu bewirten. Apfelsaft und Sprudel und Kekse sind ausreichend, um zu einer angenehmeren Atmosphäre beizutragen und die Seminarteilnehmer auch untereinander zum Gespräch einzuladen. 

Es bleibt den Mitarbeitern eines Seminars überlassen, Gebäck und Getränke gleich zu Beginn des Seminars auf die Tische zu stellen oder erst am Schluss bei einem Ständerling anzubieten. Ebenso, ob am letzten Seminarabend der Imbiss etwas reichlicher ausfallen soll. 

Die Mitarbeiter eines Seminars besorgen sich ihre Getränke und ihr Gebäck selber und erhalten ihre Auslagen gegen Vorlage eines Belegs oder Kassenzettels von der zuständigen Kirchenpflege erstattet: In Haiterbach und Talheim von Gerhard Walz, in Oberschwandorf von Susanne Klenk. Die Unkosten für Seminare, für die die Liebenzeller Gemeinschaft Haiterbach die Kosten übernimmt, werden von dort erstattet.

Bei mehreren Seminaren in einem Haus ist es sinnvoll, sich gegenseitig abzusprechen und mit Gebäck und Getränken auszuhelfen. 

Die für den Imbiss zuständigen Mitarbeiter sind auch für das Spülen der Gläser und das sachgerechte Verstauen der Lebensmittel bis zum nächsten Seminarabend zuständig. Die Verantwortlichen für den Seminarraum sorgen dafür, dass der Raum am Schluss besenrein verlassen wird.
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3. Moderation

3.1 Begrüßen der Seminarteilnehmer

Die 6 Mitarbeiter eines Seminars achten darauf, dass die ankommenden Seminarteilnehmer freundlich begrüßt werden. Sollten die Moderatoren noch letzte Absprachen mit dem Referenten treffen müssen, übernehmen andere Mitarbeiter die Begrüßung.

3.2 Vorinformationen für die Moderatoren 

Die Moderatoren informieren sich vor Beginn ihrer Seminarreihe im Projektheft über den Inhalt des Seminars. Gegebenenfalls können sie mit der auf der verteilten Seminarübersicht angegebenen Telefonnummer Kontakt mit den Referenten aufnehmen, um Unklarheiten zu beseitigen. (Da der Verlauf der Seminare zentral abgesprochen wird, sollten zu häufige Anrufe im Interesse der Referenten vermieden werden.)

3.3 Anmoderation bei der 1. Seminarveranstaltung

Die Moderatoren achten auf einen pünktlichen Beginn. Sie begrüßen den Referenten und die Seminarteilnehmer. Der Referent und die Seminarteilnehmer werden um eine  kurze Vorstellung gebeten.

Haben die Moderatoren auf Grund der Anmeldeliste Namensschilder für die Teilnehmer vorbereitet, lassen sich die fehlenden Seminarteilnehmer leicht feststellen und man kann einzelne noch einmal zum Kommen bei den nächsten Seminarveranstaltungen  ermuntern.

3.4 Zeitvorgaben beachten

Die Moderatoren achten darauf, dass pro Seminareinheit mindestens eine halbe Stunde für Rückfragen und Gespräch vorgesehen sind. Dies kann nach einem Referatsteil der Fall sein oder vom Referenten schon von Beginn in den Ablauf integriert sein. 

Bei Beginn um 19.30 Uhr ist ein Ende der offiziellen Veranstaltung (einschließlich Rückfragen und Gespräch) um 21.00 Uhr vorzusehen. Dann bleibt den Seminarteilnehmern im Anschluss noch Zeit, mit einander in ein lockeres Gespräch zu kommen oder im Einzelgespräch Rückfragen an den Referenten zu stellen.

3.5 Weitere Elemente des Seminarabends

Die Moderatoren leiten die Seminarveranstaltung. Während des Referats lassen sie allenfalls kurze Rückfragen zum Verständnis zu. Während der Aussprache achten sie darauf, dass alle Wortmeldungen beachtet werden und die Teilnehmer in der Reihenfolge ihrer Wortmeldung an die Reihe kommen. Sie achten auch darauf, dass alle Fragen der Teilnehmer durch den Referenten beantwortet werden. Dass die Seminarteilnehmer auch untereinander ins Gespräch kommen, ist sehr erwünscht. Es muss aber darauf geachtet werden, dass nicht einzelne Seminarteilnehmer das Gespräch dominieren.

Persönliche Angriffe gegen den Referenten oder gegen andere Seminarteilnehmer werden nicht zugelassen bzw. ins persönliche Gespräch im Anschluss an die Veranstaltung verwiesen.

Die Moderatoren schließen die Seminarveranstaltung mit einem Dank an den Referenten ab. Um Offenheit gegenüber kirchenfernen Seminarteilnehmern zu signalisieren, kann es sinnvoll sein, auf Lieder und Gebete weitgehend zu verzichten. Ein kurzes Schlussgebet oder ein Schlußsegen ist jedoch bei jeder Seminarveranstaltung angebracht.
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3.6 Einsammeln des Seminarbeitrags und Unkosten der Referenten

Die Seminarmitarbeiter für Raum und Technik besorgen ein Opferkörbchen (evtl. können die Kartons für die Anmeldung verwendet werden) und achten darauf, dass die Moderatoren wenigstens am ersten und letzten Seminarabend, die Teilnehmer an den freiwilligen Seminarbeitrag von 12 € für Erwachsene und 6 € für Schüler, Auszubildende, Studenten und Rentner erinnern.

Die Moderatoren verwahren das eingehende Geld und geben es baldmöglichst, spätestens gleich nach dem Ende der ganzen Seminarreihe beim zuständigen Kirchenpfleger ab.

Die Moderatoren weisen die Referenten rechtzeitig vor Ende der Seminarreihe darauf hin, ihre Fahrtkosten und weitere Unkosten, die (abgesehen von dem evtl. vereinbarten Honorar) entstanden sind, mit ihrer Kontonummer zwecks Überweisung aufzuschreiben und spätestens bei der letzten Seminarveranstaltung abzugeben. Die Moderatoren leiten die Unkostenzettel an die entsprechenden Kirchenpfleger, bzw. an die Liebenzeller Gemeinschaft Haiterbach, weiter. 

3.7 Auswertung und Abschluss der Seminareinheit

Die Moderatoren nehmen etwa nach der dritten Seminareinheit mit den Seminarteilnehmern (gegebenenfalls nur mit dem Referenten) eine kleine Zwischenauswertung vor: Was sollte unbedingt im weiteren Verlauf des Seminars noch besprochen werden? Gibt es Seminarformen, die stärker berücksichtigt werden sollten (Referat, Gespräch, Gruppenarbeit)?

Für das Ende der Seminarreihe geht den Moderatoren rechtzeitig ein Seminar-auswertungsbogen zu. Er könnte bei der vorletzten Seminarveranstaltung ausgeteilt und bei der letzten Veranstaltung ausgefüllt wieder eingesammelt werden. Den Seminarteilnehmern soll damit Gelegenheit gegeben werden, noch einmal zu reflektieren was sie an Positivem aus dem Seminar mitgenommen haben. Aber auch kritische Rückmeldungen sind möglich.

Außerdem sollen die Seminarteilnehmer auch Wünsche nach einer Fortsetzung des Seminars in anderer Form äußern können. 

Auf dieser Grundlage kann bei der letzten Seminarveranstaltung eine offene Gesprächsrunde eingeplant werden, damit sich auch die Seminarteilnehmer unter einander über eine mögliche Fortsetzung austauschen können. (Wenn allerdings auf Grund eines unglücklichen Seminarverlaufs eine „Nörgelrunde“ zu erwarten ist, sollten die Moderatoren bei der Schlussrunde den Schwerpunkt auf die Bekanntgabe von Folgeangeboten legen.

Dafür wird den Moderatoren eine Liste mit den bestehenden Haus- und Gemeindekreisen der beteiligten Gemeinden und Gemeinschaften rechtzeitig zugehen. Jedoch sollte jeder Anschein vermieden werden, dass Seminarteilnehmer aus ihrer Herkunftsgemeinde oder Gemeinschaft abgeworben werden. Dies gilt insbesondere für katholische Seminarteilnehmer.

3.8 Dank an den Referenten mit Geschenk

Zum Abschluss der Seminarreihe bedanken sich die Moderatoren bei den Referenten für die Durchführung des Seminars und übergeben ein Geschenk, das zentral besorgt und den Moderatoren rechtzeitig ausgehändigt wird.

Gez. A. Bahret (Arbeitskreis zur Vorbereitung des Gemeindekongresses)

(Stand: 21.01.2009)

