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Beispiel-Plan für eine virtuelle zweitägige Tagung  
Im Ablaufplan werden nicht alle Methoden im Detail erklärt. Sie finden jedoch zu allen Methoden online weiteres Material und Erklärungen. 
Sprechen Sie sich sorgfältig ab, wer welche Moderationsaufgaben übernimmt. 

  

Link zur Einladung  

Datum  

Teilnehmer:innen ca. 80–100 

Ziel Vernetzung und Austausch, fachliche Weiterentwicklung/Qualitätssicherung 

Team und Rollen 2 Moderator:innen (Inhalt), 1 Moderator:in (Technik) 
Team-Kommunikation über Messenger (z. B.: Signal, Threema) 

Plattformen Hauptplattform: z. B. Zoom 

weitere Plattformen für Teilnehmer:innen-Kommunikation und Workshops  

▪ Whiteboard, z. B. Conceptboard, Miro oder Mural, Zoom-Whiteboard ist ungeeignet. Achtung: Whiteboards haben eine Belastungsgrenze 
(testen!). 

▪ Link zur datenschutzkonformen Cloud 
▪ Link zum virtuellen „Sozialraum“, z. B. Wonder 

Service Notfall-Mobil-Telefon:  

Notfall-Mailadresse:  

Alle Links sind über folgende Webseite zu finden: 

Schriftliches Teilnehmer:innen-Info per Mail vorab! 

Angebot für Technik-Übung für alle Teilnehmer:innen 1 bis 2 Tage vor dem Termin. 

Tagungsdokumentation auf datenschutzkonformer Cloud bereitstellen. 

 

https://akd-ekbo.de/
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Zeit Thema Moderation Technik Vorbereitung 

Erster Tag 

14:15–14:30 Technik-Check MOD    

14:30–14:55 Einladung zum Willkommenskaffee bei Wonder Durchsage + Chat um 
14:55 (bitte in den 
Konferenzsaal kommen)  

 Einrichtung des 
Wonder-Raums 

Beschreibung in der 
Einladung! 

15:00–15:05 Begrüßung/Einstieg in die Tagung 

▪ Technikeinführung: Umbenennen, Kamera, Ton, Chat, Wechsel 
Galerie- und Sprecher*innenansicht 

▪ Vorstellung des Teams 

 

MOD (Technik) 

Team 

Zoom mit Warteraum 

 

 

 

TN ohne Video-
übertragung ausblenden 

Kennenlern-Methode 
vorbereiten  

15:05–15:15 Ankommen 

Chat: Wo ich gerade bin, etwas, was ich von dort sehen kann 

 

Zunächst alle Kameras ausschalten. Dann  
Alle, die … machen ihre Kamera an. 

▪ heute schon blauen Himmel gesehen haben (Kamera an, 
Menschen ohne Kamera verbergen) 

▪ zum ersten Mal bei einer Tagung sind (Kamera an, Menschen 
ohne Kamera verbergen) 

▪ zum zweiten Mal, dann schon viele Male (Kamera etc.) 
▪ das Gefühl haben, es hat sich alles in der Arbeit verändert 
▪ das Gefühl haben, es ist eigentlich vieles gleichgeblieben 
▪ wer alles das Willkommenspaket bekommen hat 

Alle, die richtig Lust auf diese Konferenz haben (alle Kameras an) 

MOD 1 und 2, 
Rückmeldungen aus Chat 
laut vorlesen und 
kommentieren 

MOD 1 

  

https://akd-ekbo.de/
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Zeit Thema Moderation Technik Vorbereitung 

15:15–15:25 Einführung in den Erfahrungsaustausch  
(Denkende Runde – Denkendes Paar – Dialogrunde) 

Methode nach Nancy Kline. Mehr Informationen unter: 
https://www.timetothink.com/nancy-kline/, 
https://organisationsberatung.net/time-to-think/) 

Denkende Runde: Eine:r fängt an und gibt weiter, man darf erst das 
zweite Mal sprechen, wenn alle etwas gesagt haben. 

Denkendes Paar: Zweier-Team, erst berichtet eine:r, bekommt 
Feedback, dann tauschen. 

Dialogrunde: Anknüpfend an vorher Gesagtes fängt eine:r an und 
gibt weiter, man darf erst das 2. Mal sprechen, wenn alle etwas 
gesagt haben. 

MOD 1 Input zur 
Methode, insbesondere 
Denkende Runde 

Charts einblenden 

Einrichtung  
Breakouträume: je 8–9 
Personen, automatisch 
zuordnen, 20 Min, 1 Min 
Countdown, etc. s.o, 

 

Anleitung in den Chat 

Flipcharts malen: 

1. Einführung 
2. Denkende Runde  
3. Denkendes Paar  
4. Dialogrunde 

15:25–15:45 Denkende Runde – Leitfrage: 
Was trägt dich in deiner inhaltlichen Arbeit? 

Breakouträume   

15:45–15:50 Hinführung zum Schritt „Denkendes Paar” MOD 2  Chart „Denkendes Paar“  

Einrichtung 
Breakouträume: je 2 
Personen, automatisch 
zuordnen, 14 Min, 1 Min 
Countdown, etc. s.o, 

Anleitung in den Chat 

 

15:50–16:05 Denkendes Paar – Leitfrage: 
Was beschäftigt dich besonders in deiner inhaltlichen Arbeit? 

Breakouträume Erinnerung im Chat: 
Wechsel nach 5-7 Minuten 

 

16:05–16:10 Moderation, Hinführung zum Schritt „Dialogrunde” MOD 1 Chart „Dialogrunde“ 

Einrichtung  
Breakouträume: je 8–9 
Personen, automatisch 
zuordnen, 20 Min, 1 Min 
Countdown, etc. s. o., 

Anleitung in den Chat 

 

https://akd-ekbo.de/
https://www.timetothink.com/nancy-kline/
https://organisationsberatung.net/time-to-think/
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Zeit Thema Moderation Technik Vorbereitung 

16:10–16:30 Dialogrunde – Leitfragen:  
Was ist euch jetzt wichtig geworden? Was habt ihr erkannt? 

Breakouträume   

16:30–16:45 Pause    

16:45–17:05 Galerie der Erfahrungen mit Wasserfall im Chat 

▪ Chat-Wasserfall: Was habt ihr gehört? Alle TN schreiben 
gleichzeitig. Abschicken aufs Stichwort der MOD, Teile aus Chat 
vorlesen. 

▪ Ein paar Stimmen hören: Wesentliche Themen/Ideen aus den 
Kleingruppen 

MOD 2    

17:05–17:15 Information zu Ideen/Anregungen für das Barcamp am 
Folgetag, Vorfreude wecken, Lust darauf machen, eine Session 
einzubringen, Überblick über den Prozess 

(Erläuterungen zur Methode Barcamp: 
https://www.youtube.com/watch?v=jLnISfPxGWg; 
https://www.youtube.com/watch?v=PJs56NES3Y0; 
https://www.youtube.com/watch?v=w0-AUIVAt7Y;  
https://www.youtube.com/watch?v=4CLqqRavdcM)   

 

Jetzt: Persönliche Revue – Austausch (erst allein, dann zu zweit, 
dann gemeinsam Themen sammeln) 

MOD 2 

 

 

 

 

 

 

MOD 1 

Whiteboard zeigen 

Einrichtung  
Breakouträume: je 2 
Personen, automatisch 
zuordnen, 10 Min, 30 Sek. 
Countdown, etc. s. o., 

 

Whiteboard für 
Barcamp vorbereiten 

17:15–17:45 Persönliche Revue – Austausch zu zweit – Themen sammeln 

1. (10 min) Jede:r für sich: Papier und Stift. 4 Felder. In die Mitte: 
Spirale zeichnen, Frage: „Wie hat sich meine Berufspraxis 
verändert?“ Vier Felder benennen: neues Grün, in voller Blüte, 
erntereif, Kompost  füllen 

2. (10 min) Austausch zu zweit: „Welche Frage(n) stehen für mich 
morgen an?“ 

3. (10 min) Plenum: Einladung Fragen in den Chat stellen, 
gemeinsam draufschauen, kommentieren und moderieren 

MOD 2 

 

 

Breakouträume 

 

MOD 1 und 2 

Beispielbild einblenden Beispielbild vorbereiten 

https://akd-ekbo.de/
https://www.youtube.com/watch?v=jLnISfPxGWg
https://www.youtube.com/watch?v=PJs56NES3Y0
https://www.youtube.com/watch?v=w0-AUIVAt7Y
https://www.youtube.com/watch?v=4CLqqRavdcM
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Zeit Thema Moderation Technik Vorbereitung 

17:45–18:00 Tagesabschluss: Welche drei Worte bleiben für euch von heute? 

Wasserfall: Alle TN schreiben ihre drei Worte des Tages in den Chat 
und senden sie auf ein Stichwort der MOD gleichzeitig (!) ab. 

Segen 

MOD 1 Teile aus Chat 
vorlesen 

 

MOD 2 

  

 

freiwillig 

ab 18:00 

Geselliger Abend auf Wonder  

▪ Begrüßung 
▪ Ggf. zum Warmwerden Fragen zum Austausch einbringen, sich nach verschiedenen Kriterien in Kleingruppen treffen o.ä. 

Zweiter Tag 

ab 08:30 Einladung zum Morgenkaffee auf Wonder Um 8:55 Uhr Durchsage 
und Nachricht in Chat: 
Bitte in den 
Konferenzsaal kommen 

  

09:00–09:05 Begrüßung und Start in den Tag  

WarmUp  

Programm vorstellen 

MOD 1 

MOD 2 

MOD 1 

Zoom mit Warteraum  

09:05–10:45 Impuls Referent*in mit Austausch 

Kurzvorstellung des*der Referent*in 

1. Referent*in: Impuls I (15 Minuten) 
2. Breakoutsessions I: Verständnisfragen in Kleingruppen 

besprechen (10 Minuten) 
3. Referent*in: Impuls II (15 Minuten) 
4. Breakoutsessions II: Verständnisfragen in Kleingruppen 

besprechen, offene Fragen auf Whiteboard schreiben (15 
Minuten) 

5. Diskussion mit Referent*in – Format: „Online-Fishbowl“ (30 
Minuten): TN:innen nutzen Kamera an/aus für Teilnahme an 
Diskussionsrunde.  

MOD 1 und 2 jeweils 
abwechselnd (Schritte 
aufteilen) 

Zwischendurch 
Breakouträume 

Jeweils Breakouträume 
für 5–6 Personen 
vorbereiten 

 

Link zum Fragen-
Whiteboard in den Chat 

 

Bei Fishbowl: TN mit 
angeschalteter Kamera 
pinnen 

Whiteboard für Fragen 
vorbereiten 

https://akd-ekbo.de/
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Zeit Thema Moderation Technik Vorbereitung 

10:45–11:15 Pause – Einladung auf Wonder – LINK 

11:15–11:45 Barcamp-Marktplatz 

▪ Vorstellung der Sessions 
▪ Verdichtung/Weitung der Themen 
▪ Sessionplan erstellen 

MOD 1 und 2 Whiteboard einblenden 

10-15 Breakouträume 
ohne Zeitbegrenzung, TN 
können die Räume selbst 
betreten und wechseln  

Whiteboard für 
Marktplatz vorbereiten 

 

11:45–12:30 Sessionphase 1 MOD 1 läutet ein, dann 
Breakouträume 

  

12:30-13:30 Mittagspause – Einladung auf Wonder – LINK 

13:30–14:15 Sessionphase 2 MOD 2 läutet ein, dann 
Breakouträume 

  

14:15–14:30 Pause – Einladung zu Gesprächen in Breakouträumen oder bei Wonder 

14:30–14.35 Thema: Wie müssen wir …, um zukunftsfähig zu sein? 

Erklärung der 4-Felder-Matrix: 

Haben-Wollen-Nicht-Methode 

▪ Was wir haben und wollen. 
▪ Was wir haben und nicht wollen.  
▪ Was wir nicht haben, aber wollen.  
▪ Was wir nicht haben und nicht wollen. 

MOD 1 Breakouträume für 
Regionalgruppen 
einrichten, 40 Min., 1 Min 
Countdown, Rückkehr in 
Hauptraum ermöglichen, 
kein eigenständiger 
Raumwechsel 

Aufgabenstellung und 
Links zu den Whiteboards 
in den Chat 

Ein Whiteboard mit 
Matrix pro 
„Regionalgruppe“ 
vorbereiten 

14:35–15:15 Thema: Wie müssen wir …, um zukunftsfähig zu sein? 

Phase 1: Matrix füllen 

▪ Karten schreiben + auf Whiteboard in die Matrix sortieren 

Breakouträume   

15:15–15.20 Kurz zurück ins Plenum – Erläuterung nächster Schritt MOD 2   

https://akd-ekbo.de/
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Zeit Thema Moderation Technik Vorbereitung 

15:20–16:00 

 

Thema: Wie müssen wir …, um zukunftsfähig zu sein? 

Phase 2: Aus 4-Felder-Matrix ableiten: 

1. Das ist unser Erkenntnisgewinn 
2. Da soll es hingehen 
3. Ideen und Schritte zur Strategieentwicklung 

Notizen auf Whiteboard 

Breakouträume Weiterarbeit in 
Regionalgruppen, s.o. 

 

16:00–16:15 Pause – Einladung zu Gesprächen in Breakouträumen oder bei Wonder 

16:15–16:30 Ergebnissicherung, Ausblick 

Vorstellung der Ergebnisse der Regionalgruppen jeweils in 2 
Minuten, nur Verständnisrückfragen, ggf. Verabredungen zur 
Weiterarbeit 

MOD 1   

16:30–17:00 Reflexionsphase: Journaling: Jede:r hält für sich kurz eine 
persönliche „Tagebuch“-Seite fest. 

▪ Kurze Reflexion/Stillemoment (Journaling) 
▪ Austausch in Paaren (Breakouträume) 
▪ Plenum: Wasserfall-Methode, ein Satz in den Chat 
▪ Zeit zum “Genießen” der Sätze einplanen, scrollen. 

MOD 1 und 2 
abwechselnd (Schritte 
aufteilen) 

Einrichtung  
Breakouträume: je 2 
Personen, automatisch 
zuordnen, 12 Min, 30 Sek. 
Countdown, etc. s.o, 

 

 

17:00–17:10 Verabschiedung und Segen MOD 1 und 2   

17:15 Ende 

 

Für Rückfragen können Sie sich gern wenden an: 
Anne Muirhead (a.muirhead@akd-ekbo.de), Bernd Neukirch (b.neukirch@akd-ekbo.de) und Arlett Rumpff (a.rumpff@ekbo.de). 

https://akd-ekbo.de/
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