
How to Kollaboration
Wie Sie Sitzungen kreativ gestalten können

Foto: Unsplash
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Ohje, keine 
Zeit mehr für 
mein Thema…

Warum bin 
ich eigentlich 

in diesem 
Meeting?

Hat es dafür 
wirklich ein 

Meeting 
gebraucht?

Was hatten wir 
nochmal 

ausgemacht beim 
letzten Mal?

Wollten wir 
nicht über etwas 

ganz anderes 
sprechen?

Puh, das ist aber 
langweilig heute. Ich hätte 

gerade wirklich 
viel Wichtigeres 

zu tun!

Hätte ich das vorher 
gewusst, hätte ich 

das Thema 
vorbereitet!
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1. Check-In [10 min]

2. Kein Meeting ohne Agenda! [10 min]

3. Kollaboration & Meetings [10 min]

4. Meetings kollaborativ gestalten [40 min]

5. Check-out [10 min]

Agenda

Foto: Unsplash
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1. Check-In

Foto: Unsplash
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In welchen Runden arbeiten Sie 
kollaborativ und wie läuft es?

Tauschen Sie sich mit Ihrem Nachbarn oder ihrer Nachbarin aus

4 min Murmeln

Check-In



tscheck.in 
- Fragen

Mit 
Bildkarten

Impromptu 
Networking

Aufstel-
lungen im 

Raum

Retromat.
org

…
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Mögliche Ziele Check-In-Methoden

Check-In

Vergeudete Zeit?

Persönlicher Einblick

Einstieg ins Thema

Rollen + Beiträge klären

Arbeitsatmosphäre schaffen/Fokus

Netzwerken / Kennenlernen

https://tscheck.in/
https://liberatingstructures.de/liberating-structures-menue/impromptu-networking/
https://liberatingstructures.de/liberating-structures-menue/impromptu-networking/
https://retromat.org/de/
https://retromat.org/de/


2. Kein Meeting ohne Agenda!
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1. Check-In [10 min]

2. Kein Meeting ohne Agenda! [10 min]

3. Kollaboration & Meetings [10 min]

4. Meetings kollaborativ gestalten [40 min]

5. Check-out [10 min]

Agenda

Foto: Unsplash



9

Wofür braucht es eine gute Agenda?

Kein Meeting ohne Agenda!

Einblick / vorheriger 
Versand macht 
Vorbereitung möglich

Bietet Struktur [Tipp: gute 
Vorlage]

Rollen für Moderation, 
Protokoll, Timekeeping
sind aufgeteilt

Bedarfe und Verantwortungen 
während des Meetings sind 
bekannt
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Die Vorlage 
des Festival-
JourFixe

Agenda = 
Protokoll 



3. Kollaboration & Meetings

11

Mehr ist immer besser?

Foto: Unsplash



Souveränität

Eigenständig agieren
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Kollaboration & Meetings

Kooperation

Voneinander wissen

Miteinander abstimmen

Kollaboration

Gemeinsam entwickeln 

und umsetzen

Intensität der Zusammenarbeit
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Kollaboration in Meetings

Komplexe Probleme 
verstehen

Gemeinsam Ideen 
generieren und 
Lösungen finden

Gemeinsame 
Entscheidungen treffen

Zusammenarbeit 
reflektieren

Foto: Unsplash



4. Meetings kollaborativ gestalten
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Foto: Unsplash
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Damit Kollaboration in Runden 
gelingen kann, braucht es 

funktionierende Hard- und Software, 
ein gemeinsames Rollenverständnis 

sowie Raum für Kreativität.

Unsere Annahme:

1-2-4-all

Meetings kollaborativ gestalten
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o Methode aus den Liberating Structures

o Integrieren aller Beteiligten in der 
Suche nach Antworten

o in jeder Phase von 
Entscheidungsfindungen

o Ergebnis: breites Spektrum an 
Meinungen oder wenige, 
herausragende Ideen

o 4-80 Personen

Meetings kollaborativ gestalten

1-2-4-all – Die Methode

https://liberatingstructures.de/liberating-structures-menue/1-2-4-all/
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o Schritt 1: Über die folgende Frage 
nachdenken. [1 min]

o Schritt 2: Ideen in Paaren 
austauschen, weiterdenken und 
schärfen. [2 min]

o Schritt 3: Zwei Paare finden 
Gemeinsamkeiten und Unterschiede; 
entwickeln und schärfen 
gemeinsame Ideen. [4 min]

o Schritt 4: eine Idee je Vierergruppe 
wird im Plenum geteilt. [5 min]

Meetings kollaborativ gestalten

1-2-4-all – Der Ablauf
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Welche Gelingensbedingungen und/oder 
Voraussetzungen bzgl.

funktionierender Hard- und Software,

einem gemeinsame Rollenverständnis,

Raum für Kreativität

braucht es für kollaborative Meetings?

1‘ > 2‘ > 4‘ > 5‘

1-2-4-all – Die Durchführung
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Meetings kollaborativ gestalten

Gelingensbedingungen 1/3

Hard- und 
Software 

(analog und digital)

Nutzen von 
Anwendungen, wie 

MURAL/Metaplanwand
Eine gute Agenda

Gute 
Arbeitsatmosphäre …
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Ergebnisse Gruppenarbeit: Hard & Software

Meetings kollaborativ gestalten

Foto: Kommune 360° | unsplash.com

Kleingruppe der 
Kartenfarbe: Herz
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Meetings kollaborativ gestalten

Gelingensbedingungen 2/3

Gemeinsames 
Rollenverständnis

gemeinsames Ziel
Klarheit über 

Zuständigkeiten / 
Rollen

Übernahme von 
Prozess-

Verantwortung
…
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Ergebnisse Gruppenarbeit: Gemeinsames 
Rollenverständnis

Meetings kollaborativ gestalten

Foto: Kommune 360° | unsplash.com

Kleingruppe der 
Kartenfarbe: Karo



The Responsibility Process: 
Wie Sie sich selbst und 

andere wirkungsvoll 
führen und coachen

von Christopher Avery
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Meetings kollaborativ gestalten

Verantwortung verstehen

Habe ich ein Problem? – erst im mentalen 
Zustand der Verantwortung bin ich kreativ 

und frei im Denken, und übernehme 
Verantwortung für meine Rolle.

Quelle: christopheravery.com
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Meetings kollaborativ gestalten

Gelingensbedingungen 3/3

Raum für 
Kreativität

Check-In + 
Check-Out

Wechselnde 
Arbeitsformen

Retrospektiven …
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Ergebnisse Gruppenarbeit: Raum für Kreativität

Meetings kollaborativ gestalten

Foto: Kommune 360° | unsplash.com

Kleingruppe der 
Kartenfarbe: Pik
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Mit Blick auf die Gelingensbedingungen: 
Was könnte ich selbst beim nächsten 

Meeting kollaborativer machen?

Tauschen Sie sich mit Ihrem Nachbarn oder ihrer Nachbarin aus

4 min Murmeln

Meetings kollaborativ gestalten



6. Check-out
Mentimeter Umfrage
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Foto: Unsplash
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Check-out
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Haben Sie Fragen?
Wir freuen uns von Ihnen zu hören!
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