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LEHRKRÄFTE-LEITFADEN

	IM VORFELD DER SCHULUNG

	PROGRAMMHINTERGRUND

Für eine Führungskraft sind ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten ein absolutes Muss. Im Rahmen dieser Schulung werden die folgenden wichtigen Fähigkeiten behandelt:  

· Sich über den eigenen Kommunikationsstil, und wie man mit Leuten zurecht kommt, die sich eines anderen Kommunikationsstils bedienen als man selbst, bewusst werden.

· Aktives Zuhören

· Die eigene Botschaft den Bedürfnissen der Zuhörerschaft entsprechend gestalten

SCHULUNGSUNTERLAGEN 
· PowerPoint-Dias 

· Dia 1:  Ziele der Schulung 

· Dia 2:  Die Platin-Regel

· Dia 3:  Kommunikationsstile

· Dia 4:  Der Direktor

· Dia 5:  Der Direktor

· Dia 6:  Der Unterhalter

· Dia 7:  Der Unterhalter

· Dia 8:  Der Beziehungstyp

· Dia 9:  Der Beziehungstyp

· Dia 10:  Der Denker

· Dia 11:  Der Denker

· Dia 12:  Zusammenfassung zu verschiedenen Kommunikationsstilen

· Dia 13:  Arten der Kommunikation

· Dia 14: Eigenschaften aktiver Zuhörer

· Dia 15: Häufige Hindernisse für AKTIVES Zuhören

· Dia 16: Ziele der Schulung

· Karten für das Rollenspiel (1 Satz Karten pro Team (je 5 Teilnehmer))

AUDIOVISUELLE VORAUSSETZUNGEN

· Dia-Projektor und Leinwand
· Flipchart und Filzstifte


	METHODENSYMBOLE
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Erklären


	Teilnehmer-bezogene Aktivität
	Dia
	Flipchart
	Handout/

Teilnehmerblatt
	


	SCHULUNGSZEITAUFRISS (Empfohlen)

	ABSCHNITT
	DAUER

(In Minuten)
	METHODE
	MATERIALIEN

	Einführung
	20
	Kurzvortrag

Einstiegsaktivität:  

· “Forced Choice”-Aktivität
	Dia 1:  Ziele der Schulung

Dia 2:  Die Platin-Regel

Teilnehmerhandbuch, S. 1



	Modul 1:  Kommunikationsstil und Strategien aufzeigen


	35
	Aktivität: 

· Selbstbewertung

Erläutern: 

· Diskussion in Kleingruppen

Zusammenfassung:

· Kurzvortrag
	Dia 3:  Kommunikationsstile

Teilnehmerhandbuch S. 2-3

Dias 4-11:  Stile

Teilnehmerhandbuch S. 4-6

Dia 12:  Zusammenfassung zu verschiedenen Kommunikationsstilen

Teilnehmerhandbuch S. 7

	Modul 2:  Zuhören 


	40
	Erläutern:

· Kurzvortrag

Aktivität:

· Dyadisches Gespräch

Zusammenfassung:  

· Kurzvortrag
	Dia 13:  Arten der Kommunikation
Teilnehmerhandbuch S. 8-9

Flipchart

Dia 14: Eigenschaften aktiver Zuhörer

Dia 15:  Häufige Hindernisse für AKTIVES Zuhören

Teilnehmerhandbuch S. 10

	Modul 3:  Kommunikation in Kleingruppen


	15
	Aktivität:

· Rollenspiel

Zusammenfassung: 

· Besprechung
	Karten für das Rollenspiel



	Schlussbemerkungen
	10
	Kurzvortrag
	Dia 16: Ziele der Schulung

Teilnehmerhandbuch S.12

	GESAMTDAUER
	120
	
	


	EINFÜHRUNG

	DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt-dauer:

20 Minuten
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Dia 1


	VERMITTELN SIE DIE ZIELE DER SCHULUNG:  Kurzvortrag
1. Zeigen Sie Dia 1 an, und lesen Sie sie vor:  Ziele der Schulung
Am Ende dieser Schulung sind Sie in der Lage,

· die Stärken und Schwachstellen Ihres eigenen Kommunikationsstils zu erkennen

· die Kommunikationsstile anderer erkennen und sich darauf einstellen, um ihren Bedürfnissen entsprechen und folglich besser mit ihnen kommunizieren zu können
· sich die Eigenschaften eines aktiven Zuhörers aneignen und die häufigsten schlechten Zuhörverhalten vermeiden
· (freigestellt für erfahrene Führungskräfte) die Vorteile zu vermitteln, um sich die Aufmerksamkeit Ihres Zuhörers zu sichern und Leute zum Handeln zu bewegen



	8 Minuten
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	[image: image17.wmf]EINSTIEGSAKTIVITÄT TEIL I:  Kurzvortrag

1. Zeigen Sie Dia 2 an:  Die Platin-Regel.
2. Stellen Sie den Teilnehmern die Aktivität vor:   (Hinweis für die Lehrkraft: Die folgenden Notizen können für diesen Schulungsabschnitt verwendet werden. Bitte ändern Sie sie entsprechend ab, oder verwenden Sie Beispiele aus Ihrem eigenen konstitutionellen Gebiet.)

· Uns wurde schon oft gesagt, dass es wichtig ist, “andere genauso zu behandeln, wie wir selbst behandelt werden möchten.” Dieses Prinzip ist weithin als “goldene Regel” bekannt. Dahinter stehen zwar wohl gemeinte Absichten, doch wenn es um effektive Kommunikation geht, ergeben sich daraus eher Konflikte als Kooperationsbereitschaft.  Alle Menschen sind verschieden, weshalb wir nicht davon ausgehen dürfen, dass sie genauso behandelt werden möchten wie wir. Daher empfiehlt es sich eher, “andere so zu behandeln, wie sie behandelt werden möchten.” (Dr. Tony Alessandra bezeichnet dies als “Die Platin-Regel”)

· Wir können beispielsweise durch das Kennen lernen unseres eigenen Kommunikationsstils erfahren, wie andere behandelt werden möchten.  

3. Sagen Sie den Teilnehmern nun etwa Folgendes: “Anhand der folgenden Aktivität werden wir nun unseren eigenen Kommunikationsstil kennen lernen.”


	10 Minuten
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	EINSTIEGSAKTIVITÄT TEIL II:  “Forced Choice”-Aktivität

1. Geben Sie den Teilnehmern folgende Anweisungen:

· Stellen Sie sich bitte alle in der Raummitte auf.

· Ich werde Ihnen gleich ein paar Fragen stellen. Für jede dieser Fragen gibt es zwei Antwortmöglichkeiten. Falls Antwort A am ehesten auf Sie zutrifft, gehen Sie bitte zur rechten Seite des Raumes, und falls Antwort B am ehesten auf Sie zutrifft, zur linken Seite des Raumes. Auch wenn keine der beiden Antwortmöglichkeiten völlig auf Sie zutrifft, sollten Sie diejenige wählen, die am EHESTEN auf Sie zutrifft.

2. Stellen Sie die folgenden Fragen, und bitten Sie die Teilnehmer, sich der gewählten Antwort entsprechend entweder auf der rechten oder der linken Seite des Raumes zu versammeln.

· Frage 1:  Halten Sie sich eher für….

A:   aufgeschlossen und kontaktfreudig?

B:   ruhig und zurückhaltend? 

· Frage 2:  (Hinweis für die Lehrkraft:  Stellen Sie Frage 2 nur derjenigen Gruppe, die sich für Antwortmöglichkeit A: aufgeschlossen und kontaktfreudig entschieden hat.)  Gruppe A, ist es Ihnen lieber,…

A:   andere Leute anzuleiten?(Anweisungen zu geben, Maßnahmen in die Wege zu leiten, Leuten ihren Aufgabenbereich zuzuteilen, usw.) Wenn dies eher auf Sie zutrifft, gehen Sie bitte einen Schritt nach rechts.

B:   mit anderen Leuten in Kontakt zu stehen?(über Vorstellungen zu sprechen, mit anderen Umgang zu pflegen, Informationen auszutauschen, usw.) Wenn dies eher auf Sie zutrifft, gehen Sie bitte einen Schritt nach links.

· Frage 3:  (Hinweis für die Lehrkraft:  Stellen Sie Frage 3 derjenigen Gruppe, die sich für Antwortmöglichkeit B: ruhig und zurückhaltend entschieden hat) Gruppe B, ist es Ihnen lieber…

A:   einem Team anzugehören?(zusammen zu arbeiten, die Bemühungen der Gruppe zu unterstützen, ein Teammitglied zu sein, usw.) Wenn dies auf Sie zutrifft, gehen Sie bitte einen Schritt nach rechts.

B:   sich auf die perfekte Erledigung der Aufgabe zu konzentrieren? (Qualitätskontrolle durchzuführen, sich auf den Prozess zu konzentrieren, sich um Exaktheit zu bemühen, usw.)?  Wenn dies auf Sie zutrifft, gehen Sie bitte einen großen Schritt nach links.

Hinweis für die Lehrkraft:  Jetzt sollten Sie vier separate Teilnehmergruppen vor sich haben. Sie sollten folgendermaßen im Raum verteilt sein

RECHTS





LINKS

Aufgeschlossen & Kontaktfreudig

Direktor

Aufgeschlossen & Kontaktfreudig Beziehungstyp

Ruhig & Zurückhaltend Team

Ruhig & Zurückhaltend

  Job

3. [image: image20.wmf]Geben Sie jeder Gruppe die folgenden Informationen, bevor die Teilnehmer Platz nehmen.

· Gruppe “Aufgeschlossen und Kontaktfreudig”, die lieber andere Leute anleitet  (Merken Sie sich bitte die Buchstaben D)

· Gruppe “Aufgeschlossen und Kontaktfreudig”, die gerne mit anderen Leuten in Kontakt steht  (Merken Sie sich bitte den Buchstaben S)
· Gruppe “Ruhig und Zurückhaltend”, die lieber einem Team angehört  (Merken Sie sich bitte den Buchstaben R)

· Gruppe “Ruhig und Zurückhaltend”, die sich lieber auf die perfekte Erledigung einer Aufgabe konzentriert (Merken Sie sich bitte die Buchstaben T)

Hinweis für die Lehrkraft:  Sie haben soeben die Gruppe nach den vier Kommunikationsstilen aufgeteilt:  (D) DIREKTOR, (S) UNTERHALTER, (R) BEZIEHUNGSTYP, (T) DENKER.  Behalten Sie diese Aufteilung jedoch bis nach der folgenden Selbstbewertung für sich.

4. Leiten Sie zu Modul 1 über:  “Wir wollen uns jetzt dieser Kommunikationsstilbewertung noch etwas intensiver widmen.”



	
	
	


	MODUL 1:  Kommunikationsstile 

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	35 Minuten insgesamt
	
	

	10 Minuten
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Dia 3
	AKTIVITÄT:  Selbstbewertung

1. Geben Sie den Teilnehmern folgende Anweisungen:

· Schlagen Sie bitte Seite 2 in Ihrem Teilnehmerhandbuch auf.

· Wir werden nun die neun Testfragen der Eigenbewertung beantworten. Diese beschäftigen sich sowohl mit privaten als auch beruflichen Aspekten Ihres täglichen Lebens.  

· Lesen Sie sich jede Frage durch, und markieren Sie dann nur eine der vorgegebenen Antwortmöglichkeiten.  

· Wenn Sie alle Fragen beantwortet haben, ermitteln Sie Ihr Ergebnis am Ende der Bewertung.

· Hat jemand eine Frage?

2. Gehen Sie im Raum umher, und helfen Sie den Teilnehmern bei Bedarf.

3. Brechen Sie nach 5 Minuten ab.

4. Zeigen Sie Dia 3 an:  Kommunikationsstile
5. Erkundigen Sie sich, wie viele Leute am meisten Punkte in den folgenden Kategorien hatten:

· D-Kategorie – Informieren Sie die Betreffenden, dass sie im “Direktor”-Stil kommunizieren.

· S-Kategorie – Informieren Sie die Betreffenden, dass sie im “Unterhalter”-Stil kommunizieren

· R-Kategorie – Informieren Sie die Betreffenden, dass sie im “Beziehungstyp”-Stil kommunizieren

· T- Kategorie – Informieren Sie die Betreffenden, dass sie im “Denker”-Stil kommunizieren
Hinweis für die Lehrkraft: Beachten Sie, dass die Teilnehmer Punkte in allen (oder mehreren) Kategorien haben werden. Erläutern Sie, dass das bedeutet, dass wir diese Kommunikationsstile zwar kombiniert anwenden,  die meisten von uns jedoch eine dieser Kategorien bevorzugen.

6. Erkundigen Sie sich, ob die Einzelergebnisse denselben Kommunikationsstil offenbarten wie die zuvor durchgeführte Gruppenübung.

7. Erläutern Sie Folgendes: “Diese Bewertung ist kein wissenschaftliches Hilfsmittel, sondern soll Ihnen Gelegenheit bieten, sich über Ihren Kommunikationsstil bzw. Ihre kommunikativen Präferenzen klar zu werden.”



	20 Minuten
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Dias 4-11
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	ERLÄUTERN SIE:  Diskussion in Kleingruppen

1. Versammeln Sie die Teilnehmer in vier den Kommunikationsstilen entsprechenden Gruppen.

2. Weisen Sie die Teilnehmer an, die Seiten 5-6 in Ihrem Teilnehmerhandbuch aufzuschlagen.

3. Geben Sie den Gruppen folgende Anweisungen:

· Lesen und untersuchen Sie als Gruppe die Ihren Kommunikationsstil charakterisierenden Informationen in Ihrem Teilnehmerhandbuch.

· Ermitteln Sie, welche weiteren Informationen dem noch hinzuzufügen sind, und halten Sie diese auf einem Flipchart fest.

· Wählen Sie einen Gruppenleiter, und seien Sie darauf vorbereitet, nach 4 Minuten den anderen Gruppen Ihren Kommunikationsstil vorzustellen.

4. Brechen Sie nach 3-4 Minuten ab.

5. Bitten Sie jede Gruppe, die von ihr zusammengetragenen Informationen vorzutragen.  Fügen Sie je nach Bedarf weitere Informationen hinzu.  Hinweis für die Lehrkraft:  Es folgen ergänzende Informationen zu allen vier Kommunikationsstilen.

6. Bitten Sie die Teilnehmer, sich dazu auf Seite 4 ihres Teilnehmerhandbuches Notizen zu machen.  

	ZUSATZINFORMATIONEN FÜR DIE LEHRKRAFT:  Kommunikationsstile

DIREKTOR:  Direkt, ergebnisorientiert, fordernd, egozentrisch, kühn, konkurrierend, risikobereit, selbstsicher und dominant.  Konzentrieren Sie sich darauf, wie sie ihm bei der Erzielung der gewünschten Ergebnisse helfen können. Wenn Sie es mit einem “Direktor” zu tun haben:  Geben Sie direkten Antworten, drücken Sie sich kurz und bündig aus und beschränken Sie sich aufs Wesentliche.

UNTERHALTER:  Enthusiastisch, gefühlsbetont, gesellig, selbstbewusst, großzügig, charmant, umgänglich, impulsiv und  überzeugend.  Wenn Sie es mit einem “Unterhalter” zu tun haben:  Sorgen Sie für eine freundliche, ihm zugeneigte Umgebung. Geben Sie ihm Gelegenheit, sich zu seinen Vorstellungen, anderen Leuten und seiner Intuition zu äußern. Helfen Sie ihm, sich auf bestimmte Erfolg versprechende Maßnahmen zu konzentrieren.

BEZIEHUNGSTYP:  Selbstbeherrscht, besitzergreifend,  gelassen, entspannt, berechenbar, betreuend, geduldig, liebenswürdig, loyal und beständig.  Wenn Sie es mit einem “Beziehungstyp” zu tun haben: 

Sorgen Sie für eine offene, persönliche und angenehme Umgebung. Bekunden Sie ein ehrliches Interesse an seiner Person. Präsentieren Sie neue Ideen und eine Abkehr vom Status-Quo auf nicht einschüchternde Weise. Bringen Sie behutsam die Sprache darauf, wie Sie beide zur Stabilhaltung des gegenwärtigen Zustands beitragen können.

DENKER:  Vorsichtig, gewissenhaft, berechnend, perfektionistisch, kritisch, sachlich, macht sich ständig Sorgen, diplomatisch und reif.  Wenn Sie es mit einem “Denker” zu tun haben: Nehmen Sie sich für die sorgfältige Zurechtlegung ihrer Argumentation genügend Zeit. Halten Sie ein klares Für und Wider für Ihre Ideen bereit.  Versichern Sie ihm, dass keine (unangenehmen)Überraschungen auf ihn warten. Schlagen Sie behutsam praktische, wenn auch möglicherweise unvollkommene Maßnahmen vor, mit denen er zum gegenwärtigen Zeitpunkt bessere Erfolge erzielen könnte.

	5 Minuten
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Dia 12
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	ZUSAMMENFASSUNG:  Kurzvortrag
1. Zeigen Sie Dia 12 an, und lesen Sie sie vor:  Zusammenfassung zu verschiedenen Kommunikationsstilen
· Wenn Sie mit Leuten kommunizieren, die anders sind als Sie selbst, ändern sich nicht Ihre Vorstellungen. Was sich ändert, ist ganz einfach die Art und Weise, auf die Sie dem anderen diese Vorstellungen nahe bringen.
· Ein “ideales” Team arbeitet mit allen vier Kommunikationsstilen.

· Nehmen Sie davon Abstand, andere “abzustempeln” – nehmen Sie einfach die Andersheit zur Kenntnis, und beweisen Sie Flexibilität, um eine bestmögliche Kommunikation zu erreichen.

· Wir verstehen uns mit Leuten, die uns ähnlich sind. Allerdings optimiert die Integration verschiedener Kommunikationsstile die Arbeitseffizienz. Sie kann jedoch auch zu zwischenmenschlichen Konflikten führen.

· Wir kommen mit allen Kommunikationsstilen zurecht, wenn wir gegenseitigen Respekt, Vertrauen und Anpassungsbereitschaft mitbringen.

2. Leiten Sie zu Modul 2 über.




	MODUL 2: Zuhören

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	40 Minuten insgesamt
	
	

	15 Minuten
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	ERLÄUTERN SIE:  Kurzvortrag
1. Stellen Sie den Teilnehmern diesen Themenpunkt vor, indem Sie die nachfolgenden Information ihrer jeweiligen Gruppe entsprechend abändern:

· Ein Großteil Ihrer Lions-Arbeit beinhaltet die Kommunikation in kleineren Gruppen. Kommunikation in Kleingruppen kann als Interaktion zwischen drei bis zwölf Leuten, die einen gemeinsamen Zweck verfolgen, sich der Gruppe zugehörig fühlen und sich gegenseitig beeinflussen, definiert werden.

· Die Kenntnis des eigenen Kommunikationsstils und des Kommunikationsstils anderer ist für den Gruppenerfolg unabdingbar, ob Sie nun eine Aktivität planen, eine neue Initiative erläutern, ein Problem zu lösen versuchen oder eine Kampagne organisieren.

· Lassen Sie uns über weitere Kommunikationsfähigkeiten sprechen, mit Hilfe derer Sie in Kleingruppen noch effektiver kommunizieren können.

2. Zeigen Sie Dia 13 an und lesen Sie sie vor:  Arten der Kommunikation
· Erläutern Sie Folgendes: “Dieses Schaubild wurde erstellt, um zu veranschaulichen, welcher Zeitanteil eines Tages im Allgemeinen auf die verschiedenen Kommunikationsarten entfällt. Dasselbe trifft auf die Zeit zu, die Sie auf Ihre Lions-Aktivitäten verwenden. ”

· Sprechen = 30%

· Zuhören = 45%

· Schreiben = 9% 

· Lesen = 16%

· Sprechen Sie mit den Teilnehmern darüber, wie ihr eigenes Schaubild dem vorliegenden ähneln bzw. von ihm abweichen könnte. Beziehen Sie die dargestellten Aktivitäten auf ein Lions-Clubtreffen.

3. Machen Sie folgende Feststellung:

· Zuhören gehört zu den allerwichtigsten Fähigkeiten eines guten Kommunikators. Die meisten von uns verbringen 80% unseres Wachseins mit Kommunizieren! 45% dieser Zeit entfällt auf das Zuhören! Allerdings ist das Zuhören die in den Schulen am wenigsten vermittelte Kommunikationsfähigkeit.

4. Leiten Sie zur Aktivität über:
· Manche von uns mögen zwar ohne Weiteres zugeben, dass sie keine besonders guten Zuhörer sind, doch wissen die meisten doch instinktiv genau, wie man gut zuhört! Machen wir also die Probe aufs Exempel.

5. Erzählen Sie folgende Geschichte:

· Hören Sie sich bitte die folgende Geschichte aufmerksam an.  Nehmen wir an, Sie sind der Busfahrer. An der ersten Haltestelle steigen 10 Fahrgäste zu. An der zweiten Haltestelle steigen 5 Fahrgäste aus und 4 zu. An der dritten Haltestelle steigen 2 Fahrgäste zu und 1 aus. An der vierten Haltestelle steigen 8 Fahrgäste zu und 4 aus. An der fünften Haltestelle steigen 6 Fahrgäste zu und 5 aus. An der sechsten Haltestelle steigen 3 zu und 10 aus.  

· Wie heißt der Busfahrer?

· Antwort:  Sie sind doch der Busfahrer!  

6. Stellen Sie folgende Frage:  Was ist das Wesentliche an dieser Geschichte?

· Antwort::  Zuhören ist gar nicht so einfach!  Wir alle gehen beim Zuhören von unseren eigenen Auffassungen aus. In das, was uns andere mitteilen, interpretieren wir oft etwas hinein. Der Kommunikator macht seine Erwartungen nicht immer deutlich, usw.


	15 Minuten
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	AKTIVITÄT:  Dyadisches Gespräch

1. Bitten Sie die Teilnehmer, sich einen Partner zu suchen.  (Gehen Sie dann zu 2. über.)

2. TEIL I:  Geben Sie den Teilnehmern folgende Anweisungen:

· Wenden Sie sich Ihrem Partner zu.

· Der Größere der beiden Partner sollte der Sprecher, der kleinere der Zuhörer sein.

· Der Sprecher teilt dem Zuhörer alle Details seines letzten Lions-Treffens mit.  

· Der Zuhörer sollte AKTIV zuhören – alles tun, was seiner Meinung nach zum guten Zuhören erforderlich ist – und das Verhalten eines guten Zuhörers zeigen. 

· Hat jemand eine Frage?

3. Brechen Sie nach ungefähr 60 bis 90 Sekunden ab, und gehen Sie zu Teil II über.

4. TEIL II: Geben Sie den Teilnehmern folgende Anweisungen:

· Tauschen Sie jetzt ihre Rollen.

· Der Kleinere der beiden Partner ist jetzt der Sprecher, und der größere der Zuhörer.

· Der Sprecher teilt dem Zuhörer alle Details über einen Konflikt in seinem Club bzw. Distrikt mit.

· Der Zuhörer sollte ein möglichst SCHLECHTES Zuhörverhalten an den Tag legen.  

· Der Sprecher sollte ungeachtet des schlechten Zuhörverhaltens weitersprechen und versuchen, die Aufmerksamkeit des Zuhörers auf sich zu ziehen.  

5. Besprechen Sie die Übung anhand eines Flipcharts, auf dem sie die Antworten festhalten.

· Frage 1:  Welches schlechte Zuhörverhalten konnten Sie beobachten?  Die Antworten könnten folgendermaßen aussehen (erwähnen sie diese nur dann, wenn sie nicht bereits von den Teilnehmern genannt wurden):

· kein Blickkontakt

· nervöse Unruhe

· lässt sich leicht ablenken

· schaut auf die Uhr

· stellt unangebrachte Fragen

· unterbricht

· Frage 2:  Welche Auswirkung hatte dieses schlechte Zuhörverhalten auf den Sprecher?  Die Antworten könnten folgendermaßen aussehen (erwähnen sie diese nur dann, wenn sie nicht bereits von den Teilnehmern genannt wurden):

· Er verlor den roten Faden

· Er hatte das Gefühl, lebhafter sein zu müssen, damit der Zuhörer nicht “abschaltet”.

· Er hatte das Gefühl, den Zuhörer zu “langweilen”

· Er hatte Schwierigkeiten, sich zu konzentrieren

· Frage 3:  Welches gute Zuhörverhalten konnten Sie beobachten? Die Antworten könnten folgendermaßen aussehen (erwähnen sie diese nur dann, wenn sie nicht bereits von den Teilnehmern genannt wurden):
· Guter Blickkontakt

· Positive nichtverbale Signale (Kopfnicken, Lächeln)

· Positive verbale Äußerungen (Bestätigungen)

· Stellte angebrachte Fragen

· Nahm zum Gesagten Stellung

· Offene Körpersprache

· Frage 4:  Welche Auswirkung hatte das gute Zuhörverhalten auf den Sprecher?  

Die Antworten könnten folgendermaßen aussehen (erwähnen sie diese nur dann, wenn sie nicht bereits von den Teilnehmern genannt wurden):

· Der Sprecher fühlte sich ernst genommen bzw. bestätigt

· Es machte ihm Spaß, die Geschichte zu erzählen

· Es vermittelte ihm ein Gefühl von Selbstsicherheit

· Er hatte keine Schwierigkeiten, dem roten Faden zu folgen
Hinweis für die Lehrkraft:  Bitten Sie die Teilnehmer, sich auf Seite 9 ihres Teilnehmerhandbuches Notizen zu machen.



	10 Minuten
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	ZUSAMMENFASSUNG:  Kurzvortrag

1. Zeigen Sie Dia 14 – Eigenschaften aktiver Zuhörer -  an, und gehen Sie auf die einzelnen Punkte ein
· Sie achten auch auf den bei einer Aussage mitschwingenden Gefühlsanteil

Erläutern Sie: Wichtig ist, dass man sich nicht nur auf den INHALT der Aussage beschränkt, sondern auch auf deren AUSDRUCKSWEISE achtet.  Wenn Sie einen Lion um Feedback zu einem kürzlich von Ihnen angefertigten Bericht bitten, und dieser in völlig gleichgültigem Ton antwortet: “Der war in Ordnung”, dann sagen zwar die “Fakten” (die gesprochenen Worte) aus, dass das Geleistete akzeptabel war, doch die “Gefühle” (der mitschwingende Gefühlsanteil, der durch die Ausdrucksweise vermittelt wird) verraten, dass das eben doch nicht der Fall war.

· Sie paraphrasieren

Erläutern Sie:  Beim Paraphrasieren wird dem Sprecher gegenüber das Gehörte frei wiedergegeben.  Beispiel:  “Carol, wenn ich Sie richtig verstanden habe, soll ich zuerst den Mitgliedschaftsbeauftragten anrufen, bevor ich mit dem Clubpräsidenten Kontakt aufnehme. Stimmt`s?” 

· Sie nehmen eine aktive Körperhaltung ein

Erläutern Sie: Gute Kommunikation hängt auch von einem gewissen körperlichen “Energieniveau” ab. Erscheint der Zuhörer desinteressiert – er meidet den Blickkontakt, sitzt krumm da, lehnt sich zurück, blättert in Papieren herum, usw. – führt dies beim Sprecher unter Umständen zu Verwirrung oder Unkonzentriertheit. Als Zuhörer sollten Sie lernen, mit einer wachen und aufmerksamen Körperhaltung zu sitzen bzw. zu stehen, sich dem Sprecher zuzuneigen und mit Ihrem ganzen Körper zuzuhören.

· Sie verlassen sich nicht nur auf ihr Gedächtnis

Erläutern Sie:  Zögern Sie nicht, sich im Laufe wichtiger Treffen und Gespräche Notizen zu machen, damit keine Informationen verloren gehen. Außerdem machen Sie dem Sprecher ein Kompliment, wenn Sie Ihr Interesse daran bekunden, seine Botschaft korrekt wiederzugeben.
· Sie fassen das Gehörte nach einer längeren Sitzung zusammen

Erläutern Sie:  Das kann ungemein hilfreich sein! Nehmen Sie sich nach einem längeren Gespräch auf jeden Fall ein paar Minuten Zeit für eine Zusammenfassung. “Christa, wir haben uns jetzt schon geraume Zeit unterhalten – lassen Sie mich einfach mal sehen, ob ich kurz zusammenfassen kann, wo wir uns gerade befinden und ob ich die nächsten Schritte, über die wir uns gerade unterhalten haben, genau definieren kann.”

· Sie vermeiden autobiographische Entgegnungen

Erläutern Sie:  Einfühlungsvermögen ist zwar ebenfalls wichtig, doch sollten Sie es vermeiden, das Gespräch mit ihren eigenen Erfahrungen zu dominieren.  Wenn ein Lion über eine persönliche Angelegenheit spricht, sollten Sie nicht ständig Äußerungen wie “Ich weiß genau, was Sie meinen. Letzte Woche ist mir genau das Gleiche passiert…” anbringen. Konzentrieren Sie sich auf die Erfahrung Ihres Gesprächspartners, nicht auf Ihre eigene.

2. Zeigen Sie Dia 15 an:  Häufige Hindernisse für AKTIVES Zuhören, und gehen Sie auf die einzelnen Punkte ein

· Vorgefasste Meinungen 

Erläutern Sie:  Oft bilden wir uns vorschnell Meinungen über andere Leute, sei es aufgrund ihres Alters, ihrer Rasse, ihrer Geschlechtszugehörigkeit, ihres Aussehens, ihrer Erfahrung, Bildung usw. Lernen Sie, Ihrem Gegenüber unvoreingenommen zuzuhören. Lernen Sie, dem anderen auf seiner Ebene zuzuhören.  Gute Zuhörer erwarten und begrüßen die Tatsache, dass es Unterschiede gibt und sie am Gelernten und an neu gewonnenen Einsichten wachsen können.

· Motivation und Einstellung

Erläutern Sie: Wir hören nur das, was wir hören wollen. Wir alle haben festgestellt, dass Kinder ein “NEIN” oft als “VIELLEICHT” interpretieren. Gute Zuhörer entscheiden bewusst, dass sie zuhören möchten. Zuhören setzt ein bewusstes Sich-Bemühen und eine klare Willensentscheidung voraus.

· Zeit

Erläutern Sie:  Zeit ist etwas, wovon viele von uns nie genug haben. Daher durchhetzen wir Gespräche und überhören das Wesentliche. Der springende Punkt ist, dass wir, da wir die Botschaft nie ganz mitbekommen, letztlich Zeit vergeuden, da wir dann nochmals ganz von vorne beginnen müssen. Investieren Sie also diese Zeit gleich zu Beginn … seien Sie geduldig … und letztendlich werden Sie Zeit sparen.
· Ungünstige Voraussetzungen fürs Zuhören

Erläutern Sie: Vermeiden Sie es möglichst, wichtige Gespräche dort zu führen, wo ein hoher Geräuschpegel herrscht und der Sprecher daher nur schwer zu verstehen ist.
· Die Antwort wird noch während des Gespräches zurechtgelegt

Erläutern Sie: Dies ist der Hauptgrund dafür, dass viele von uns schlechte Zuhörer sind.  Wir hören nur solange zu, bis wir das formuliert haben, was wir sagen werden, wenn der Sprecher seine Ausführungen beendet hat. Folglich bekommen wir gewöhnlich nur die Hälfte des Gesagten mit. Wir tun dies unter anderem, weil wir intelligent und selbstsicher erscheinen und eine Stille vermeiden wollen, und so sind wir nur allzu eifrig dabei, eine Antwort zu finden, die dann oft unangebracht ist. Hören Sie sich die Botschaft zuerst an, warten Sie kurz, formulieren Sie Ihre Antwort und sprechen Sie erst dann. Diese Strategie zu pflegen lohnt sich auf jeden Fall.

3. Leiten Sie zu Modul 3 über.



	MODUL 3:  Kommunikation in Kleingruppen

	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt-dauer:

15 Minuten
	
	Hinweis für die Lehrkraft:  Im Rahmen des folgenden Moduls können die Teilnehmer die in den vorangegangenen Modulen behandelten Fähigkeiten einsetzen, indem sie bei einem Rollenspiel über ein Lions-Treffen bestimmte Funktionen übernehmen. Verwenden Sie eines der nachfolgenden Szenarien, oder erfinden Sie ein für Ihre Gruppe Geeignetes.  

· Ihr Club bzw. Ausschuss plant einen Fundraiser für Ihren Club - die Veranstaltung eines Buffet-Frühstücks.

· Ihr Club bzw. Ausschuss sammelt spontane Ideen dazu, wie man neue Mitglieder anwerben könnte.
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	ERLÄUTERN SIE
1. Sagen Sie etwa Folgendes, “Sie sollen nun Gelegenheit bekommen, gutes Zuhörverhalten zu üben und ihre Beobachtungsgabe hinsichtlich der vier Kommunikationsstile/-verhalten zu schärfen.”

	10 Minuten
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	AKTIVITÄT:  Rollenspiel

1. Teilen Sie die Gruppe in kleinere Gruppen von je 5 Teilnehmern auf.

2. Geben Sie den Gruppen folgende Anweisungen:

· Jedes Gruppenmitglied wird jetzt gleich eine Karte aus dem Hut ziehen und eine Rolle erhalten.

· Demjenigen, der die Karte “Gruppenleiter/Zuhörer” zieht, soll ein Gruppentreffen leiten.  Dieses Gruppentreffen dauert etwa 10 Minuten.

· Die anderen Gruppenmitglieder bekommen einen bestimmten Kommunikationsstil zugeteilt. Folgen Sie bitte den Anweisungen auf der von Ihnen gezogenen Karte. Zeigen Sie sie jedoch erst  dann den anderen Mitgliedern ihrer Gruppe, wenn das Gruppentreffen beendet ist.

· Hinweis für die Lehrkraft:  Nennen Sie das von Ihnen gewählte bzw. erfundene Szenario. 

· Hat jemand eine Frage?



	INFORMATIONEN FÜR DIE LEHRKRAFT:  Karten für das Rollenspiel
(Die hier zu verwendenden Karten finden Sie im Anhang.)

DIREKTOR:  Sie sind der Meinung, dass Sie das Treffen in die Hand nehmen sollten. Sie versuchen sofort, die Führung zu übernehmen.  Sie unterbrechen andere ständig – geben DREISTE Äußerungen von sich – Sie sind ein schlechter Zuhörer und ignorieren oft die Stellungnahmen anderer Gruppenmitglieder.

UNTERHALTER:  Für Sie ist dieses Treffen eine hervorragende Gelegenheit, sich mit ihren Freunden und Kollegen, die sie schon seit längerem nicht mehr gesehen haben, zu unterhalten und ihnen das Neueste mitzuteilen.  Ihre Bemerkungen sind häufig nicht themenbezogen, und Sie neigen dazu, die Gruppe abzulenken, indem Sie vom Thema abschwenken.

BEZIEHUNGSTYP:  Sie üben sich bei derartigen Treffen in Zurückhaltung. Sie möchten gerne zu einem möglichst effektiven Verlauf beitragen, wollen jedoch nicht im Mittelpunkt stehen und etwas nicht Zweckdienliches sagen.  Sie versuchen, sich auf positive Bemerkungen zur Unterstützung und Förderung der Teambemühungen zu beschränken.  Wenn ein Konflikt entsteht, lassen Sie sich möglichst nicht darin verwickeln – Sie wollen auf gar keinen Fall die Gefühle anderer verletzen.

DENKER:  Sie gehen methodisch vor und interessieren sich hauptsächlich für Details.  Sie stellen Fragen, um zu ermitteln, inwieweit der betreffende Sachverhalt hinterfragt und durchdacht wurde.  Sie halten sich mit ihrer Meinungsäußerung zurück, bis Ihnen alle erforderlichen Daten vorliegen.  Ihr Vorgehen ist äußerst konservativ und prozessorientiert.

GRUPPENLEITER/ZUHÖRER:  Ihre Aufgabe besteht in der Leitung dieses Treffens.  Sie sollen die Beiträge und Ideen aller Mitglieder sammeln bzw. festhalten und einen Aktionsplan für die nächsten Vorgehensschritte erstellen.  Sie sollten den anderen Gruppenmitgliedern zuhören, ihren Kommunikationsstil ermitteln und dann versuchen, anhand entsprechender Strategien mit den einzelnen Kommunikationsstilen zu kommunizieren.

	5 Minuten
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	ZUSAMMENFASSUNG:  Besprechung

1. Brechen Sie die Übung nach 10 Minuten ab.

2. Besprechen Sie die Aktivität anhand der folgenden empfohlenen Fragen.

· Was ist Ihnen während des Treffens aufgefallen?

· Konnten Sie die vier verschiedenen Kommunikationsstile problemlos identifizieren?

· Welche Strategien wandte der Gruppenleiter an, um mit den verschiedenen Kommunikationsstilen zu kommunizieren.

· Was mussten Sie tun, um besser zuhören zu können?

· Falls Ihnen das Zuhören schwer fiel – was war wohl der Grund?

· Hatte jemand in der Gruppe den Eindruck, dass andere ihm nicht zuhörten? Falls ja, warum wohl? Falls nicht, warum nicht?

· Konnten Sie die Ziele des Treffens problemlos erreichen? Falls ja, wie? Falls nicht, warum nicht?


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	5 Minuten
	
	ZUSAMMENFASSUNG:  Besprechung

1. Falls Ihnen noch etwas Zeit bleibt, sollten Sie eine Gruppendiskussion ermöglichen bzw. Bemerkungen zulassen.

· Mögliche Fragen hierzu:  

· Wiesen die Vorteilsformulierungen ein gemeinsames Kernthema bzw. einen gemeinsamen Schwerpunkt auf?

· Welche davon haben Sie am ehesten überzeugt?  

· Waren sie alle auf die Bedürfnisse der Zuhörer ausgerichtet? Falls nicht, warum?

· Waren Ihrer Meinung nach wichtige Vorteile ausgelassen worden?

· Was ist uns möglicherweise entgangen?
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	UNGEF. DAUER
	METHODE
	INHALT

	Gesamt-dauer:

10 Minuten
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	1. Zeigen Sie Dia 16 an:  Ziele der Schulung.
2. Fragen Sie die Teilnehmer, ob die angestrebten Ziele der Schulung erreicht wurden.

3. Fordern Sie die Teilnehmer auf, die im Rahmen dieser Schulungssitzung erlernten Konzepte bei jedem künftigen Gedankenaustausch bzw. Treffen einzusetzen.

4. Bitten Sie die Teilnehmer, sich dazu zu äußern, was sie in ihren Clubs bzw. Distrikten einsetzen und wie sie das erreichen wollen.

5. Bitten Sie die Teilnehmer, Seite 12  in ihrem Teilnehmerhandbuch aufzuschlagen und ETWAS festzuhalten, was sie aufgrund des in diesem Workshop Gelernten IN ANGRIFF NEHMEN, was sie UNTERLASSEN und was sie BEIBEHALTEN werden.  Sie können sie auch bitten, ihre Notizen einem Partner mitzuteilen oder ein paar Leute auffordern, ihre Notizen der Gruppe laut vorzulesen.

6. Wiederholen Sie abschließend die Hauptpunkte der Schulungssitzung:

· Werden Sie sich mehr über die verschiedenen Kommunikationsstile einzelner Personen bewusst 

· Behandle andere so, wie sie behandelt werden wollen

· Praktizieren Sie aktives Zuhören, um eine möglichst effektive Kommunikation innerhalb der Kleingruppe zu erreichen
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Fertigen Sie genügend Kopien von dieser Seite an, und trennen Sie die einzelnen Karten voneinander. Stellen Sie jeder Gruppe genügend Karten zur Verfügung, und stellen Sie sicher, dass in jeder Gruppe ein Mitglied als Gruppenleiter fungiert.

	DIREKTOR:  Sie sind der Meinung, dass Sie das Treffen in die Hand nehmen sollten. Sie versuchen sofort, die Führung zu übernehmen.  Sie unterbrechen andere ständig – geben DREISTE Äußerungen von sich – Sie sind ein schlechter Zuhörer und ignorieren oft die Stellungnahmen anderer Gruppenmitglieder.

	UNTERHALTER:  Für Sie ist dieses Treffen eine hervorragende Gelegenheit, sich mit ihren Freunden und Kollegen, die sie schon seit längerem nicht mehr gesehen haben, zu unterhalten und ihnen das Neueste mitzuteilen.  Ihre Bemerkungen sind häufig nicht themenbezogen, und Sie neigen dazu, die Gruppe abzulenken, indem Sie vom Thema abschwenken.

	BEZIEHUNGSTYP:  Sie üben sich bei derartigen Treffen in Zurückhaltung. Sie möchten gerne zu einem möglichst effektiven Verlauf beitragen, wollen jedoch nicht im Mittelpunkt stehen und etwas nicht Zweckdienliches sagen.  Sie versuchen, sich auf positive Bemerkungen zur Unterstützung und Förderung der Teambemühungen zu beschränken.  Wenn ein Konflikt entsteht, lassen Sie sich möglichst nicht darin verwickeln – Sie wollen auf gar keinen Fall die Gefühle anderer verletzen.

	DENKER:  Sie gehen methodisch vor und interessieren sich hauptsächlich für Details.  Sie stellen Fragen, um zu ermitteln, inwieweit der betreffende Sachverhalt hinterfragt und durchdacht wurde.  Sie halten sich mit ihrer Meinungsäußerung zurück, bis Ihnen alle erforderlichen Daten vorliegen.  Ihr Vorgehen ist äußerst konservativ und prozessorientiert.

	GRUPPENLEITER/ZUHÖRER:  Ihre Aufgabe besteht in der Leitung dieses Treffens.  Sie sollen die Beiträge und Ideen aller Mitglieder sammeln bzw. festhalten und einen Aktionsplan für die nächsten Vorgehensschritte erstellen.  Sie sollten den anderen Gruppenmitgliedern zuhören, ihren Kommunikationsstil ermitteln und dann versuchen, anhand entsprechender Strategien mit den einzelnen Kommunikationsstilen zu kommunizieren.
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