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Ablauf- und Detailplanung  
Workshop und Moderation 
 
 
 
Zeit  Min Inhalt Wer 
 
09.00 – 09.30 
13.30 – 14.00 
 

 
30’ Eintreffen und persönliche Begrüssung 

 Namensschilder und farbige «Sugus» verteilen 
 
 

 
Verwaltung 

 
09.30 – 09.40 
14.00 – 14.10 

 
10’ Eröffnung 

 Begrüssung und Vorstellen der Anwesenden (mit Funktion)  
 Überblick zum inhaltlichen und zeitlichen Ablauf 
 
 

 
Verwaltung 
Moderation 

 
09.40 – 09.45 
14.10 – 14.15 

 
5’  
evtl. 10’ 

Allgemeine Informationen  
Frage zu den Veloabstellplätzen?  

 Wo werden Kinderwagen versorgt?     
 Gibt es Mobility-Standplätze?  
 Sind Schuhgestelle im Treppenhaus erlaubt?  
 Private Waschmaschine in der Wohnung?  
 Grill auf dem Balkon?  
 Gibt es eine Feuerstelle im Hof?  
 Wo ist der Spielplatz geplant? U. Ä. 
  
 Ziel: Antworten auf häufig gestellte Fragen vorwegnehmen.  

 
Verwaltung 
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09.45 – 10.15 
14.15 – 14.45 

 
30’ 
 

Aufwärmrunde 
 Aufstellung im Raum 
 
Wer kommt woher? Sie ziehen neu in der Siedlung XY ein. Kennen Sie das Gebiet schon, 
oder kommen Sie von ausserhalb? Wer zieht woher zu?  
Wer wird wo wohnen? Haus 1, Haus 2, Haus 3 
Finden Sie Mitbewohnerinnen oder Mitbewohner, die auf dem gleichen Stockwerk oder im 
gleichen Haus wohnen werden. Wenn Sie Kinder haben, entdecken Sie vielleicht Personen,  
die ebenfalls Kinder haben. Machen Sie sich untereinander bekannt und merken Sie sich  
den Namen von mindestens zwei Parteien. Nachdem Sie nun erste Eindrücke Ihrer neuen 
Nachbarn und Nachbarinnen gewonnen haben, haben Sie spätestens beim anschliessenden 
Apéro Gelegenheit, diese zu vertiefen. 
 
  

 
Moderation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10.15 – 11.25 
14.45 – 15.55 

 
70’ 
je 15’ 
plus 10’  
für 
Wechsel 

Anweisung an die Teilnehmenden an den Tischen 
 Einladung an die Teilnehmenden, an den farbigen Tischen Platz zu nehmen, und zwar 
jede/jeder an dem, dessen Tischdecke die gleiche Farbe hat wie das «Sugus». 
 
Im «Kafi XY» dürfen Sie sich nach Herzenslust bei den Knabbersachen und Getränken bedienen. 
Noch wichtiger ist, dass Sie die Stifte und das Tischtuch benutzen. Wir haben 4 Tische und 4 
Themenbereiche: das Treppenhaus, also Ihr Hausteil, die Siedlung, die Vermieterin oder die 
Verwaltung und das Quartier. Es geht nun darum, herauszufinden, was Sie erwarten, welche 
Ideen Sie haben und wo Sie sich gegebenenfalls engagieren wollen. An jedem Tisch sitzt eine 
Gastgeberin oder ein Gastgeber der Verwaltung, die/der Sie als Gäste empfängt. Sie tauschen 
sich 15 Minuten lang über die Fragen aus, die auf dem Tischtuch stehen, kritzeln darauf, malen, 
unterstreichen, ergänzen . . . Was auch immer Ihnen in den Sinn kommt – halten Sie alles fest. 
Tauschen Sie Ihre Erfahrungen aus, hören Sie zu und fragen Sie nach.  
 
 Nach 15’, tönt der Gong, und die Gäste wechseln als Gruppe an den nächsten Tisch.  
 
Die GastgeberInnen bleiben sitzen. Auf jedem Tisch ist die «Kafi-Etikette» als Anregung für ein 
gutes Gespräch aufgelegt. 

 
Moderation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Moderation 
 



Kapitel 3; Planung / Vorlage 3.1 / Workshop <DATUM> 

3 

 
11.25 – 11.55 
15.55 – 16.25 

 
30’ «Perlenlese» zum Abschluss 

Die Gastgebenden berichten über die meistdiskutierten Themenbereiche und anhand konkreter 
Ideen, Wünsche und Anmerkungen ihrer Gäste – eben über die «Perlen».  
 
 Die Moderationsassistenz schreibt die konkreten Ideen der Tische auf und fragt nach, ob es 
Ergänzungen gibt.  
 
Kurze Zusammenfassung und weiteres Vorgehen 
Zum Schluss möchten wir noch ganz konkret werden, damit all die guten Ideen nicht einfach in 
der Schublade verschwinden. Wen von Ihnen dürfen wir nach dem Einzug für ein erstes 
Treffen einladen? Sie verpflichten sich nur für ein nächstes Treffen, nicht zu mehr. Schreiben  
Sie bitte Ihren Namen mit Ihrer Telefonnummer und Ihrer E-Mail-Adresse gut leserlich auf das 
entsprechende Thema. Falls Sie sich engagieren möchten, aber noch nicht festlegen können,  
gibt es die Möglichkeit, Ihre Daten auf dem aufgehängten leeren Blatt zu hinterlassen; so werden 
Sie auch informiert.  
 
 Dank an die Anwesenden fürs Mitmachen und Vorschau auf das weitere Vorgehen. 
 
 
 
 

 
Moderation 
Gastgebende 
 
 
 
Moderation 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verwaltung 
 

 
Ab 11.55 
Ab 16.25 

 
45’ Überleitung zum Apéro 

 Auf Auswertungsbogen hinweisen, die man während des Apéros ausfüllen kann. Man kann 
auch noch neue Ideen aufschreiben, die sich aus Gesprächen ergeben. 
 
 Auf die neue Nachbarschaft anstossen! 
 

 
Moderation 
 
ALLE 

 


