
Trainerinfo 1 (Beispiel):
1. Tag, 15:00-15:30 Uhr 

Einteilung der Gruppen und Begrüßungsrunde durch die Tutoren in der Kleingruppe

Schritt 1: Einteilung der Kleingruppen

Ein verantwortlicher Mitarbeiter der KV nimmt die Teilnehmer vor 15:00 Uhr am Veranstaltungsort in Empfang, teilt sie in ihre Kleingruppen ein, informiert über den Raum und übergibt  Arbeitsmaterialien und Namensschilder.

Schritt 2: Begrüßungsrunde in der Kleingruppe und erste Informationen

Die Tutoren informieren über ihre Aufgabe in der Moderatorenfortbildung:

· Begleitung der Teilnehmer durch das Fortbildungswochenende

· Durchführung der praktischen Trainingseinheiten

· weitere Betreuung der Teilnehmer nach der Fortbildung im Rahmen von lokalen Moderatorentreffen

· Ansprechpartner der Moderatoren für Fragen im Zusammenhang mit der eigenen Moderation von Qualitätszirkeln

· Vorstellen des Veranstaltungsablaufs 

· Umgang mit dem Handbuch Qualitätszirkel erläutern und erklären, dass sich daraus der Inhalt  der Fortbildung ableitet. Verweisen Sie darauf, dass am Fortbildungswochenende nur die bekanntgegebenen Themen relevant sind. 

Trainerinfo 1: Begrüßung/Einführung 

Trainerinfo 2 (Beispiel):

1. Tag, 16:30-18:00 Uhr

Erarbeitung der Grundlagen der Leitung von Qualitätszirkeln in den Kleingruppen

Bei dieser Kleingruppenarbeit geht es um schlichtes Handwerk. Moderieren Sie in folgenden Schritten:

Schritt 1: Klärung der Bedeutung der eigenen Moderationshaltung

· Stellen Sie dar, dass die Moderation eines QZ in der Praxis ein sehr komplexer Gruppenleitungsprozess ist. Deshalb soll als erster Schritt das Problem der Moderationshaltung in der QZ-Moderation bearbeitet werden. Eine unreflektierte Moderationshaltung kann in der Praxis viele vermeidbare Probleme erzeugen.

· Bitten Sie die Teilnehmer als Erstes, die Handlungsempfehlung Grundlagen der Gruppenleitung zu lesen und die Selbstreflexionsübung zu bearbeiten. Fordern Sie dazu auf, möglichst direkt und ehrlich die Eintragungen in den Fragefeldern vorzunehmen. Geben Sie dafür 20 Minuten Zeit. Wenn die Teilnehmer mit dem Lesen fertig sind, sollen sie sich kurz in einer Peergruppe von ca. 3 - 5 Teilnehmern über ihre Eintragungen austauschen.

· Wenn die Lesearbeit beendet ist, gehen Sie mit den Teilnehmern die Fragen durch. Sammeln Sie erst einmal die Antworten und bringen Sie die Gruppe darüber ins Gespräch. Nutzen Sie dazu ein Flipchart.

Schritt 2: Grundlagen der Gruppenleitung

Wenn die Lesearbeit beendet ist, gehen Sie anhand der Flipchartaufzeichnungen noch einmal den Stoff (Setting) durch und klären Sie Fragen.

Trainerinfo 2: Gruppenleitung 
Allgemeine Settingregeln:

Definition „Setting“

Unter einem Setting versteht man die Gesamtheit aller Regeln, die das Arbeiten in der Gruppe bestimmen sollen. Der Gruppenleiter erarbeitet diese Regeln mit der Gruppe und sorgt für deren Einhaltung. 

Settingregeln

Zu Beginn der QZ-Arbeit oder wenn der QZ sich neu organisieren will, ist die Vereinbarung gemeinsamer Settingregeln, die für den gesamten Gruppenprozess Geltung haben sollen, unerlässlich:

· Bedeutung der gemeinsamen Arbeit

· Festlegung der Gruppenform (die Module des Handbuchs Qualitätszirkel fokussieren auf  geschlossene Gruppen)
· Kommunikationsregeln (Verschwiegenheit, Wertschätzung etc.)
· Termine, Zeitdauer und Ort der einzelnen Sitzungen

· Dokumentation der Ergebnisse

· Umgang mit Sponsoring
· Abbruchregeln für die Beendigung des Gruppenprozesses

MP 1: Allgemeine Settingregeln
Spezielle Settingregeln:

Am Anfang jeder QZ-Sitzung können zusätzliche Regeln, die nur für die jeweilige Sitzung Geltung haben sollen, definiert werden:
· Thema und Dauer der Sitzung

· grobe Darstellung des Ablaufes (Agenda)

· Benennung von Funktionen (z. B. Co-Moderator, Protokollant, externer Beobachter)

· Benennung spezieller „Stundenregeln“ (z. B. Aufheben der Verschwiegenheit, Weitergabe von Protokollen)

· Verteilung von Arbeitsaufträgen für die nächste Sitzung

MP 2: Spezielle Settingregeln
Das Modell der vier Grundtätigkeiten

in der Gruppenleitung

1. 
Benennung klarer Settingregeln mit der Gruppe
2. 
Mitteilung der Gruppenleiterwahrnehmung an die Gruppe

· Ansprechen, was der Gruppenleiter rational und emotional im Gruppenprozess wahrnimmt. Er beweist damit seine Authentizität und wirkt als Leitungsperson wahrnehmbar und glaubhaft. 

· Er signalisiert damit Aufmerksamkeit und Allparteilichkeit. Er zeigt, dass er die Regeln wahrt und kompetent seiner exekutiven Funktion nachkommt.

· Er sichert so den Kontakt zu allen Gruppenmitgliedern.

3. 
Konsequentes Ansprechen von Themenwechseln

· Der Gruppenleiter schützt damit den Themenrahmen. Er verhindert, dass die Gruppe den roten Faden verliert. Damit trägt er zur Sinnstiftung bei.

· Er hält die Gruppe auf der Arbeitsebene.

4.
Konsequente Ergebnissicherung und Dokumentation

· Der Gruppenleiter hält die Gruppe zu ergebnisorientiertem Arbeiten an.

· Er sichert die Arbeitsgerbnisse der Gruppe durch die Dokumentation.

· Er schützt die Gruppe vor einem zu kurzen Gruppengedächtnis, indem er sie zur Selbstvergewisserung auffordert. Die Gruppe muss so fortlaufend überprüfen, ob die Arbeitsergebnisse mit dem gewünschten Arbeitsziel übereinstimmen.

· Vereinbarung von Indikatoren, an denen die Gruppe das Erreichen ihres Arbeitsziels überprüfen kann.  

MP 3: Modell der vier Grundtätigkeiten in der Gruppenleitung

Trainerinfo 3 (Beispiel):

2.Tag, 09:00-12:00 Uhr

Training der Patientenfallkonferenz in Kleingruppen

Schritt 1: Kurzes Intro

Beschreiben Sie in Ihrem Intro, dass die Gruppe nun eines der Grundmodelle vertragsärztlicher Qualitätszirkelarbeit erlernen wird. Gehen Sie analog zur Auftaktsitzung vor.

Schritt 2: Erarbeitung der Patientenfallkonferenz

Lassen Sie die Teilnehmer die Patientenfallkonferenz lesen. Nach Beendigung der Lesearbeit sollen sich die Teilnehmer wieder in Peergruppen à 3-5 Teilnehmer austauschen. Geben Sie der Gruppe dafür 25 Minuten Zeit.

Schritt 3: Simulation der Patientenfallkonferenz

Bitten Sie nun zwei Teilnehmer, eine Patientenfallkonferenz zu moderieren. Dabei sollte einer aktiv moderieren, der andere sollte dokumentieren. Ein dritter Kollege soll einen schwierigen Behandlungsfall vorstellen.
· Die Sitzung soll anhand der Moderationsplakate moderiert werden. 

· Verweisen Sie darauf, dass eine Lernsimulation kein Rollenspiel ist! Es ist absolute Kooperativität angesagt. In künstlichen Stresssituationen kann niemand etwas Neues erlernen oder einüben.

· Greifen Sie in die Simulation nur ein, wenn etwas wirklich schief läuft! Solche Situationen können sein:

· Die Gruppe zerfällt.
· Die Moderationsplakate werden nicht vollständig ausgefüllt.
· Die Settingregeln werden verletzt.
· Es entsteht ein Rollenspiel, in dem die Spieler der QZ-Mitglieder dem Moderator einmal zeigen wollen, wie sich schwierige QZ-Teilnehmer im realen Leben verhalten. 

Schritt 4: Abschlussreflexion

Nach Abschluss der Simulation fragen Sie zuerst die Moderatoren und dann die anderen Mitspieler, wie es ihnen mit der Simulation ging. Fragen Sie zum Schluss, ob es noch offene Fragen zur Umsetzung durch die Teilnehmer gibt.

Trainerinfo 3: Patientenfallkonferenz
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