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Impulse für eine achtsame 
Veranstaltungsplanung

How to be 
AWARE?!
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Die FUMA Fachstelle Gender & Diversität NRW bietet seit  

1996 Beratungs- und Qualifizierungsangebote für pädagogische 

Fachkräfte in der Kinder- und Jugendarbeit an. Zahlreiche Ver- 

anstaltungen haben seither im Namen der Fachstelle oder in 

Kooperation mit weiteren Bildungseinrichtungen stattgefunden.  

Die tägliche Auseinandersetzung mit den Themen Gender und 

Diversität bedeutet auch eine ständige Auseinandersetzung mit 

Machtstrukturen. Diese begegnen uns sowohl in Veranstaltungen 

und Workshops als auch in Teams. Die Wahrnehmung und  

Dekonstruktion von herrschenden Verhältnissen ist immer ein  

Prozess. Es gibt kein Ende, aber Impulse für einen Anfang. Mit 

dieser Einstellung ist diese Broschüre entstanden. 2019 und 2020 

haben wir gemeinsam mit den Teilnehmer*innen der #connect 

community Impulse als Grundlage für einen Leitfaden zur macht-

sensiblen Veranstaltungsplanung entwickelt. In mehreren (digitalen) 

Veranstaltungen beschäftigten wir uns unter anderem mit folgen-

den Fragen: 

-	 Was bedeutet es, im Rahmen der Veranstaltungsplanung 
	 machtkritisch zu handeln?
-	 Wie kann eine achtsame Praxis aussehen? 
-	 Was benötigen Planer*innen an Vorwissen?

So entstanden in einem gemeinsamen Prozess Impulse für eine 

achtsame und machtsensible/-kritische Veranstaltungsplanung. 

Diese sind in dieser Broschüre zusammengefasst. 

 

Wir bedanken uns ganz herzlich bei allen Teilnehmer*innen für die 

gemeinsame Arbeit und wünschen viel Freude beim Lesen und viel 

Erfolg bei der Umsetzung. Take Care!

Vorwort
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Ich und die Anderen 

Alle Räume unseres alltäglichen Lebens sind durchzogen von 

Machtstrukturen und Hierarchien, so auch Veranstaltungen 

jeglicher Art. Bevor es also in die Planung geht, benötigt es  

eine Auseinandersetzung mit Machtstrukturen und den damit 

verbundenen Kategorien.

Kategorien existieren nicht aus Liebe zur Ordnung, sie existie-

ren um die Macht von sozialen Gruppen zu sichern. Sexismus 

stellt die Macht von cis-Männern sicher, Rassismus die Macht 

von Weißen oder Klassismus die Macht der ökonomisch  

Privilegierten usw. Machtstrukturen sind historisch gewachsene 

Konstrukte, die wir mit unserem Handeln jeden Tag verfestigen, 

aber auch aufbrechen und verändern können. 

Der erste Schritt zur Veränderung ist, Kategorien und die 

damit einhergehenden Machtstrukturen wahrzunehmen.

Folgende Fragen können zur Selbstreflexion hilfreich sein: 

-	Wie würde ich mich als Person beschreiben?  

-	Welche Zuschreibungen habe ich bisher in meinem  

	 Leben erfahren, stimmen diese mit meinem Selbstbild  

	 überein?  

-	Welche Handlungsspielräume habe ich auf Grundlage  

	 der Zuschreibungen?

Stereotyp, Vorurteil, -ismen usw. Die Seite Kulturshaker informiert 

umfassend über Begriffe und erklärt, was hinter den verschiedenen 

Diskriminierungsformen steckt. 

https://kulturshaker.de/ 

Die Amadeu Antonio Stiftung informiert umfassend über Themen  

rund um Diskriminierung. 

https://www.amadeu-antonio-stiftung.de/themen/

Durch eine intersektionale Perspektive deckt i-päd ein breites  

Spektrum ab; auf verschiedenen Wegen findet ihr bei i-päd  

Erklärungen, Methoden und vieles mehr. 

http://ipaed.blogsport.de/materialien/

Für Impulse im Alltag zu den verschiedenen Themen rund um  

Gender und Diversität sorgen wir mit unseren FUMA Lernkarten. 

https://www.gender-nrw.de/digitale-lernwelten/lernkarten/

Try  
this

In welchen Kategorien findest du dich wieder?

Input im  
Netz:

Wissen  
ist Macht!  

Wissen 
macht‘s!

Auf der letzten Seite findest du die Übung 
“PowerFlower“. Mit dieser Übung kannst 
du dir über Privilegien und Ausgrenzungs- 
Erfahrungen bewusst werden. 
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Wisst ihr nun was verschiedene  
Diskriminierungsformen sind? 

Habt ihr euch bewusst gemacht, welche Kategorien euch 

zugeschrieben werden und welche ihr gewählt habt? Welche 

Privilegien gehen damit einher und welche Ausgrenzungser

fahrungen macht ihr? Dann ist nun der nächste Schritt zu 

überlegen, welche Verhaltensweisen ihr beeinflussen möchtet 

und könnt, um euch bei einer Veranstaltung zum einen zu 

positionieren und zum anderen dafür zu sorgen, dass ihr mit 

eurem Verhalten keine andere Person ausgrenzt.

Stellt euch folgende Fragen:
-	Wie betrete ich einen Raum? 

	 Machst du auf dich aufmerksam oder bist du eher  

	 zurückhaltend?

-	Wie verhalte ich mich in einer Gruppe?  

	 Bist du eher laut oder leise?

-	Welche Zuschreibungen mache ich, wenn ich in eine  

	 Gruppe komme?  

	 Musterst du Menschen bewusst und sortierst sie  

	 für dich ein?

- Welche Annahmen habe ich über die anderen  

	 Teilnehmer*innen?

-	Wie ist mein Sprachverhalten? 

	 Neigst du dazu lange zu sprechen, andere zu  

	 unterbrechen oder beendest du Sätze häufig mit  

	 einem Fragezeichen?

Nimm dir eine Sache für die kommende  
Veranstaltung vor, welche du in deinem  
Verhalten ändern möchtest.

Überfordere dich nicht,  

nimm dir für jede Veranstaltung eine kleine 
Veränderung vor. 

Nach einiger Zeit wirst du eine Masse an 
Veränderung spüren.

Heute achte ich ganz  
bewusst auf  
eine genderreflexive  
Sprache.

Try  
this

Handeln  
beobachten



Die Ver- 
anstaltungs- 

planung

Das Orgateam bildet die Grundlage der Veranstaltung; es ist 

repräsentativ und verantwortlich für die Perspektiven der 

Veranstaltungsplanung. Das bedeutet, es benötigt auch inner-

halb des Teams eine Reflexion bezüglich der Machtstrukturen. 

Wir alle sind in Machtstrukturen sozialisiert und unser Verhalten 

spiegelt wider, traut euch und seid mutig, euer Verhalten zu 

hinterfragen.

Diese Fragen können helfen: 
- Aus welchen Personen setzt sich unser Team zusammen?

-	Welche Personen treten durch Präsenz an die Öffentlichkeit?

-	Wer übernimmt welche Aufgaben?

-	Wer übernimmt Fürsorgeaufgaben?  

	 Wer stellt z.B. bei euch im Team immer die Kekse auf  

	 den Tisch? Wer räumt danach ab?  

	 Wer fühlt sich für Ordnung und Sauberkeit zuständig? 

-	Wer spricht vor dem Publikum?

-	Wer übernimmt Hilfsarbeiten?

-	Sind die Perspektiven eurer Zielgruppe in eurem  

	 Team vorhanden?

-	Wie können die Perspektiven eingeholt werden,  

	 wenn sie nicht durch Personen vertreten sind?

Bei der Veranstaltungsplanung stellen sich grundsätzlich viele 

Fragen, wie: Welches Ziel verfolgen wir mit der Veranstaltung? 

Wen laden wir ein? Welche Referent*innen geben Workshops 

oder halten Vorträge? Gibt es ein Catering? An welchem Ort 

findet die Veranstaltung statt? Wie werden die Teilnehmer*in-

nen empfangen? Gerade unter Zeitdruck tappen wir oft in die 

Falle, schnelle Lösungen zu suchen, die nicht selten Macht-

strukturen reproduzieren. Deshalb überprüft eure Entscheidun-

gen unter einer machtkritischen Perspektive.

Folgende Fragen können helfen:
- Wer spricht als Referent*innen?  

	 Wurden hauptsächlich weiße cis-Personen angefragt?

-	An wen wurden die Fürsorgetätigkeiten wie  

	 Raumhygiene und Catering verteilt? Wer teilt das Essen aus?

-	Müssen Ressourcen verteilt werden?  

	 Zum Beispiel Solidaritätsbeitrag bei den Teilnahmekosten?

- Ist der Veranstaltungsort für alle ansprechend und  

	 zugänglich?

-	Gibt es Räumlichkeiten, die als Schutzraum dienen?

Try  
this

Das  
Orga-Team

Fertigt eine kleine Checkliste mit den Kriterien  
einer machtkritischen Perspektive an,  

so könnt ihr Entscheidungen schnell überprüfen.

Schafft einen gemeinsamen Rahmen zur Reflexion, z.B. als regelmäßiger 
Tagesordnungspunkt des Planungstreffens oder einen Reflexionstag. 
 
Vereinbart Regeln in welcher Form die Reflexion stattfinden soll.
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Um auf eine Veranstaltung aufmerksam zu machen, gibt es 

verschiedene Wege. Über Social Media lässt sich breitflächig 

Aufmerksamkeit generieren, Plakate und weitere Printmateria-

len können gezielt verteilt werden. Persönliche Einladungen 

sprechen Personen direkt an und Mailverteiler sind ein gewohn-

tes Mittel unter Fachkräften, um Veranstaltungen zu bewerben.

Bei der Wahl der Werbemittel können sich folgende Fragen ergeben:
-	Welche Kommunikationswege nutzen eure  

	 Teilnehmer*innen?

-	Welche Sprachen (bspw. auch Gebärdensprache) nutzen  

	 eure Teilnehmer*innen?

-	Wie findet die Werbung ihren Weg zu den Räumen,  

	 in denen eure gewünschten Teilnehmer*innen sich bewegen?

-	Welches Design wurde gewählt?

-	Sind Personen im Werbematerial abgebildet?

-	Möchten wir das Awareness-Konzept sichtbar machen?

Bevor ihr das Werbematerial veröffentlicht, werft gemeinsam einen  
Blick auf die Materialien. Überprüft noch einmal die Darstellung der 
Personen und ihrer Tätigkeit, 
 
Farben und andere mögliche Zuschreibungen in der Symbolik. 

Bei einer Veranstaltung sind oftmals einige externe Kräfte 

beteiligt. So habt ihr bezüglich mancher Bedingungen vielleicht 

einen begrenzten Einfluss. Ihr könnt jedoch durch eine klare 

Kommunikation mit euren Kooperationspartner*innen einige 

Diskriminierungsfallen aushebeln und euch ggf. für andere 

Anbieter*innen entscheiden.

Ihr könnt folgende Fragen an externe Beteiligte richten: 
-	Wie setzt sich ihr Team zusammen?

-	Welchen Lohn erhalten die Fachkräfte für ihre Arbeit?

-	Welche Veranstaltungen haben bisher in den  

	 Räumlichkeiten stattgefunden?

 

Lasst euren externen Partner*innen ein Schreiben  
über eure Wünsche einer achtsamen Umsetzung  
der Veranstaltung zukommen. 
Beendet das Schreiben mit der Bitte, diese Punkte zu  
berücksichtigen.

Try  
this
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Externe 
Beteiligte

Werbung
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Am Tag der Veranstaltung laufen 
individuelle, strukturelle und  
institutionelle Ebenen zusammen.  
Deshalb sind verschiedene Punkte  
zu beachten: 

Strukturelle Ebene: 

-	Gibt es Ausschilderungen zur Orientierung?

-	Welche Wege müssen die Teilnehmer*innen zurücklegen?  

	 Sind diese barrierearm?

-	Gibt es einen gekennzeichneten Schutzraum? 

-	Wer begleitet die Menschen im Schutzraum?

-	Wie erhalten die Teilnehmer*innen die Informationen  

	 zum Awareness-Konzept der Veranstaltung? 

-	Ist Informationsmaterial über Diskriminierungsformen  

	 zugänglich?

Institutionelle Ebene:  

-	Wie können euch Teilnehmer*innen ansprechen?  

	 Seid ihr als Organisator*innen erkennbar?

-	Wie sind weitere repräsentative Personen erkennbar?  

	 (Referent*innen, Awareness-Team etc.)

-	Gibt es die Möglichkeit an die Institution ein Feedback  

	 zu richten?

Awareness  
am Tag der  

Veranstaltung

Individuelle Ebene:
 

-	Welche Möglichkeiten haben die Teilnehmer*innen,  

	 sich an der Veranstaltungsgestaltung zu beteiligen? 

 

-	Wie erfahren die Teilnehmer*innen ihre Partizipations- 

	 möglichkeiten?

 

-	Soll es Redebeiträge von Teilnehmer*innen geben?

•	Wie werden diese begleitet bzw. strukturiert?

•	Wie werden dominante Redebeiträge begrenzt?

•	Wie wird sichergestellt, dass nicht immer dieselben  

	 Personen reden?

•	Wie wird sichergestellt, dass jede*r der*die möchte  

	 zu Wort kommt?

 

-	Wie wollt ihr mit diskriminierendem Verhalten durch  

	 Teilnehmer*innen oder Teammitglieder umgehen? 
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-	Soll das Team ausschließlich im Schutzraum  

	 ansprechbar sein?

-	Soll das Team bei diskriminierendem Verhalten  

	 intervenieren? Wenn ja, wie?

-	Hat das Team eine beratende Funktion?

-	Sitzen Personen aus dem Team in Workshops?

-	Wie ist das Awareness-Team ansprechbar?

-	Dokumentiert das Awareness-Team Beobachtungen,  

	 welche in der Nachbereitung reflektiert werden?

-	Wie ist das Team zusammengesetzt?  

	 Wurden verschiedene Positionierungen berücksichtigt? 

	 Sind ggf. bestimmte Personen für bestimmte  

	 Themen besser geeignet? 

 Try  
this

Definiert klar, welche Rolle das Team  
haben soll.  
 
Das Awareness-Team sollte in keinen  
Rollenkonflikt kommen,  
 
Doppelfunktionen wie beispielsweise  
Moderation und Awareness-Supporter*in  
sind zu vermeiden. 

Bei der Zusammen- 
stellung des  

Awareness-Teams  
sollten auch die  

Fragen von Seite 17  
beachtet werden.
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Das  
Awareness- 

Team

Folgende Fragen können helfen, 
um zu definieren welche Aufgaben  
das Team am Tag übernimmt:
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Von Beginn an wachsen wir in diskriminierenden Strukturen  

auf und verinnerlichen die Glaubenssätze dieser. Hierarchien 

sind wirkungsmächtig und deshalb nicht so einfach abzubauen. 

Wir können alle dazu beitragen, dass diskriminierendes Ver

halten minimiert wird, so wird es mit Sicherheit Situationen  

auf eurer Veranstaltung geben, die eine Reflexion benötigen. 

Nehmt euch die Zeit und reflektiert eure Veranstaltung.

Reflexionsfragen:
-	Was ist gut gelaufen? Was würden wir wieder  

	 so machen?

-	Was möchten wir verändern bzw. nächstes Mal  

	 besser machen?

-	Welche Rückmeldungen gab es?

-	Wie möchten wir auf sie reagieren?

-	Gab es Rückmeldungen bzgl. diskriminierenden  

	 Verhaltens?

Wie möchtet ihr darauf reagieren? ( Reflexion im Team,  

öffentliche Reflexion der Veranstaltung, Gespräche  

mit externen Fachkräften … )

Nehmt euch die Zeit für ein dickes Lob an euch selbst!  
Für euren Anspruch, Strukturen zu verändern und  
dazu beizutragen, Ungleichheit im Alltag aufzubrechen.  
Schöpft aus diesem Gefühl die Kraft weiterzumachen.

Die 
Nachbereitung

Try  
this

Kenne ich die Definitionen verschiedener  

Diskriminierungsformen?

 

Kenne ich meine Privilegien und meine  

Ausgrenzungserfahrungen?

 

Wie setzt sich das Orga-Team zusammen?

 

Ist die Veranstaltungsplanung kritisch hinterfragt?

 

Entspricht die Werbung eurem Anspruch?

 

Sind externe Personen im Awareness-Konzept  

mitgedacht?

 

Besteht ein klarer Ablauf und Aufgabenverteilung  

für den Veranstaltungstag?

 

Gibt es ein Awareness-Team?

 

Besteht ein Termin für die Nachbereitung?

Reflexions- 
fragen 

auf einen Blick — Eine Zusammenfassung: 
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-	 Fragen stellen ohne Sprache: die Plattform padlet.com bietet  

	 die Möglichkeit, über einen Link Beiträge zu posten.  

	 Diese können bei der Veranstaltung über einen Beamer/Bildschirm  

	 für alle sichtbar übertragen werden. Als analoge Variante  

	 können Moderationskarten verteilt und an einer Pinnwand  

	 gesammelt werden. 

-	 Sprechzeit: Macht deutlich, dass ihr bei Überschreitung  

	 der Sprechzeit unterbrecht. 

-	 Hausrecht: Klärt vor der Veranstaltung, wer das Hausrecht  

	 bei der Veranstaltung hat. Denn nur diese Person ist berechtigt,  

	 bei massivem grenzverletzendem Verhalten eine Person  

	 des Gebäudes zu verweisen.

-	 Feedback: Stellt den Teilnehmer*innen im Feedback die  

	 Frage, was würdet ihr anders machen bei der Gestaltung  

	 der Veranstaltung. So erhaltet ihr eine konstruktive Rückmeldung  

	 aus Teilnehmer*innen-Perspektive.

-	 Direkte Reflexion: nehmt euch direkt nach der Veranstaltung  

	 Zeit für ein Blitzlicht des Tages. So kann raus, was oben aufliegt. 

Viel Freude bei Eurer nächsten 
Veranstaltungsplanung!

Impulse für achtsames Handeln
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#1  Male ein Blütenblatt im inneren Kranz aus, wenn du 

dich bei dieser Differenzlinie als bevorzugt einordnest

#2   Male ein Blütenblatt im äußeren Kranz aus, wenn du 

für dich eine Benachteiligung siehst

#3  Ergänze im leeren Blütenblatt ein Thema, welches dir 

wichtig ist

erarbeite 
deine power

flower

Angelehnt an: Portal Intersektionalität 
(2012): Methode Power Flower. 
Online am 21.08.2018 unter: 
http://portal-intersektionalitaet.de/
forum-praxis/methodenpool/
gute-nachbarschaft/2012/
power-flower/
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45127 Essen
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www.fumadigital.de

  @fuma_fachstelle 
  FUMA Fachstelle Gender
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Tel.:  0201/1850880
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Gleichstellung, Flucht und Integration
des Landes Nordrhein-Westfalen


