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Moderieren

. Kommunizieren + Zielsetzung

. Gesprichs- * Vorbereitung
situationen

. Visualisieren : Umsetzung

. Prasentieren

. Moderieren

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Moderieren

5. Moderieren Moderation in Besprechungen tragt dazu bei, dass sich die
Teilnehmenden vor allem auf die inhaltlichen Aspekte ihres
Gebietes konzentrieren kénnen. Damit erhéht sich auch die

Zielsetzung
Qualitdt der Arbeitsergebnisse.

Vorbereitung

Moderation fuhrt dazu, die gewlnschten Ziele mit méglichst
geringem Aufwand zu erreichen und Ressourcen wie Kreativi-
tat, Engagement und Arbeitszeit optimal zu nutzen.

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Moderieren

5. Moderieren Fur das Gelingen des Kommunikationsprozesses kommt dem
Moderator eine entscheidende Funktion zu:

Zielsetzung . . .
Wahrend die Inhalte von der Gruppe eingebracht werden, ist
Vorbereitung der Moderator fur die Struktur der Sitzung sowie fur die Doku-

mentation der erarbeiteten Inhalte verantwortlich.
Umsetzung

Die Aufgabe des Moderators ist es, dafiir zu sorgen, dass
die Gruppe arbeitsfahig ist — und bleibt.

Durch den Einsatz der richtigen Fragen hilft er der Gruppe, zu
vernlnftigen Ergebnissen zu kommen, durch Zusammenfas-
sen und inhaltliche Pointierung bringt er u.U. verschwommene
Inhalte in eine klare und verwendbare Form und stellt sicher,
dass auch die Meinung der hierarchisch Schwécheren nicht ver-
loren geht.

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Moderieren

2k et interne Moderation, externe Moderation,

wenn die Themen ... wenn die Themen ...
Zielsetzung konfliktarm sind und an vorhandenes Wissen . ) .

. Abteilungen Uberschneiden
. anknupfen

Vorbereitung
Umsetzung die normale betriebliche Arbeit begleiten Atbeitsplatz- oder sonstige Veranderungen

betreffen

Grundkenntnisse behandeln bzw. der reinen
Information oder Besprechung mit Diskussion
dienen

eigene Fehler verdeutlichen sollen bzw. als
Lob oder Strafe wirken (kénnen)

Uberwiegend aus Checklisten oder Rezepten | bewusst ,heilke Eisen* ansprechen bzw. vom
bestehen Ansehen des Moderators profitieren

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Vorbereitung: Zielsetzung

5. Moderieren * Was ist die eigentliche Zielsetzung der Sitzung?

* Warum ist das Ziel sinnvoll bzw. wichtig?
Zielsetzung

* Wer hat besonderes Interesse an der Zielerreichung?
Vorbereitung

* Wer hat die Gruppensitzung angeregt bzw. veranlasst?
Umsetzung . .

* Welcher (u.U. besondere) Anlass besteht fur die Sitzung?

* Was verspricht sich der Auftraggeber von der Sitzung?
* Was verspricht sich der Auftraggeber von der Moderation?

* Sind fur die Moderation genligend Informationen zum
Thema verfugbar oder missen noch Details in Erfahrung
gebracht werden?

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Vorbereitung: Teilnehmer

5. Moderieren * Wer nimmt teil? Wie ist die Gruppe zusammengesetzt?

* Welche Hierarchieverhéltnisse hat diese Gruppe?
Zielsetzung

¢ Kennen sich die Teilnehmer untereinander?
Vorbereitung
* Welches Fachwissen bzw. welche Vorinformationen haben

Umsetzung die einzelnen?
* Haben sie schon Moderationserfahrung?
* Welche Einstellung haben sie zur Aufgabe?

* Welche Schwierigkeiten bzw. Konflikte kénnen auftreten?

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor

www.dioskur.de
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

Vorbereitung: Teilnehmeranzahl

Produktivitat

kleine Gruppe grof3e Gruppe

185

Volker Castor

Vorbereitung: Veranstaltungsform

Grundsétzlich ist zwischen Besprechungen zur Information
und Besprechungen zur Problemldsung zu unterscheiden.

Besprechungen zur Information werden durchgefihrt, um
z.B. Uber innerbetriebliche Verédnderungen, den Stand von be-
stimmten Projekten, Kundenbeziehungen oder neue Produkte
zu informieren. Bei solchen Besprechungen ist die Reihenfolge
der zu behandelnden Punkte i.d.R. variierbar und es kénnen
leicht gleichartige Punkte zusammengefasst werden.

Solche Veranstaltungen kdénnen sich jedoch auch plétzlich
aufgrund von anstehenden Fragen und unklaren Antworten in
eine Problemdiskussion verwandeln.

Volker Castor
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

Vorbereitung: Veranstaltungsform

Besprechungen zur Problemldsung machen unter Um-
stéanden fur jeden einzelnen Schritt im Problemlésungsprozess
eine separate Besprechung notwendig.

Hierbei ist besonders wichtig, dass keiner der L&sungsschritte
Ubersprungen werden darf und sich die Beteiligten immer
dartber bewusst sein missen, in welchem Abschnitt des Pro-
blemldsungsprozesses sie sich befinden.

Gleichzeitig ist schon zu Beginn mit dem Auftraggeber abzu-
stimmen, dass Moderation nicht eine Methode ist, um bereits
,heimlich von oben“ getroffene Entscheidungen abzusegnen
oder ,widerspenstige Teams* zu disziplinieren und Fihrungs-
meinungen durchzusetzen.

187

Volker Castor

Vorbereitung: Moderationsplan

Die inhaltliche Vorbereitung auf eine Moderation milndet in die
Erstellung eines konkreten Moderationsplanes. Die besondere
Schwierigkeit ist hierbei die Tatsache, dass ein Moderator
natdrlich nicht wissen kann, was in der Gruppe geschehen wird
— es sind somit auch denkbare Alternativen in die Voruberlegun-
gen mit einzubeziehen.

188

Schritt Ziel Methodik Hilfsmittel Zeit Moderator
Einstieg Eréffnung, Kennenlern-  |vorbereitetes |30 Min A eréffnet
Matrix Plakat zur
gutes Themeneroffn B stellt TN mit
Arbeitsklima ung Matrix vor

Die Moderationsplanung kann auch gemeinsam mit den Teilneh-
mern vorgenommen werden (zum Beispiel in Form einer dyna-
mischen Tagesordnung).

Volker Castor
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Durchfihrung: Moderationszyklus

5. Moderieren

(6]
Zielsetzung Abschluss °
Vorbereitung / Einstieg
Umsetzung \
(5]
MaRBnahmen
planen Themen
\ sammeln
Thema #9
bearbeiten Thema
~————] i
auswahlen
Grundlagen
Kommunikation Velker Castor
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Eroffnungsphase

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

- BegriiRung
- Vorstellung

- Tagesordnung
- Protokoll

- Spielregeln

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Beispiele fiir Spielregeln

5. Moderieren * ausreden lassen / nur einer spricht

¢ zuhdren

Zielsetzung

* keine persénlichen Angriffe / keine Killerphrasen

Vorbereitung

* kurze knappe Beitréage / nicht abschweifen / pro Beitrag max.

Umsetzung drei Minuten

* alle arbeiten am gleichen Thema

¢ erst sammeln dann bewerten

* Pausen nach Bedarf und Arbeitsfortschritt
* weder Telefon noch Telefonate im Raum

¢ Wirtragen gemeinsam die Verantwortung daflr, was aus
unserem Ziel wird.

Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Eroffnungsphase: Methodik

5. Moderieren N
. @ 4 (.3
Wiy tber ® e

Zielsetzung UNS *e

Vorbereitung

Name und Hier weil: Typiech
Umsetzung Funktion © | fir wich

sebla.s z%ei
\/L? | \/L& | -

<
tins filnf | _— |
\\/ & ®
Grundlagen Kennenlern-Matrix

Kommunikation

Volker Castor
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Eroffnungsphase: Methodik

5. Moderieren

e )
’ . e
.o
Zielsetzung
RSSO ... passieren ... nicht passieren
Umsetzung
L3 ?
dyei i (3
L Dt 3:,"“5 :
(1S
\/&Y VLEM.V_LI
sechs - -
LAS
fiinf
Qe .

Steckbriefe und Erwartungsabfragen
Grundlagen

Kommunikation Volker Castor
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Eroffnungsphase: Methodik

5. Moderieren

®0 ce eo ce L ee
Zielsetzung (c'l/\ erwarte Von lc'ln erwarte von lc'ln erwarte Von
dieser Besprechungl] [ldieser Besprechungll  |ldieser Besprechung
Vorbereitung
‘f,tcs i . o0
wma . 1.
Umsetzung o3 schechtes * qutes 2.
o % Klima L 2.
schlechtes 4. .
Kiima } | ® e ® e® | 5
r I 1
wenig viel wenig

° Vil
erfolg erfolg erfolzy erfolg

Beispiele fur Erwartungsabfragen

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Eroffnungsphase: Methodik

5. Moderieren

Zielsetzung

. ~\

r (]
Tages- ® e - -
ordnuag ° °

WASs Mssen wir

Vorbereitung dringend? heute avcherden
Thema? Zei? | wichtio? woch besprechen?
Umsetzung - )
Evdffuung 20 Min

A e
d" .:'.
ftnr .o.go

B
2.
3.

Za/cl .:
\VK .
Dynamische Tagesordnung, Themenspeicher
Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Eroffnungsphase: Methodik
5. Moderieren
) e )
® e
Zielsetzung
Vorbereitung was mitssen wir heute
auberdem noch besprechen?
Umsetzung :
Nyr.? | Thema?
4 = Clm')s e
eoe
. . e
2 dvei ¢
o *
1. finf |® v
3. z%ei .:
Vi .
Dynamische Tagesordnung, Themenspeicher
Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Arbeitsphase

5. Moderieren In dieser Phase findet die eigentliche Arbeit an den Problemen
statt. Sie besteht aus einem intensiven Kommunikationsprozess
der Teilnehmer untereinander. Eines haben die meisten Arbeits-
phasen gemeinsam: sie schlieBen mit einem konkreten Hand-
Vorbereitung |ungsp|an ab.

Zielsetzung

Umsetzung .
Instrumentarium:

- Fragetechnik
- Kleingruppenarbeit
- Visualisierungen

-> Orientierung am Problemlésungszyklus

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Beispiele: Fragetechnik

5. Moderieren

Zielsetzung

Vorbereitung

Umsetzung

Offene Frage Geschlossene Frage

Alternativfrage Suggestivirage Rhetorische Frage

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

Arbeitsphase

Beispiel: ,ldeen finden*

Situation

Arbeitsphase

In der Besprechung
soll eine wichtige
Frage durchdacht
werden. Antworten
sollen gefunden

Ausgangslage?

Welche Ideen gibt es dazu?

Ideen einteilen und
zusammenfassen.

199

werden. Ergebnisse gewichten
Handlungsplan: Wer macht
was mit wem bis wann?
Volker Castor
200
Arbeitsphase

Beispiel: ,,Probleme verstehen*

Situation

Arbeitsphase

Zu einem Problem
sollen die Ursachen
erkannt und mogliche
Auswirkungen
beschrieben werden.

Beispiele des Problems.

Seit wann / wie oft / wie
lang?

Schaden?

Mdogliche Ursachen?

Warum liegen diese
Ursachen vor?

Handlungsplan: Was ist zu
tun? (z.B. Informieren,
warnen, unterstitzen,
Notl6sung, Ursachen
beseitigen).

Volker Castor

www.dioskur.de
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Arbeitsphase
Beispiel: ,Losungen entwickeln*

5. Moderieren Situation Arbeitsphase

Zu einem bekannten Beschreibung des
Zielsetzung Problem sollen Problems.

Lésungen erarbeitet, Bisherige Versuche, das
Vorbereitung . N

ausgewahlt und Problem zu lésen
Umsetzung umgesetzt werden. Was genau soll eine

Problemlésung leisten?
Welche Rahmenbedingen
mussen bedacht werden
(z.B. Zeit, Geld, Personal)?

L&sungsanséatze?

Welcher Lésungsansatz
erfullt am besten die
Erfolgskriterien?
Handlungsplan: Wer macht
was mit wem bis wann?

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik

5. Moderieren

. s . ) . s . )
Zielsetzung @ e @ LIPS
Vorbereitung T
Sm. ® sechs
Umsetzung <= | st [
El - e En
et m, civ:s
g dins o i
«w ©
¢ |
Fl h] L3 m - °

Brainstorming

Grundlagen
Kommunikation

Volker Castor
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

Arbeitsphase: Methodik

203

Y 9 . ® R
Thema ‘ :. 00 : oe
was spricht
. GWPPM’ dafir?
Cwbu]’apewf P@ co‘r\jmba“ 2 & ]
arpelc L TRA o
L9
e i s was spricht
i dagegen?
o o | .
o w2 =
v |
neuwn
\WK .
Brainstorming
Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik
~
* ’ ..
Thema
was sprieht was spricht
dafir? dagegen?
eim: ulre.i seuh.s
i af
was mitsste was sollten die
getawn wevden? ersten Schritte
dvei seine &
za/ei
‘m, | eim.‘s
Kl A L

Brainstorming: Matrix

Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik
5. Moderieren o e )
. e
(X
Zielsetzung
wie aucbert | was Ronnte | Was W
Vorbereit sich das die vrsache 'ngtf spriiche
orbereitung Problem? sen? W”Z':M dagegens
Umsetzung
Qe .
Problemanalyse
Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik
5. Moderieren . . ry
. e
Problem .
Zielsetzung
wie aucbert | was Ronnte | Was W
Vorbereit sich das die vrsache 'ngtf spriiche
orbereitung Problem? sein? \?/er?;lvgw? plug.egm?
Umsetzung tine e dre Luzml:
|
- Vier ‘L‘h
Zwel fiinwf
sechs
- sieben
Qe
Problemanalyse
Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation
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Arbeitsphase: Methodik

0el UG ...

Methoden

Material

[ 3 seala.s L]
drei newn,

A

vie? m

-‘ -
ot filnf zam
Mitarbetter

Masehinen

W .

Ursache-Wirkungs-Diagramm
(oder Fischgratendiagramm bzw. Ishikawa-Methode)

Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik

. ® e
drel

Ny | DoSLtY
sealas

=n. -
ﬁwdﬁ/rf'; ﬁ)
{amt L5-®

C j VLd’Y" o

postiiy B

d\AY"]/TM >,
2 ) 2
negativ e
VK o

Mindmap und Strukturplan

\,ﬁ’ﬂﬂ‘:u‘/

Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik
5. Moderieren
9 e )
® e
Zielsetzung
Vorbereitung
Prozess Fehlerquellen
S Y] Zwischensehritt 1 -
Zwischensehyitt 2
Z.iel
Qe
Ablaufplan oder Strukturplan
Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Arbeitsphase: Methodik

5. Moderieren ~
L] 3 L3
¢ e
Nutzen ?
o0 Y *0 e

Zielsetzung teh fohie mich -
E MLE wnserer
MOMENRTAN Wienerioer Arbeli
. P LENEL DL AYOLL
Vorbereitung was eleict Was nehme o ",:IR Ve AVQELT
nier 7 ichmit 7 «®®, b tia ..
@ e %

Umsetzung

W ) @ - }—‘%.‘:—Q:—{
- W .
& - - ® . i?,{{:icdcn gi;ri‘:dﬂtli

Stimmungsbarometer und Blitzlicht

Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

MaRnahmenplan

Das wichtigste Instrument zur Ergebnisorientierung ist der
MaBnahmenplan (auch: Tétigkeitskatalog, Pflichtenheft, Auf-
gabenliste oder Aktivitétenliste).

Er kann durch das Sammeln von L&sungsansatzen und ersten
Schritten in Kleingruppen vorbereitet werden.

Hier sind so konkret wie mdglich die Aktivitaten aufzufuhren, die
im Laufe der Moderation angeregt werden und die dazu dienen,
die angesprochenen Probleme zu I18sen.

211

Volker Castor

MaRnahmenplan

212

[Magnahmenplan

. Aufgabe Wer ? Mit wem? Biswann?  |Anmerkungen

Beim Erarbeiten des MaBnahmenplanes muss darauf geachtet
werden, dass die geplanten Aktivitaten gewissen Anforderun-
gen genlgen. Sie missen

- realistisch,
- konkret und eindeutig formuliert,
- terminiert und

- iiberprifbar sein.

Volker Castor

www.dioskur.de
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5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

5. Moderieren

Zielsetzung
Vorbereitung

Umsetzung

Grundlagen
Kommunikation

MaRnahmenplan

Bei den im MafRnahmenplan aufgefuhrten Personen ist zu
beachten, dass nur Anwesende bericksichtigt werden sollten,
denn es ist zwar leicht, aber meistens erfolglos, Tatigkeiten flur
andere zu erfinden.

Findet sich in der Gruppe niemand, der die Kompetenz fur eine
gewlnschte MaRRnahme hat, muss sich zumindest ein Anwe-
sender bereit erklaren, die Patenschaft fur die Tatigkeit zu
Ubernehmen, d.h. sie an die Stelle weiterzugeben, die zusténdig
ist.

Findet sich niemand, der die Tétigkeit (oder die Patenschaft)
Ubernehmen kann oder will, wird sie wieder aus dem Katalog
gestrichen. Sie ist dann offensichtlich nicht so wichtig, dass
jemand Energie daftr aufbringen will.

213

Volker Castor

MaRnahmenplan

Die Aufstellung des MaRnahmenplans ist haufig eine kritische
Phase in der Moderation, weil hier einzelne ,Farbe bekennen”
mussen, ob sie sich engagieren wollen oder nicht. Sie sollte
deshalb in groRer Ruhe und ohne starken Druck von Seiten der
Moderatoren durchgefuhrt werden.

Nicht jede Aktivitdt muss die einhellige Zustimmung aller
Teilnehmer finden. Die Bereitschaft einzelner, sich flr eine
bestimmte Sache einzusetzen und die daraus erkennbare Ener-
gie sollte nicht unterdruckt werden. Allerdings sollte der Mo-
derator die Gruppe aufmerksam machen, wenn er feststellt,
dass einzelne sich mit Aufgaben Uberhaufen, wahrend sich
andere heraushalten.

Absolut verboten sind Formulierungen wie ,Man misste auch
'mal...“ oder ,Jeder sollte vielleicht einmal...“. — Bevor diese
erscheinen, sollte die entsprechende Aktivitat lieber ganz ge-
strichen werden.

214
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Abmoderation

5. Moderieren * Ruckblick ins Programm und Zusammenfassung der
Themen

AT * Highlights herausstellen (Wir haben erkannt, dass ...)

Vorbereitung * Relativierungen (An ... werden wir noch arbeiten)

Umsetzung * angenehme und positive Effekte verstarken (Es ist uns /

Ihnen gelungen ...)
* Ausblick auf die Zukunft

* Nachste Einladung oder nachste Kontaktméglichkeiten

Der Abschluss sollte immer positiv gestaltet sein. Der
Moderator beendet die Veranstaltung mit einem Dank an
die Teilnehmer.

Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Nachbereitung

5. Moderieren * |st die Zielsetzung erreicht worden? —Wenn nicht: woran hat
es gelegen?

AT * Was hat gut funktioniert?

RSSO * Gab es Momente der Unsicherheit?

Umsetzung * Entsprach die inhaltliche Aufbereitung den Teilnehmern?

* Hat sich der Ablauf bewahrt? —Wenn nein: was sollte
abgeadndert werden?

* War die Organisation gelungen? —Wenn nein: worauf ist bei
der nachsten Prasentation zu achten?

* War der Einsatz der Medien in Ordnung? —Wenn nein: was
sollte abgeéndert werden?

* Haben sich die Beteiligten positiv gedufRert? —Wenn nein:
was wurde konkret bemangelt?

Grundlagen
Kommunikation Volker Castor
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Moderieren

. Kommunizieren /
+ Zielsetzung
. Gesprichs-

situationen

* Vorbereitung v

. Visualisieren

. Prasentieren

*+ Umsetzung 4

. Moderieren

Grundlagen
Kommunikation
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DIOSKUR

Materialien zur Betriebswirtschaft

. Kommunizieren

. Gesprichs-
situationen

. Visualisieren

. Prasentieren

. Moderieren

Grundlagen der Kommunikation
Kommunizieren, Prasentieren, Moderieren

Grundlagen Vielen Dank!

Kommunikation Volker Castor
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