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Ende der sechziger Jahre wurde die Moderationsmethode entwickelt, welche die Arbeit
in Gruppen erfolgreicher gestalten sollte. Seitdem hat sich diese Methode zu einem
festen Bestandteil fur Gruppenarbeiten durchgesetzt. Sie kann beispielsweise zur
Durchfiihrung von Besprechungen, Arbeitstagungen eingesetzt werden. Die wesentli-
chen Vorteile dieser Methode sind, dass alle Beteiligten in einen Gruppenprozess ein-
bezogen sind und der Diskussionsprozess in der Gruppe geordnet wird. Diskussions-
beitrage und Ergebnisse werden flr die Teilnehmer sichtbar auf Plakaten visualisiert,
d.h. bildhaft dargestellt.

1 Einsatz der Moderation im Arbeitsalltag

Moderation ist eine Methode, die besonders geeignet ist, wenn flir bestimmte Themen-
stellungen oder Problemfélle Losungen gefunden werden sollen. Sie ist ideal fiir Be-
sprechungen und Arbeitstagungen, bei denen die Teilnehmer selbst die Lésungen
erarbeiten sollen. Sie eignen sich aber auch fir andere Besprechungen, bei denen
vielleicht nur einzelne Techniken eingesetzt werden. Die Techniken lassen sich leicht
erlernen und kénnen von jedem angewendet werden. Moderationstechniken verhin-
dern, dass stundenlang diskutiert wird, ohne dass ein Ergebnis sichtbar wird. Die Vorteil
der Moderationstechniken besteht u.a. darin, dass jeder Arbeitsschritt gegliedert und
visualisiert wird und damit dokumentiert ist. Bei schwierigen Themen ist zu empfehlen,
die Moderation durch einen erfahrenen Moderator durchfiihren zu lassen, der nicht per-
sonlich vom Thema betroffen ist. Dieser kann besser darauf achten, dass alle Meinun-
gen in die Besprechung einbezogen und alle Teilnehmer die gleichen Chancen der Be-
teiligung bekommen.

2 Moderation als Prozess

D|e MOdeI’atlon |St e|n PI’OZGSS, der S|Ch ) Phase 1  Die Teilnehmer werden miteinander
|mmer an E‘Iner SaChebene Und glelch_ O 3 und dem Thema vertraut gemacht
zeitig auf einer personenbezogenen E-
bene abspielt.

Phase 2 Das Thema wird ausgeleuchtet

Auf der Sachebene ist der Prozess wie
ein Trichter zu sehen, in dem Stichworte
und Gedanken zu einem Thema ge-
sammelt und immer weiter verdichtet
werden. Im ersten Schritt werden aus
den Stichworten und Gedanken Themen
und Problemstellungen, die bearbeitet
werden kdnnen. Daraus ergeben sich
Ldsungsvorschlage oder Losungen, die
auf ihre Realisierbarkeit hin gepruft wer- Phase 6 Die Besprechung wird beendet
den. Voraussetzung ist, dass auch jeder Moderationsprozess

Teilnehmer mit den gefundenen L&sun-

gen einverstanden ist. In der letzten Stufe werden die Losungen in Aktivitdten und Mal3-

Phase 3 Die Themen werden bearbeitet

Phase 4 Realisierbarkeit und Akzeptanz der
Lésungen feststellen

Phase 5 MaBnahmen werden geplant

MaBnahmen
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nahmen umgesetzt. Diese kommen dann, bildlich gesprochen, ,aus dem Trichter her-
aus”.

Auf der personenbezogenen Ebene _
findet sich alles das, was den Mitar- (fj:/
beiter als Menschen ausmacht. Der ,
emotionale Bereich des Menschen  “ iy | [ fererereee
kann je nach Zustand motivieren und 7
Zu grol3en Leistungen anspornen, —
aber auch demotivieren und aggres- i == B
siv machen. Der Moderator hat auf e ‘
der einen Seite daflr zu sorgen, K» | u
dass die Gliederung der Themenbe- |
reiche eingehalten wird, auf der an- .
deren Seite aber auch dafur, dass 5. Festiegen von AKiiten 11 Manahmenpian
der ,Mensch" bei diesem Prozess

beriicksichtigt wird. In der Regel lauft il
eine Moderation nach folgendem N

Schema ab:

Szenario

I

<

er

0

Moderationstechniken im Prozess

Einstimmen auf die Besprechung oder Tagung,

Sammeln von Aspekten sowie Themenfindung und Gewichtung,
Bearbeiten der Ergebnisse, Zusammenfihren der Ergebnisse,
Sichtbar machen von Widerstanden,

Planen von MalRnahmen und

Abschliel3en der Besprechung oder Tagung.

A

Die einzelnen Techniken, welche zu den entsprechenden Prozessschritten zum Einsatz
kommen sollen, missen der Zielgruppe und dem gewlnschten Ergebnis entsprechend
geplant und vorbereitet werden.

3 Aufgabe des Moderators
3.1 Steuern der Gruppe

Der Moderator ist verantwortlich fir den Ablauf der Moderation, nicht aber fir deren
Inhalt. Der Moderator ist Diener der Gruppe, indem er ihr Bausteine und Hilfen anbietet,
die Themen zu bearbeiten Dadurch unterscheidet er sich vor dem traditionellen Be-
sprechungsleiter. Dieser lenkt die Gruppe in eine Richtung, die er vorgibt. Bei der Mo-
deration ist dies umgekehrt. Die Gruppe bestimmt den Kurs. Der Moderator hilft ihr, ihn
zu halten. Dazu gehort:

Das Vertrauen in das Wissen und die Fahigkeiten der Gruppe.

Sich frei machen von dem eigenen Leistungsdruck und Ehrgeiz sowie einen Blick dafur
haben, was die Gruppe leisten kann und will.

Jede Meinung der Teilnehmer gelten lassen, unterschiedslos, ob sie angenehm ist oder
nicht.
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3.2 Reaktion auf Stérungen

Innerhalb der Gruppe — oder auch bei einzelnen Teilnehmern — kdnnen wahrend der
Besprechung neben dem Besprechungsthema auch andere Dinge wichtig werden. Da-
zu gehoren ungunstige Raumverhaltnisse sowie kdrperliche und seelische Beeintrach-
tigungen. Diese Erscheinungen werden als Stoérungen bezeichnet; sie behindern die
Arbeit. Je mehr Stérungen unterdrickt werden, um so mehr treten sie in Randerschei-
nungen wieder auf. Die Gruppe sucht Rechtfertigungen fir irgend etwas. Es wird um
Dinge lang und breit diskutiert, die nur in einer Nebensache das Hauptthema berthren.
Stérungen erkennt man durch eine sensible Wahrnehmung der Stimmung in der Grup-
pe. Sie liegen sozusagen ,in der Luft". Ob es sich tatsachlich um eine Stérung handelt,
muss der Moderator von der Gruppe erfragen. Dies kann er mit einem Blitzlicht oder
einer Einpunktfrage tun.

3.3 Moderieren im Team

Auf dem ersten Blick sieht es sehr aufwendig aus, eine Gruppe im Team zu moderie-
ren. Fur den Auftraggeber kdnnten allein wirtschaftliche Grinde fur nur einen Modera-
tor ausschlaggebend sein. Die folgenden Argumente begrtinden jedoch eine Moderati-
on zu zweit:

* Zwei Moderatoren nehmen viel mehr in der Gruppe S ' K\k
wahr als einer; zudem betrachten beide die Gruppe f_{":f’z("a‘
aus unterschiedlichen Blickwinkeln, was das Spektrum s JHlSEAMEN

N

der Wahrnehmung des Moderatorenteams erhoht.
» Zwei Menschen bieten den Teilnehmern ein wesentlich
grolReres Verhaltensspektrum an.
e Moderation erfordert sehr viele spontane Reaktionen. = in er Niederiassung Neuland
. ' . . . —am 1. August 1996
Einer kann den anderen ablésen, wenn eine Situation

Besprechung zum Thema:
Wie kdnnen wir unsere
Besprechungen besser machen? |

”festgefahren" ist. — Moderatoren: Frau Miller
 In schwierigen Situationen ist der zweite Moderator ein [ ot
Gesprachspartner. Vermutungen kdnnen untereinan-
der ausgetauscht werden, und die gemeinsame Dis- / \
sen.
e Ein Moderator muss immer Kontakt zur Gruppe halten.
Dies kann er aus technischen Grinden oft nicht, beispielsweise wenn er fir die
Gruppe etwas visualisiert. Deshalb sollten die Moderatoren ihre Arbeit so aufteilen,

kussion kann oft auch neue Aspekte zutage treten las-
BegrufRungsplakat
dass jeweils einer Kontakt zur Gruppe hélt und der andere im Hintergrund tatig ist.
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4 Die sechs Phasen einer moderierten Veranstaltung

4.1 Phase 1 - Einstimmen

Die Moderation beginnt mit einer sogenannten Einstimmphase, in der die Teilnehmer
miteinander und mit dem Thema der Besprechung bekannt gemacht werden. Das Ziel
dieser Phase ist es:

e zu Kklaren, welcher Anlass besteht und welches Ziel die Besprechung hat,

e zu Kklaren, wer welche Rolle in der Besprechung einnimmt,

e zu vereinbaren, welche Rahmenbedingungen fur die Besprechung zu beachten
sind,

¢ die Teilnehmer zum Thema hinzufihren,

» die Teilnehmer miteinander und mit den Moderatoren vertraut werden zu lassen und
Erganzungen und Winsche zum Thema zu vereinbaren.

Die Moderatoren haben einen Grup-
penspiegel vorbereitet. Dies ist eine ~ )
Ubersicht, in der die Teilnehmer wich- m
tige Informationen tber sich und ihre \%/
Erwartungen eintragen kénnen. Damit bl e
hat jeder die Gelegenheit, sich mit e
den Einstellungen bekannt zu ma-

Was ich von
dieser Besprechung
erwarte

Warum ich
auf dieser
Besprechung bin

erhoffe mir bessere
Besprechungen

Horst Meier Ressortbesprechungen konkrete Vorschlage

Kemmunikation und mehr ..

chen, mit den die anderen Teilneh-
mer in die Besprechung kommen. Sie
werden von den Moderatoren gebe-
ten, die einzelnen Spalten des Grup-
penspiegels auszufillen. Dies macht
jeder Teilnehmer einzeln, nachdem er
den Besprechungsraum betreten hat.
Die Moderatoren erlautern zu Beginn,
dass sie den Auftrag haben, diese
Besprechung zu moderieren. Das
heil3t, dass sie fur die Teilnehmer mit

re

Jutta Schmidt

Abteilungsleiter
besprechungen

Tips flir die Durchflihrung
von Besprechungen

konstruktive
Arbeitsatmosphare

0

Wolfgang Miiller

Ressortbesprechungen

wurde vom Abteilungs
leiter geschickt

habe keine konkreten
Erwartungen

Thomas Becker

TQM-Zirkel

madchte TQM-Ziel gut
moderieren

Tips

Brigitte Schlosser

Besprechungen in
meiner Arbeitsgruppe

habe Schwierigksiten
Gruppenbesprechungen
zu leiten

konkrete Vor

die Besprechungsleitun

Gruppenspiegel

Y

den Arbeitsmaterialien, die sie im Raum bereitgelegt haben, die Besprechung struktu-
rieren (gliedern) und die Arbeitsergebnisse visualisieren. Sie erlautern den Teilnehmern
das Ziel der Besprechung. Vor allem machen sie deutlich, dass es kein vorgedachtes
Ergebnis gibt. Die Teilnehmer sollen hier auf der Besprechung das Ergebnis in eigener
Verantwortung selbst erarbeiten. Die Moderatoren erklaren ihren Beitrag zur der Be-
sprechung, der es ermdglichen soll, ein gutes Ergebnis zu erarbeiten.

Sie bitten anschlie3end die Teilnehmer, sich gegenseitig vorzustellen. Nachdem dies

geschehen ist, leiten die Moderatoren zur zweiten Phase der Besprechung uber.

© Udo Albrecht
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4.2 Phase 2 — Sammeln

In dieser Phase werden zunachst alle Aspekte (Gesichtspunkte) gesammelt, die bei
Besprechungen von Bedeutung sind. Das Ziel dieser Vorgehensweise ist es:

e« Themen, Probleme, Aspekte und Sichtweisen zu sammeln und zu ordnen,
* eine grolR3e Meinungsvielfalt zuzulassen,

* Einsicht und Verstandnis fir die Sichtweisen anderer zu bekommen und

* das Problembewusstsein tiber das zu behandelnde Thema herbeizufihren.

Die Phase 2 wird in drei Teilschritten durchgefihrt:

» Sammeln von Aspekten auf Karten, —
+ Finden von Uberschriften (Themen) fiir me\

einzelne Kartengruppen und \%_/’/
+ Gewichten der verschiedenen Themen /ml\ /2\ — e

durch die Teilnehmer. N A AN

S e Y (/Nar:hbevewmng/\\/
A _/ \Protkal 5

b

schlechte
Vorbereitung

Endios
besprechungen

personliche
Angriffe

Biindelung von Protokolle |
L\deen ‘ ‘

Anschliel3end werden dann aus einer mog-

jeder solite | iy Endlose S okal Ko s
lichst groRen Vielfalt von Aspekten die wich- {50 B B e b0
tigsten herausgearbeitet und Themen festge- [1oromecss | o o J Tomecevatng | [sromsanee | [SCEEE
| e g t | R | nicht ausgefiihrt

' | keine Klaren ‘ 2ulange

AsTdenfsoen ibeworgaben } !Benrage j

Die Moderatoren miissen beim Sammeln von el

Aspekten an die Erfahrungen der Teilnehmer
anknupfen und dirfen keine ausschliel3en.
Deshalb stellen die Moderatoren eine sehr
weit gespannte Frage zum Sammeln von As- )4 Kartenabfrage y’
pekten. "Was freut/stdrt mich an Besprechun-

gen, an denen ich teilnehme?"

[mal raus aus dem
| Bro - andere
Leute sehen

Mit dieser Frage werden bewusst auch die positiven Gesichtspunkte angesprochen.
Obwohl mit der Themenstellung Verbesserungen bei Besprechungen und Arbeitsta-
gungen angestrebt werden, ist es wichtig, auch die positiven Erfahrungen nicht verloren
gehen zu lassen. Die Technik, welche die Moderatoren dabei anwenden, heilt Karten-
abfrage. Die Moderatoren haben ein Plakat vorbereitet, auf dem die Frage formuliert ist.
Die Teilnehmer schreiben einzeln ihre Antworten auf Karten. Dabei sollen sie folgende
Regeln einhalten:

* FUr jede Antwort eine Karte vorsehen,

« die Antworten in Stichworten formulieren.

» grof3 schreiben, damit die Karten auch noch aus sechs Metern Entfernung gut zu
lesen sind, und

e nicht mehr als drei Zeilen au( eine Karte schreiben.

Besonders wichtig bei diesem Schritt ist es, die Kreativitat (Ideenreichtum) und den Er-
fahrungsreichtum der Teilnehmer zu nutzen. Deshalb ist jede Karte der Teilnehmer
wichtig, Auf einem vorbereiteten Plakat werden die Karten in Spalten gruppiert. Jede
Spalte ist mit einer Nummer versehen.

7 © Udo Albrecht
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Im Anschluss daran werden die Teilnehmer aufgefordert, Uberschriften fur die einzel-
nen Spalten zu finden. Diese Uberschriften werden in den folgenden Moderationsschrit-
ten als Grundlage fir die weitere Bearbeitung genommen. Jetzt kommen die Teilneh-
mer zum erstenmal tUber die auf den Karten aufgeschriebenen Stichworte in einen leb-
haften Meinungsaustausch: Geht es ausschliel3lich um den sachlichen Verlauf der Be-
sprechung oder auch um die Atmosphére? Bei dieser Diskussion werden die unter-
schiedlichen Positionen sichtbar. Die Moderatoren nehmen zu den gefundenen Uber-
schriften keine Stellung. Sie versuchen vielmehr, durch Nachfragen zu klaren. was die
einzelnen Teilnehmer mit ihren Vorschlagen meinen, und stellen sicher, dass die ge-
fundenen Uberschriften von allen Teilnehmern getragen werden.

Danach ubertragen die Moderatoren die - ——
Uberschriften auf ein zweites Plakat, den @ e e e
Themenspeicher . Dies ist. eine Tabelle, in T | werder?_——
der alle Themen gesammelt worden. Der °e | & o |
Themenspeicher enthalt neben den Spal- b e
ten fur die, ausgewéahlten Themen noch e )89 |
zwei weitere Spalten. In der ersten Spalte S
werden die einzelnen Themen von den ‘ @\9 D O
Teilnehmern durch Punkte gewichtet. Dies :
wird auch als Mehrpunktabfrage bezeich- @ E., C
net. Aus der Anzahl der Punkte wird dann = TS
die Wertigkeit der Themen als Rangfolge (Ab'a“fb 2 |”
festgelegt. Die Rangfolge wird dann als N;Z:ﬂg/
Ziffer in die zweite Spalte eingetragen. @ :

e W
Bei der Moderation soll mit der Gewichtung

der Themen die Bearbeitungsreihenfolge )’ 4 Themenspeicher p 4
festgelegt werden. Die Auswahlfrage dazu

lautet: "Welches Thema soll als erstes behandelt werden?" Die Teilnehmer erhalten
von den Moderatoren Klebepunkte und werden aufgefordert, diese entsprechend der
Auswabhlfrage in den Themenspeicher zu kleben, Dabei kénnen sie soviel Punkte zu
einem Thema kleben, wie sie fir richtig halten. In Einzelfallen kbnnen das alle oder gar
keine Punkte sein, Es dauert eine gewisse Zeit, bis de, ersten Teilnehmer an das Pla-
kat gehen und ihre Punkte kleben. Dies ist auch verstandlich, denn es muss genau u-
berlegt. werden, wo der Punkt hingeklebt werden soll, denn dieser bestimmt mit dar-
Uber, ob das Thema, das den einzelnen Teilnehmer gerade am brennendsten interes-
siert, auch als erstes behandelt wird.

8 © Udo Albrecht
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4.3 Phase 3 — Bearbeiten

In dieser Phase werden die Themen nun bearbeitet. Das Ziel ist es:

e die Teilthemen genauer zu bestimmen.

* die Winsche der Teilnehmer verstandlich zu machen,

e LoOsungsideen zu entwickeln,

e Einwande zu Losungen zuzulassen und ernst zu nehmen und die Kreativitat und
das Visionsdenken (Fantasie) zu fordern.

Die Bearbeitung der Teilthemen wird dann in Kleingruppen durchgefuhrt. Dadurch kon-
nen mehrere Themen gleichzeitig bearbeitet werden. Das Ergebnis der Kleingruppen-
arbeit wird dann im Plenum vorgestellt und diskutiert. Oft ergeben sich durch diese Dis-
kussion nochmals neue Gesichtspunkte.

Die Kleingruppen finden sich dadurch, dass sich diejenigen, die sich fir ein Thema inte-
ressieren, dieses auch bearbeiten. Die Moderatoren werben dabei dafir, dass alle
Kleingruppen maglichst gleich grof3 sind. Dies ist eine schwierige Aufgabe, weil viele
Teilnehmer oft das interessanteste Thema bearbeiten mdchten und die als weniger in-
teressant angesehenen Themen nur wenige Bearbeiter finden.

Fur die Bearbeitung der Themen wird den
Kleingruppen ein Entwurf, ein Szenario vorge- o

geben, das fur den vorliegenden Fall z. B. fol- T
gende Bearbeitungsfragen enthalt:

« Wie sahen die Besprechungen aus, die ich
bisher besucht habe?

* Wie mussen die Besprechungen aussehen,
auf denen ich gerne bin?

e Was kann ich, kbnnen andere tatséchlich
dafur tun?

Ein Feld im Szenario wird freigelassen, damit in
der anschlieRenden Diskussion die Anmerkun-
gen der Teilnehmer darin eingetragen werden _
kénnen. In den Kleingruppen wird tiber die ) 4 Szenario V4
Themen diskutiert. Die Moderatoren, die nicht immer Sachexperten sein missen, las-

sen die Kleingruppen alleine arbeiten, sind jedoch immer verfigbar, wenn es Fragen

gibt.

Die anschlieRende Prasentation der Ergebnisse findet im Plenum oftmals jedoch nicht
immer ungeteilte Zustimmung, Bei der Bearbeitung eines anderen Teilthemas kdnnen
sich haufig ganz andere Sichtweisen ergeben, und bereits gemachte Vorschlage wer-
den dann vollig anders gesehen. Bei diesen Diskussionen haben die Moderatoren die
Aufgabe, durch Nachfragen den Teilnehmern zu helfen und ihre Standpunkte deutlich
zu formulieren. Wenn es zu entgegengesetzten Auffassungen tber einen Bespre-
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chungspunkt kommt, kennzeichnen sie diesen mit einem Blitz auf dem Plakat. Das Fur
und Wider der einzelnen Punkte wird so lange diskutiert, bis sich eine gemeinsam ge-
tragene Meinung herausbildet, die von allen Kleingruppen gemachten Vorschlage, tber
die es einen Konsens gibt, werden dann in einer Vorschlagsliste gesammelt.

4.4 Phase 4 — Zusammenfuhren

Das Ziel dieser Phase ist es:

e Uber die Konsequenzen und Auswirkungen der Losungsideen nachzudenken,
« die Realisierbarkeit der Losungen abzuwéagen,

« Entscheidungen zu fallen,

« Bedenken und Schwierigkeiten gegen die Losungen zu besprechen und

« Konsens Uber eine gemeinsame Losung herzustellen.

Aus der Bearbeitung der Themen wird eine 3\
Liste mit Vorschlagen zusammer]gestellt, mit CW s Koo e Unsetzing
denen Besprechungen und Arbeitstagungen ' dieser Vorschidge behindern?

besser gestaltet werden kénnen. Jetzt soll!
en die Teilnehmer noch untersuchen, ob es
Widerstande gibt, welche die Umsetzung
behindern kénnten.

B Vorschlage kosten Gel

W schlechte

Dazu haben die Moderatoren folgende Fra-
ge neben die Vorschlagsliste geschrieben; o
"Was konnte die Umsetzung der Vorschlage | oo »
behindern?" Die Teilnehmer_werden von den Vorschlagsliste und Zusatzfrage
Moderatoren aufgefordert, die Frage zu be- ﬁ
antworten. Die Antworten werden von ihnen :
dabei auf dem Plakat mitgeschrieben. Aus den Antworten wird sichtbar, dass die Wi-
derstande hauptsachlich aus den Rahmenbedingungen kommen. Die Teilnehmer hal-
ten die Vorschlage, trotz der genannten Widerstadnde und Einwande, flr den Arbeitsall-
tag brauchbar.

4.5 Phase 5 - Planen

In dieser Phase werden die MaRnahmen geplant. Besprechungen und Arbeitstagungen
werden vorrangig durchgefuhrt, um danach im Arbeitsalltag Verbesserungen zu errei-
chen. Dazu missen MalRnahmen geplant oder zumindest Aktivitdten festgelegt werden,
mit denen die Ergebnisse der Besprechung oder Arbeitstagung umgesetzt werden kon-
nen. Das Ziel dieser Phase ist es:

* Vorbereitungen fir die Umsetzung zu treffen,

» Folgeaktivitaten festzulegen,

« die Umsetzung der Ergebnisse abzusichern und ein
* Realitatsbewusstsein herzustellen.
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Die Aktivitaten (Mal3Bhahmen), mit denen ( )
die Ergebnisse in die Praxis umzusetzen K—/\“‘*\
sind, werden aufgeschrieben. Dabei muss J%
auch festgelegt werden, wer fir diese
Aktivitaten verantwortlich ist und bis wann Was macht wer | bis wann
Sie er|edigt Sein So”en_ Fonb\\dungsmoghchke\ten Herr Meier Mai

‘ flir Moderatoren ermitteln
Den Teilnehmern ist oft schnell klar, was Eroscre i Besprectungaaltr | - Ferr et o
getan werden muss, Viel miihsamer ist es
jedoch, diejenigen zu benennen, die sich ol el S e
fur diese Aufgabe verantwortlich fuhlen. . ‘ X ‘
Den Moderatoren fallt hier die Aufgabe zu, Sy e e |
dafur zu werben, dass sich Teilnehmer als N
Verantwortliche in den MalRhahmenplan
eintragen lassen. Sie miussen aber auch MaRnahmenplan

konsequent sein und eine MalRnahme aus /
dem MalRnahmenplan streichen, wenn
sich dafur kein Verantwortlicher findet.

4.6 Phase 6 — AbschlieRen

Das Ziel dieser Phase ist es: d G N
* Einen Abschluss zu finden, die Teilnehmers zu Zum AbschluB

verabschieden, ~~

» Zufriedenheit oder Unbehagen mit dem Verlauf ® Wie zuifrieden bin ich mit dem
und dem Ergebnis der Besprechung deutlich zu HIDGTEen EgeniEt
m_aChen und ) ] @ Wie zufrieden bin ich mit der

* Ein Feedback der Teilnehmer einzuholen. Zusammenarbeit in der Gruppe?

T . @ Was winsche ich mir flr die
Fur die Abschlussphase der Besprechung haben die néchste Besprechung, an der ich

Moderatoren ein sogenanntes Blitzlicht vorgesehen. teilnehme?

Bei einem Blitzlicht werden den Teilnehmern zwei = =
oder drei Fragen gestellt, die jeder fur sich beantwor-
ten soll. Die Fragen, welche die Moderatoren den
Teilnehmern zum Abschluss stellen, lauten:

¢ ,Wie zufrieden bin ich mit den erarbeiteten Ergeb-

nissen?"

~Wie zufrieden bin ich mit der Zusammenarbeit in der Gruppe?"
* ,Was wunsche ich mir fur die nachste Besprechung, an der ich teilnehme?"

Blitzlicht
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Die Fragen sind auf einem Flipchart visuali-
siert. Die Teilnehmer werden gebeten, die Fra- @m
gen so zu beantworten, dass jeder Teilnehmer biw
nur von seiner Empfindung redet. Die Beant-
wortung geschieht in keiner festgelegten Rei-
henfolge.

sehr

mit unserer
.

mit unserem
Ergebnis

Einpunktabfrage fur Feedback
5 Moderationstechniken

Moderationstechniken sind Fragetechniken fur Gruppen. Sie erlauben es, Fragen zu
stellen, bei denen von jedem Teilnehmer eine Antwort abgefordert werden kann. Die
Moderationstechniken wiederum lassen sich nochmals einteilen in

Techniken zum Kennen lernen,

Techniken zum Sammeln,

e Techniken zum Bearbeiten und

Techniken, um Probleme und Konflikte in der Teilnehmergruppe aufzudecken (In-
terventionstechniken).

Zu den Techniken zum Kennen lernen gehdren

* Gruppenspiegel und
* Visitenkarten.

Zu den Sammeltechniken gehoéren

* Kartenabfrage und
e Zurufabfrage.

Zu den Bearbeitungstechniken gehdren
* Themenspeicher,

* Szenario und

* MalRnahmenplan.

Zu den Interventionstechniken gehoéren

* Einpunktfrage und
» Blitzlicht.

In den nachfolgenden Abschnitten werden diese Techniken kurz dargestellt.
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5.1 Gruppenspiegel

Der Gruppenspiegel ist ein Plakat, das alle Teilnehmer mit Namen und weiteren Anga-
ben enthélt. Der Gruppenspiegel soll die fur eine Gruppe wesentlichen Informationen
Uber die anderen Teilnehmer widerspiegeln. Jeder Teilnehmer schreibt dabei seine ei-
genen Informationen selbst in den Gruppenspiegel, der in zwei Varianten maoglich ist:

« A: Jeder Teilnehmer schreibt seine Informationen direkt auf das Plakat.
* B: Jeder Teilnehmer schreibt seine Informationen auf Karten, die dann an das Pla-
kat angebracht werden.

In den Gruppenspiegel kdnnen folgende Informationen eingetragen werden:

* Name, Vorname,

e Firma, Abteilung, Funktion,

« wie der Teilnehmer hier genannt werden mdchte,

« Erwartungen, Beflrchtungen,

e Bild, Symbol, Sprichwort fiir die Rolle in der Gruppe,
» Sternkreiszeichen,

e was hier passieren/nicht passieren sollte,

« was der Teilnehmer noch sagen mochte.

Der Gruppenspiegel sollte nicht mehr als funf Spalten haben. Er wird in der Einstimm-
phase eingesetzt, wenn sich die Teilnehmer noch nicht kennen. Er sollte wahrend der
gesamten Dauer der Veranstaltung im Raum hangen bleiben. Mit ihnm soll erreicht wer-
den, dass sich die Teilnehmer mit den anderen Gruppenmitgliedern bekannt machen
und dass die wesentlichen Informationen fur alle Teilnehmer verfligbar sind. Die Vor-
gehensweise beim Einsatz der Technik ist:

1. Festlegen, welche Informationen tber sich die Mitglieder der Gruppe gegen-
seitig zu Beginn der Besprechung miteinander austauschen sollten.
Formulieren der Fragestellungen fur die Teilnehmer.

Vorbereiten des Plakates.

Ausflllen des Gruppenspiegels durch die Teilnehmer.

Durchftihrung einer Vorstellungsrunde, bei der die Teilnehmer kurz ihre Ein-
tragungen im Gruppenspiegel erlautern. Die Teilnehmer kdnnen sich dabei
vor dem Gruppenspiegel oder vom Platz aus vorstellen.

arwN

5.2 Visitenkarten

Die Teilnehmer werden gebeten, auf einem Plakat sich selbst darzustellen, das sie
dann anschlieRend vor den anderen Mitgliedern der Gruppe prasentieren. Die Themen
fur das Plakat werden beispielhaft vorgegeben. Dies stellt sicher, dass die fur die Grup-
pe wichtigen Informationen Uber jeden Teilnehmer auch mitgeteilt werden. Mdgliche
Themen fiir das Plakat sind:

* Name, Vorname, Firma, Abteilung, Funktion,
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« wie der Teilnehmer hier genannt werden mdchte,

* Lebensstationen,

« Erwartungen, Beflirchtungen, Stellung in der Geschwisterreihe,

* als war's ein Bild von ihm,

» Sternkreiszeichen,

e was hier passieren/nicht passieren sollte,

e was bisher geschah,

« sein Interesse, seine Erwartungen und was der Teilnehmer noch sagen méchte,

Die Visitenkartentechnik wird eingesetzt, wenn sich die Teilnehmer noch nicht sehr gut
kennen und Uber einen langeren Zeitraum zusammenarbeiten sollten. Mit ihr wird er-
reicht, dass die Teilnehmer sich ausfihrlich der Gruppe prasentieren kdnnen und ein
Plakat zu jedem Teilnehmer vorhanden ist, Die Vorgehensweise beim Einsatz dieser
Technik ist:

1. Festlegen, in welcher Form die Teilnehmer die Visitenkarte gestalten sollen.

2. Plakat zur Einfuhrung der Technik fir die Teilnehmer entwerfen.

3. Teilnehmer bitten, eine Visitenkarte zu entwerfen; daftr sollten sie etwas 15 bis 20
Minuten Zeit bekommen.

4. Die Teilnehmer bitten, einzeln ihre Visitenkarte vor dem Plenum vorzustellen.

Bei Gruppen, in welchen sich die einzelnen Teilnehmer nicht kennen, ist es zweckma-
3ig Namenschilder zu verwenden. Diese sollten vor dem Sitzplatz vorhanden sein. Zur
personlichen Kennzeichnung eignet sich auch recht einfach Kreppband.

5.3 Kartenabfrage

Bei der Kartenabfrage werden Themen, Probleme und Stichworte zu einer Fragestel-
lung gesammelt.

Eine solche Fragestellung kann sein: ,Wortber missen wir unbedingt in dieser Situati-
on sprechen?" oder ,Was gefallt/stort Sie an.... ?" Die Frage kann auch als unfertiger
Satz gestellt werden. ,Wenn ich an die jetzige Situation denke, dann...". Dabei schrei-
ben die Teilnehmer die Themen, Probleme und Stichworte selbst auf die Karte. Sie
sollten dazu soviel Zeit haben, wie sie bendtigen, um die Karten mit inren Themen zu
beschreiben, Anschlie3end werden die Karten eingesammelt. Der Moderator hangt die
Karten an eine Pinnwand und ordnet die thematisch zusammengehdorigen Karten. Die
Plazierung (Anordnung) der Karten wird jedoch von den Teilnehmern bestimmt. Fur
jede der so entstandenen Spalten wird von den Teilnehmern eine Uberschrift gesucht.
Die Vorgehensweise bei dem Einsatz der Technik ist:

1. Frage formulieren. Dabei ist darauf zu achten, dass die Frage eine méglichst groRRe
Vielfalt an Antworten zulasst.

2. Plakat vorbereiten.

3. Karten und Stifte an die Teilnehmer austeilen. (Die Stifte sollten eine breite Filzkan-
te haben, damit die Teilnehmer grof3 schreiben kdnnen.)
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4. Die Teilnehmer bitten, ihre Antworten in Stichworten auf die Karte zu schreiben,
Dabei den Hinweis geben, dass sie fir jedes Stichwort nur eine Karte benutzen und
hochstens drei Zeilen auf eine Karte schreiben sollen.

5. Den Teilnehmern etwa 15 Minuten Gelegenheit geben, ihre Antworten auf die Kar-
ten zu schreiben.

6. Die Karten von den Teilnehmern einsammeln und darauf hinweisen, dass weitere
Karten auch noch spéater nachgereicht werden kdnnen.

7. Die Karten an die Pinnwand h&ngen. Dabei bei jeder Karte die Teilnehmer Fragen,
ob sie zur gleichen Themengruppe gehdrt oder zu einer anderen. Beim Anhéngen
der Karten darauf achten, dass jede Karte bertcksichtigt wird.

8. Wenn alle Karten aufgehangt sind, die Teilnehmer bitten, furr jede Spalte eine Uber-
schrift zu finden. Die Uberschriften auf gesonderte (farbige) Karten schreiben und
Uber die Spalten schreiben.

9. Die Spalten mit einem Rand versehen, damit sie optisch besser erkannt werden
kénnen.

5.4 Zuruffrage

Bei einer Zuruffrage werden Themen, Probleme und Stichworte zu einer Fragestellung
gesammelt. Eine solche Fragestellung kann sein: ,Wortiber missen wir unbedingt in
dieser Situation sprechen?" Die Teilnehmer nennen die Antworten auf die Frage, und
der Moderator schreibt sie mit. Er sollte die Antworten so aufschreiben, wie sie von den
Teilnehmern genannt werden, und sie nicht umformulieren. Die Frage wird in eine ,Wol-
ke" geschrieben. Zur besseren Lesbarkeit wird das Plakat in zwei Spalten geteilt. Die
Vorgehensweise beim Einsatz der Technik ist:

1. Frage formulieren.

2. Plakat mit der Frage vorbereiten.

3. Teilnehmer bitten, die Antworten zu nennen und diese dann auf dem Plakat mitzu-
schreiben. Die Antworten kdnnen auch auf Karten mitgeschrieben werden.

4. Die Teilnehmer bitten, aus den mitgeschriebenen Antworten Themen zu finden.

5.5 Themenspeicher

Die zu ermittelnden Themen werden durch eine Kartenabfrage oder durch Zuruffragen
Auf ein Plakat tbertragen. Die Karten mit den Themen werden in die Zeilen Ubertragen.
Danach werden Fragen nach der Gewichtung der Themen gestellt. Beispielsweise ,Mit
welchem Thema will ich beginnen?" oder ,Was interessiert mich jetzt am meisten?"
Jeder Teilnehmer erhalt Klebepunkte, deren Anzahl sich nach der Anzahl der auszu-
wéahlenden Themen richtet. Allerdings sollten es nur halb so viele Klebepunkte sein wie
Themen. Ein Erfahrungswert besagt, dass die Reihung der Themen am besten zustan-
de kommt, wenn die Teilnehmer etwa halb so viele Klebepunkte wie Themen erhalten.
Bekommen sie zu viele Punkte, ist die Gewichtung nicht deutlich, erhalten sie zu wenig,
erhalten nicht alle Themen Punkte. Jeder Teilnehmer klebt nur seine Klebepunkte zu
den Themen, die er nach der vorgegebenen Fragestellung ausgewahlt hat. Dabei kann
er auch mehrere Punkte zu einem Thema kleben. Die Punkte werden anschlielRend
zusammengezahlt. Die Rangfolge wird nach der Hohe der Punktzahl verteilt. Die
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hdchste Punktzahl erhalt den ersten Rang. Die Vorgehensweise beim Einsatz der
Technik ist:

1. Plakat fur den Themenspeicher vorbereiten.

2. Auswahlfrage fur die Themen formulieren und auf eine Karte schreiben.

3. Die Themen aus der Kartenabfrage und der Zuruffrage in den Themenspeicher -
bertragen.

4. Den Teilnehmern die Auswahlfrage nennen.

5. Die Klebepunkte an die Teilnehmer verteilen und sie bitten, ihre Punkte in die Punk-
tespalte des Themenspeichers zu kleben.

6. Punkte auszahlen und eine Rangfolge festlegen

5.6 Szenario

Mit einem Szenario wird ein Thema unter verschiedenen Gesichtspunkten betrachtet,
Beispielsweise kann das Thema Neuorganisation des Bereichs ,XY" unter den Aspek-
ten Ist-Organisation, Soll-Organisation oder mogliche Widerstande gegen die Soll-
Organisation betrachtet werden. Mit dem Szenario werden die Teilnehmer dahin ge-
fahrt., eine Fragestellung oder ein Thema unter vorgegebenen Aspekten zu betrachten.
Damit wird die Diskussion in der Gruppe systematisiert. Wird ein Szenario in Kleingrup-
penarbeit erstellt, sollte das Plakat immer ein Feld fir die Reaktionen des Plenums ha-
ben. Fur bestimmte, immer wiederkehrende Fragestellungen kdnnen feste Szenarien
natzlich sein. Die Vorgehensweise beim Einsatz dieser Technik ist:

1. Fragen fur die Felder des Szenarios formulieren.

2. Plakat fur die Teilnehmer vorbereiten.

3. Kleingruppen fiir die Bearbeitung des Szenarios bilden.

4. Den Kleingruppen Gelegenheit geben, die Szenarien zu bearbeiten.

5. Die Kleingruppen bitten, ihre Ergebnisse vor dem Plenum zu présentieren.

6. Vorschlage des Plenums zu den Kleingruppenergebnissen in den Plakaten ergan-
zen.

7. Ergebnisse der Kleingruppenarbeit zusammentragen oder gegebenenfalls den

Kleingruppen Gelegenheit geben, ihre Ergebnisse zu Uberarbeiten.

Die Voraussetzungen zur Kleingruppenarbeit und Arbeit im Plenum missen im voraus
geschaffen sein.

5.7 MaBnahmenplan

Ein MalR3nahmenplan ist ein Plakat, auf dem alle nach der Besprechung durchzufihren-
den Aktivitdten aufgelistet sind. Die Liste enthalt auch Angaben daruber, wer die Auf-
gabe bis zu welchem Zeitpunkt erledigen soll. Die Mal3hahmenplanung muss so vorge-
nommen werden, dass die Teilnehmer, welche eine Aufgabe Gilbernommen haben, die-
se auch tatséchlich durchfiihren konnen. Wenn dies, nicht méglich ist, muss die Aufga-
be genauer bezeichnet werden. In den Mal3Bnhahmenplan diurfen nur Aufgaben aufge-
nommen werden, die auch von einem Teilnehmer erledigt werden. Aufgaben, fir deren
Erledigung sich niemand findet miissen aus dem MalRnahmenplan gestrichen und in
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einen Problemspeicher Ubertragen werden. Die Vorgehensweise beim Einsatz der
Technik ist:

1. Plakat fur den MalRBhahmenplan vorbereiten.

2. Die Teilnehmer bitten, Aktivitaten zur Umsetzung der erarbeiteten Losung zu formu-
lieren.

3. Aktivitaten und Bearbeiter in den Mal3nahmenplan eintragen. Darauf achten, dass
nur Aktivitaten eingetragen werden, fur die es auch Bearbeiter gibt. Sollte sich fur
eine Aktivitat kein Bearbeiter finden, muss diese aus de Liste gestrichen werden.

5.8 Einpunktfrage

Bei Einpunktfragen wird eine Frage auf ein Flip-Chart oder eine Pinnwand geschrieben
und dazu Extremantworten formuliert. Beispielsweise ,Wie geht es lhnen jetzt?" Die
Extremantworten dazu lauten: ,Mir geht es schlecht" oder ,Mir geht es ausgezeichnet"
Die Teilnehmer bekommen einer Klebepunkt. Diesen sollen sie an die Stelle zwischen
die Extremantworten kleben, die ihrer Antwort entspricht, d. h. wenn es einem Teilneh-
mer gut geht, wird er der Punkt in die N&he der Antwortvorgabe ,ausgezeichnet" kle-
ben. Die Stellung der Punkte auf der Skala ist nicht genau bestimmt. Deshalb kann je-
der Teilnehmer erlautern, warum er den Punkt auf eine bestimmte Stelle geklebt hat
Einpunktfragen durfen auf keiner Fall dazu benutzt werden, daraus ein allgemeines
Stimmungsbild abzuleiten. Selbst, wenn sich viele Punkte an einer Stelle befinden kann
daraus nicht abgeleitet wer den, dass sie aus dem gleicher Motiv an diese Stelle ge-
klebt wurden. Jeder Teilnehmer erhalt Gelegenheit, zur Verteilung der Punkte Stellung
zu nehmen und seine Punkte zu erlautern. Die Antworten kbnnen mitgeschrieben wer-
den. Die Vorgehensweise beim Einsatz, der Technik ist:

Festlegen, welche Informationen erfragt werden soll.

Plakat vorbereiten.

Den Teilnehmern jeweils einen Punkt aushéandigen.

Die Teilnehmer bitten, ihren Punkt auf das Plakat zu kleben

Die Teilnehmer bitten, das Gesamtbild und ihren Punkt zu erlautern. Es besteht fur
die Teilnehmer jedoch kein Zwang, dies auch zu tun.

agrwnhE

5.9 Blitzlicht

Ein Blitzlicht ist eine kurze Fragerunde, in der jeder Teilnehmer zu einer Frage oder
Situation Stellung nimmt. Dabei soll keine Diskussion aufkommen, sondern mit den
Antworten soll die personliche Sicht eines jeden Teilnehmers deutlich gemacht werden.
Jeder Teilnehmer muss das sagen kénnen, was ihn bewegt. Die Vorgehensweise beim
Einsatz der Technik ist:

1. Festlegen, welche Informationen erfragt werden sollen.

2. Fragen auf einem Plakat visualisieren.
3. Teilnehmern die Gelegenheit geben, nacheinander die Fragen zu beantworten.
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6 Arbeitsmaterial

Fur Besprechungen, in denen Moderationstechniken eingesetzt werden sollen, wird
folgendes Arbeitsmaterial bendtigt:

¢ Pinnwande, Moderationswande (leicht beweglich, freistehend) 0,25 je Teilnehmer

* Flip-Charts 0,2 je Teilnehmer
* Pinnwandpapier, braun oder weif3 2 je Teilnehmer
» Karten (helle Farben, verschiedene Gro3en) 20 je Teilnehmer
» Scheiben (helle Farben, verschiedenen Gré3en) 2 je Teilnehmer
« Steifen fur Uberschriften (helle Farben) 1 pro Farbe

¢ Wolken (weif mit rotem Rand) 5

* Filzschreiber mit abgeschragten Kanten, mittlere GréRe 1 je Farbe

» Filzschreiber mit abgeschréagten Kanten, grof3 2 je Moderator

e Filzschreiber normal 1 je Teilnehmer
* Pinnwandnadeln 100 Stuck

» Klebepunkte (verschiedenen Farben) 20 je Teilnehmer
* Klebestifte 2

» Papierscheren 1

* Kreppband 1 Rolle

Die bei der Moderation erstellten Plakate konnen auch als Protokoll der Besprechung
verwendet werden. Zur Erstellung des Protokolls erden die Plakate abfotografiert. Dazu
gibt es spezielle Pinnwandkopierer, welche Fotokopien von der Pinnwand im Format
DIN A4 erstellen.
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7 Checkliste fur das Vorbereiten einer Moderation

Die Vorbereitung eines Moderationsablaufs wird wesentlich erleichtert, wenn sich die
Moderatoren schon im Vorfeld folgende Fragen stellen:

1. Wer kommt die Zielgruppe?
Woher kommt sie?
Was tut sie?
2. Wie ist die Zielgruppe zusammengesetzt?
hierarchisch,
funktional,
nach Art der Tatigkeit,
nach Lage der Interessen?
3. Was wollen die einzelnen Teilnehmer erreichen?
Ziele der Sitzung,
Absichten,
Erwartungen?
4. Welchen Wissensstand haben die Teilnehmer?
Vorwissen uber die Problemstellung,
Kenntnis der Hintergriinde,
Fachwissen?
5. Welche Konflikte kbnnen auftreten?
personlicher,
sachlicher Art,
Intensitat?
6. Was kann/soll nach der Moderation erfolgen?
Veranderung in der Organisationsstruktur?
Energie und Engagement fir die Durchfliihrung von Lésungen?
Verflugt die Gruppe uUber die notwendige Entscheidungskompetenz?
7. Welche Rahmenbedingungen stehen schon fest?
Veranstaltungsort,
Inhalt der Einladungen,
Entscheidungsspielraum der Gruppe,
Entscheidungsspielraum der Moderatoren?
8. Wer hat die Moderatoren beauftragt?
Belastungen und Unterstirzungen durch den Auftraggeber
Interesse des Auftraggebers
9. Welche Erfahrungen haben die Teilnehmer mit der Moderationsmethode?
Sind alles Neulinge?
Sind bereits Erfahrungen vorhanden?
Hat die Gruppe bereits andere Moderatoren erlebt?
Wie war deren Stil zu moderieren?
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