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Studium Geprüfte(r) Versicherungsfachwirt /in                   
 

Handout zum Thema

Moderation
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Moderation - was ist das?

Die Moderationsmethode ist eine Führungstechnik, mi t deren Hilfe in Gruppen

·  ... neue Ideen gesammelt

·  ... Meinungen gebildet

·  ... Erfahrungen ausgetauscht

·  ... Probleme gelöst

·  ... Ergebnisse erarbeitet und präsentiert

werden.

Die besonderen Merkmale der Moderationsmethode

·   Besondere Haltung des/der Leiter bzw. Moderator/en  gegenüber der Gruppe

·   Planvoller Methoden- und Medienmix – lösungs- und zielorientiert

·   Ansprache mehrerer Wahrnehmungskanäle

·   Positive Arbeits-/Lernumfeldgestaltung

·   Demokratischer Arbeitsstil mit verantwortlichem De nken und Handeln des Einzelnen

·   Akzeptanz gegenüber Andersdenkenden
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 Ziele der Moderation

·  Aktive Teilnahme aller Gruppenmitglieder am Gruppen arbeitsprozess

·  Gleichwertige Beteiligung aller: Nutzung von Kompet enz, Wissen und Kreativität der Gruppe

·  Ergebnisse, die mehr als die Summe der individuell eingebrachten Anteile sind

·  Förderung von Offenheit und Kommunikation in der je weiligen Gruppe bzw. Organisation

·  Hohe Akzeptanz der durch die gemeinsamen Arbeitspro zesse erzielten Ergebnisse

Die Moderation gilt heute als eine der erfolgreichs ten interaktiven Methoden in der
Weiterbildung und auch als wichtiges Element eines modernen Führungsstils!
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Wann ist der Einsatz der Moderationsmethode sinnvol l?

Eine Moderation ist sinnvoll, wenn...

·  ... die Aufgabe von einer Gruppe besser als von
  einem Einzelnen gelöst werden kann

·  ... die Aufgabe komplex ist

·  ... Betroffene zu Beteiligten gemacht werden
    sollen

·  ... eine Gruppenentscheidung erwünscht / ge
  wollt ist

·  ... genug Zeit vorhanden ist

·  ... alle interessiert und kompetent sind

·  ... die Teilnehmer unterschiedliche Kompeten
   zen, Fähigkeiten und Interessen mitbringen

·  ... unterschiedliche Meinungen ausgetauscht
  werden sollen

   ...aber nicht, wenn...

·  ... einzelne Spezialisten besser/schneller sind

·  ... die Aufgabe einfach ist

·  ... die Aufgabe angeordnet wurde

·  ... die Gruppe gar nicht entscheiden soll

·  ... die Mitwirkung auf Details beschränkt ist

·  ... keine Zeit ist (?)

·  ... die Gruppe nicht interessiert/nicht kompe
    tent ist

·  ... sich alle einig sind

·  ... Wissen vermittelt werden soll

=> Alternative: Präsentation
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Rollen, Aufgaben und Haltung des Moderators

Der Moderator

·  nimmt grundsätzlich die Haltung eines „Helfers der Gruppe“ ein. Er schafft Atmosphäre, bremst die
Schwätzer, fördert die Schweiger. Er fordert die Be teiligung, Erfahrung und Ideen jedes einzelnen her-
aus.

·  Er wertet die Aussagen nicht, sondern greift jede A ussage als gleichwertig auf. Grundhaltung: ich bin
ok, Du bist ok.

·  ist der Fachmann für die Methode, nicht der inhaltl iche Experte. Das heißt: er legt den Ablauf fest un d
hält den roten Faden ein. Inhaltliche Fragen gibt e r unmittelbar an die Gruppe weiter.

·  trägt die Verantwortung für den Prozess: Methoden, Spielregeln, Zielverfolgung und Kommunikation als
Voraussetzung für die Arbeitsfähigkeit der Gruppe.

·  verhält sich inhaltlich und persönlich neutral. Ode r: wenn er seinen eigenen Standpunkt zum Thema
einbringt, macht er den „Rollenwechsel“ vom Moderat or zum Betroffenen deutlich.

·  nimmt eine fragende Haltung ein: er leitet einzelne  Arbeitsschritte durch klar formulierte, gezielte, offe-
ne und visualisierte Fragen. So wirkt er als Spiele macher / Steuermann.

·  fördert die Meinungsbildung und den Konsens.

·  bringt die Gruppe zu einem gemeinsamen Ergebnis, da s weiterführt.

·  braucht also: Methodenkompetenz, Prozesskompetenz, Beziehungskompetenz.
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Bezüglich der Gruppe:

- schafft Atmosphäre

- baut Hemmungen ab

- stellt keinen in der Gruppe
bloß

- bremst die Schwätzer

- fördert die Schweiger

- vermittelt allen das Gefühl,
zur Gruppe zu gehören

- hält Blickkontakt zur Gruppe

- stellt sich auf die Gruppe ein

Bezüglich der eigenen Person:

- wirkt positiv, ruhig und ge-
lassen

- ist ablauforientiert, hört zu

- zeigt persönliche Autorität

- wirkt nicht autoritär

- zeigt Durchsetzungsvermö-
gen

- manipuliert nicht

- formuliert klar, zeigt Sach-
kenntnis

- zeigt sicheres Auftreten

- zeigt Ausstrahlung

- hat eine gute Rhetorik

- kann Fehler zugeben

Bezüglich des Ablaufs:

- wirkt als Spielmacher, Steuer-
mann

- hält den roten Faden

- berät, vermittelt

- fördert Meinungen

- stellt Fragen

- führt Konsens herbei

- zeigt gute Vorbereitung, hat
Ablauf festgelegt

- gibt die Rahmenbedingungen

- bleibt neutral

- macht transparent
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Spielregeln für Workshops, Besprechungen, Moderatio nen

·  Schaffen Sie eine klare Agenda und halten Sie diese  ein

·  Die vereinbarten Tagesordnungspunkte und der Zeitra hmen gelten

·  Alle sind gleichberechtigt

·  Bedienen Sie sich der Moderationsmethode

·  Plenum, Gruppenarbeit, Einzelarbeit

·  Setzen Sie Medien ein, visualisieren Sie die Ergebn isse

·  Kurz fassen

·  Freiwilligkeit, Vertraulichkeit

·  Keine „Killerphrasen“

·  Störungen haben Vorrang

·  Fairness

·  Zukunftsorientierung

·  Vereinbaren Sie Besprechungs-Spielregeln und halten  Sie sich daran

·  Alle und jeder ist für das Gelingen verantwortlich
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Regeln der Moderation

Checkliste

1. Die Gruppe gibt den Kurs an – der Moderator ist (nur) Steuermann

Jeder, der „vorne in der Front steht“, neigt dazu, die Inhalte der Sitzung mit seiner Meinung zu beein flussen, zu bestim-
men. Dem Moderator sollte bewusst sein, dass er das  Steuerrad bedient und weiß, wie die Maschine funkt ioniert, aber
dass die Gruppe den Kurs angibt. Der Moderator ist ein guter Methodenhelfer.  Deshalb muss er sich inhaltlich heraus-
halten. Das erfordert Übung, Selbstdisziplin (Zurüc khaltung) sowie eine gute Fragetechnik,  in der im wesentlichen offe-
ne Fragen gestellt werden.

2. Fragen statt sagen

3. Störungen haben Vorrang

Jede körperliche und jede psychische Störung ist ei ne Lern- und Kommunikationsbarriere. Je stärker ich  die Störung zu
unterdrücken versuche, desto mehr wird sie indirekt  dominieren: Es werden Nebenkriegsschauplätze eröff net, Wider-
stände aufgebaut, Rechtfertigungen gesucht, Scheing efechte ausgekämpft.

Oft reicht ein Bewusstmachen, das Ansprechen des Un behagens/der Störung, um die Konzentration wieder h erzustel-
len.
Methoden: - in einem „kurzen Blitzlicht“ die Befindl ichkeit klären

- Rückmeldung geben und abfragen:
„Ich habe das Gefühl, dass wir am Thema vorbeireden  – ist das so?“
(= Metaebene, d.h., Ebene des Gruppenprozesses ansp rechen und Bearbeitung des Inhaltes/Themas
kurz zurückstellen)
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Regeln der Moderation

Checkliste

4. Unterscheide: Wahrnehmen – beschreiben - bewerten

Die meisten Missverständnisse zwischen Menschen ent stehen dadurch, dass wir die Wirklichkeit zu schnell in „unser
Muster“ einordnen und bewerten, anstatt die Wirklichkeit zunächst zu beschreiben  und uns rückzuversichern, ob unse-
re Wahrnehmung mit der der Gruppe übereinstimmt. Au ch hier hilft wieder die offene Fragetechnik.

5. Nicht bewerten und beurteilen

Auch der Moderator ist ein Mensch mit Wertungen, Me inungen und Vorurteilen (s.o.). Solange er jedoch m oderiert,
muss er seine persönlichen Bewertungen zurückstelle n und jeden Menschen und jede Meinung gleich wichti g und neut-
ral annehmen.
Nur wenn er keine Meinung inhaltlich wertet, wird j eder Gruppenteilnehmer Vertrauen in seine Neutralit ät haben.

6. „Ich“ statt „man“

Probieren Sie einfach aus, wie es ist, wenn Sie all e Sätze, in denen Sie normalerweise „man“ verwenden , mit „Ich“ for-
mulieren. Wenn sich alle „man soll“, „man tut (nich t)“ in „Ich soll“, „Ich muss“, „Ich tue (nicht)“ ve rwandeln, dann wird
klar, dass meine Beschreibung der Wirklichkeit erst  mal „meine“ ist, und die Gültigkeit für den andere n dessen eigenes
Problem ist.
Diese Regel ist ein Hilfsmittel, mehr Verantwortung  zu übernehmen, mein Gefühl bei mir zu lassen und e s nicht jemand
anderem in die Schuhe zu schieben. Diese Haltung is t nützlich für jeden Menschen, notwendig für den Mo derator, der
sich, um moderieren zu können, von den Verwicklunge n der Gefühle, Ansprüchen und Spielen, die sich in einer Gruppe
von Menschen ergeben, möglichst frei halten sollte.
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Regeln der Moderation

Checkliste

7. Sich nicht rechtfertigen

„Wer sich entschuldigt, klagt sich an“ lautet ein a ltes Sprichwort.
Wenn die Gruppe eine Situation provoziert, in der d er Moderator sich oder die Methode rechtfertigen so ll, sucht sie
meistens einen Sündenbock für Schwierigkeiten, dene n sie sich nicht stellen will. Geht der Moderator a uf die Provokati-
on ein und rechtfertigt sich, so gibt es ein Sieger -Verlierer-Spiel und der Ankläger will siegen. Beid es, siegen oder ver-
lieren, ist von Nachteil für die weitere Moderation , weil in beiden Fällen das Vertrauen geschädigt wi rd.
Besser ist es, die Hintergründe für die Provokation  zu erfragen, also die Störung zu bearbeiten (Metae bene ansprechen,
vgl. Pkt. 3).

8. Nicht über die Methode diskutieren

9. Zu zweit moderieren

Zwei Menschen bieten den Teilnehmern ein wesentlich  breiteres Verhaltensspektrum zur Orientierung als einer.
Zu zweit zu moderieren ist auch aus technischen Grü nden vorteilhaft. Einer sollte immer Blickkontakt z ur Gruppe hal-
ten, wenn der andere der Gruppe den Rücken zukehrt und an der Metaplanwand oder dem Flipchart schreibt . Viele pa-
rallele Tätigkeiten, etwa Punkte schneiden und vert eilen, zählen, Arbeitsanweisungen geben, Karten sor tieren u.ä. erfor-
dern die Kooperation der Partner. Bei einem einzeln en würde die Technik zu schwerfällig werden, so das s die Gruppen
eher ungeduldig reagieren könnte.
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Visualisierung in der Moderation

1. Auf Karten schreiben
·  Max. 7 Wörter oder 3 Zeilen

·  Halbsätze formulieren

·  Nicht direkt aufs Papier schreiben

·  Nur 1 Aussage pro Karte

·  Ergänzung schräg  schreiben

·  Einwände / Kritik

2. Visualisierungsregeln  beachten
·  Farben und Formen sind Bedeutungsträger

·  Sparsam verwenden

·  Gleich und gleich gesellt sich gern

3. Karten ordnen
·  Cluster bilden

·  Oberbegriffe „förmlich absetzen

·  Auf Konsens achten!

4. Wand gestalten
·  Max. 24 Karten pro Tafel

·  Frei Flächen schaffen Übersicht

·  Striche aufs Papier zum Sortieren
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Fragen in der Moderation I

Gute Fragen ......(erzeugen Interaktion in der Gruppe!)

·  Sind offen (W-Fragen), aber nicht zu allgemein

·  Regen zum Nachdenken an

·  Sprechen persönlich an

·  Sind wertfrei

·  Sind einfach und klar formuliert, aber nicht banal

·  Wecken Interesse

·  Machen betroffen, blockieren aber nicht

·  Sind positiv provozierend

·  Lassen mehrere Antworten zu, sind aber nicht vage

·  Sind zielgerichtet, aber nicht suggestiv

Schlechte Fragen sind...

·  Banal, unklar, unpräzise

·  Bloßstellend, ironisch, aggressiv

·  Wertend, behauptend

·  Fragen mit mehreren Beantwortungs
  kriterien

·  Rhetorische Fragen

·  Fangfragen

·  Suggestivfragen

·  Geschlossene Fragen

·  „Lehrerfragen“

·  Spezialistenfragen
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Fragen in der Moderation II

Der Moderator ist zu den Themen der Gruppenarbeit n iemals gleichzeitig inhaltlicher Experte. Seine Auf gabe ist deshalb auch
nicht aus einer „Aussage- oder Antwortgeben-Haltung “, sondern nur aus einer „Frage-Haltung“ heraus zu bewältigen.

Fragen ermöglichen es:

·  alle Teilnehmer einzubeziehen,
·  Wissen der Gruppenmitglieder offen zu legen,
·  Arbeitsschritte abzustimmen,
·  Stimmungen transparent zu machen,
·  Gruppenkonsens herzustellen,

Für den Moderator ist es elementar, die wichtigsten  Fragearten zu beherrschen, um ...

·  selbst gut fragen zu können,
·  mit Fragen aus der Gruppe sicher umgehen zu können.

Eine Frage besteht immer aus zwei Teilen: dem Inhal t einerseits und der Form andererseits. Die wichtig sten Frageformen sind:

·  Offene Frage
·  Geschlossene Frage
·  Alternativfrage
·  Rhetorische Frage
·  Suggestivfrage
·  Gegenfrage
·  Zurückgegebene Frage
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Fragen in der Moderation III
·  Offene Frage

Die offene Frage lässt verschiedene Antworten zu. D er Gefragte kann frei formulieren. Sie werden auch W-Fragen ge-
nannt, weil sie mit einem Fragewort (wer, was, wie,  welche, wozu...) beginnen. Die offene Frage ist di e zentrale Frage-
form in der Moderation.
Ein Beispiel:
„Welche Themen sollten wir in unserer heutigen Grup pensitzung bearbeiten?“

·  Geschlossene Frage
Diese Fragen können nur mit ja oder nein beantworte t werden. In der Moderation sollte diese Frageform zur inhaltli-
chen Arbeit wenig verwandt werden. Sie ist aber zur  Strukturierung der Arbeit sehr hilfreich.
Ein Beispiel:
„Können wir jetzt zum nächsten Schritt übergehen?“

·  Alternativfrage
Sollte eine Entscheidung zwischen zwei Alternativen  gefällt werden, bietet sich diese Frageart an. In der Moderation ist
der Einsatz dieser Frageart gut zu überlegen, da si e möglicherweise die Gruppe in zwei Lager spaltet.
Ein Beispiel:
„Sollen wir diesen Punkt jetzt noch weiter bearbeit en oder zum nächsten Punkt übergehen?“

·  Rhetorische Frage
Um eine Gegenmeinung im Keim zu ersticken, wird häu fig eine rhetorische Frage gestellt. Die Frage bean twortet sich
eigentlich von allein „aus dem gesunden Menschenver stand“ heraus. Diese Frageform verbietet sich für d ie Moderati-
on, da sie das gewünschte Klima der Offenheit unter gräbt.
Ein Beispiel:
„Wollen wir uns denn noch ewig mit diesem Thema bes chäftigen?“
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Fragen in der Moderation IV

·  Suggestivfrage
Sie will den Gefragten manipulativ zur Zustimmung b ewegen. Ihr Einsatz gilt als „Bauernfängerei“ und w ird dem Fra-
ger meist verübelt – besonders in der Moderation.
Ein Beispiel:
„Sie sind doch sicherlich der Meinung, dass wir jet zt bereits mehr als genug Zeit für dieses Thema ver wendet haben?“

·  Gegenfrage
Jede Frage hat Aufforderungscharakter – sie fordert  eine Antwort. Die beste Möglichkeit, diesem Druck zu entkommen,
ist, ihn zu spiegeln, d.h. die gestellte Frage mit einer Frage zu beantworten. Dies kann allerdings, z umal im Wiederho-
lungsfall, provozierend wirken.
Ein Beispiel:
„Wann gehen wir endlich zum nächsten Punkt über?“ G egenfrage: „Warum fragen Sie?“

·  Zurückgegebene Frage
Sie ist keine eigenständige Frageform, sondern eine  spezifische Art, mit Fragen umzugehen. In der Mode ration spielt
sie eine große Rolle. Eine Frage, die auf Inhalte g erichtet ist, gibt der Moderator an die Gesamtgrupp e weiter (zurück),
da die Gruppe ja die Verantwortung für das inhaltli che Ergebnis trägt.
Ein Beispiel:
Frage an den Moderator: „Müssten wir über diesen Pu nkt nicht mit dem Chef sprechen?“ – „Was meinen die  ande-
ren?“ fragt der Moderator und gibt damit die Frage an die Gruppe zurück.
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Zuruffrage oder Kartenabfrage in der Moderation?

Wann sollte man sich die Antworten zurufen lassen?

·  wenn nicht alle etwas beizutragen haben

·  wenn nur wenige Antworten möglich sind

·  wenn es schnell gehen soll

·  wenn die Themen bekannt oder einfach sind

·  wenn gegenseitige Anregung hilfreich ist: bei Kreat ivitätsproblemen

·  wenn die gegenseitige Einschränkung nicht so ins Ge wicht fällt

·  wenn kein längeres Nachdenken erforderlich ist

Wann sollte man sich die Antworten besser schriftli ch auf Karten geben lassen?

·  Wenn jeder zunächst unbeeinflusst antworten soll

·  Wenn ein breites Antwortspektrum entstehen soll

·  Wenn jeder zum Nachdenken und Mitmachen gebracht we rden soll

·  Wenn man die Anonymität wahren will – daher v.a. fü r Kritik, Fehlersuche, Ursachenklärung geeignet

·  Wenn viele Antworten zu erwarten sind, die struktur iert werden sollen



17

Ablauf einer Moderation
Eine Moderation gliedert sich immer in mehrere Absc hnitte. Der klassische Ablauf
besteht aus sechs Schritten:
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Ablauf einer Moderation

1. Phase: Einstieg
·  Begrüßungs-Flichart
·  Orientierungs-Flipchart
·  Vorstellungsrunde /
     Kennenlernmatrix/Steckbrief
·  „Teilnehmerkreis“ an der PW
·  1-Punkt-Frage
·  Erwartungsabfrage
·  Präsentation zum Thema
·  „Fish-Bowl“ (Dialog unter den Moderatoren)

4. Phase: Themen bearbeiten
·  Kleingruppenarbeit
·  4-Felder-Tafel / Fadenkreuz
·  2-Felder-Tafel
·  Matrix
·  Brainstorming
·  „Walk & Write“ / Galeriearbeit

·  Problem-Analyse-Schema, Ablaufplan
·  Ursache-Wirkungs-Diagramm, Netzbild

2. Phase: Themen sammeln
·  Kartenabfrage
·  Zuruffrage
·  Themenspeicher

5. Phase: Planen
·  Maßnahmenplan

3. Phase: Themen auswählen
·  Mehrpunktabfrage

6. Phase: Abschluss
·  Stimmungsbarometer
·  Blitzlicht
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Vorbereitung einer Moderation - Checkliste
Inhaltliche Vorbereitung (Thema / Zielsetzung)

·  Worum geht es? Was ist das Thema, was ist das Ziel?

·  Weiß ich genug zum Thema und zur Zielsetzung oder m uss ich noch etwas in Erfahrung bringen?

·  Muss ich Visualisierungen herstellen (lassen) – wov on?

Methodische Vorbereitung (Ablauf)

·  Wie werde ich die Gruppe zum Ziel führen?

·  Wie gestalte ich den Einstieg? Die Themensammlung /  -abstimmung? Die Prioritätensetzung?
Das Bearbeiten von Thema 1 / Thema 2 /...? Das Plan en von Maßnahmen? Den Abschluss?

·  Was und wie werde ich visualisieren?

Organisatorische Vorbereitung (Zeit / Raum / Medien )

·  Was muss zu Zeit und Raum geklärt werden?
- Wann soll die Besprechung stattfinden? Wie lange so ll sie (maximal) dauern? Wo soll sie stattfinden?
- Welche Medien brauche ich dazu? Was muss ich vorber eiten lassen? Ist genug Material vorhanden?

·  Wie muss die Einladung aussehen?

Persönliche Vorbereitung (Teilnehmer / Heimvorteil)

·  Wer wird mit dabei sein?

·  Worauf muss ich (besonders) achten?

·  Kann ich mir den Besprechungsraum vorher schon anse hen? Kann ich ihn mitgestalten?
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Vorbereitung einer Moderation

Beispiel für einen Moderationsplan

Moderationsplan für die Erarbeitung von Kennzahlen für Kundenberater

Schritt Ziel Methodik Hilfsmittel Zeit Moderator/en

Gesamte
Moderation

sofort umsetzbares
Konzept

Gesamter
Moderationsablauf

1 Moderationskoffer
3 Pinwände

ca. 2,25 Std. Team A + B

1 Einstieg Eröffnung, gutes
Arbeitsklima

Ein-Punkt-Abfrage Vorbereitetes Pla-
kat:
Visualisierte Frage
mit Antwortraster

15 Min. A eröffnet,
B stellt Frage vor

2 Sammeln Kennen der Aspek-
te, über die aus
Sicht der Gruppe
gesprochen werden
muss

Kartenabfrage Vorbereitetes Pla-
kat:
Visualisierte Frage
Reservewände

20 Min. B steuert
A schreibt

3 Auswählen Festlegen der The-
men, über die zuerst
Gesprochen werden
muss

Mehr-Punkt-Abfrage Vorbereitetes Pla-
kat:
Themenspeicher

10 Min. A moderiert Mehr-
Punkt-Abfrage

4 Bearbeiten Problemanalyse,
Ansatzpunkte zur
Lösung

Gruppenarbeit Vorbereitete Plaka-
te:
Szenario für Grup-
penarbeit

60 Min. A, B betreuen me-
thodisch die Grup-
pen

5 Planen Katalog von
Maßnahmen zur
Umsetzung

Maßnahmenkatalog Vorbereitetes Pla-
kat:Maßnahmenplan

30 Min. A steuert
B schreibt
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Vorbereitung einer Moderation

Beispiel für einen Moderationsplan

Ein gutes Hilfsmittel für die methodische Planung e iner Moderation ist ein Moderationsplan, wie ihn di e vorstehende Tabelle
„ Moderationsplan für die Erarbeitung von Kennzahlen für Kundenberater“  zeigt.
Natürlich ist jedes Vorplanen einer Moderation ein Planen des Unplanbaren . Der Moderator kann nicht im voraus wissen, was in
der Gruppe geschehen wird. Da die Moderation ein st ark methodenorientiertes Vorgehen ist, ist es wicht ig, sich methodisch gut
vorzubereiten. Der Moderator muss für jeden Moderat ionsschritt genau planen, was das Ziel des Abschnit ts ist, welche Metho-
de er einsetzen will, um das Ziel zu erreichen, und  welche Hilfsmittel er dazu braucht.
Sollte das Planen vor der Veranstaltung nicht mögli ch sein, muss die Moderationsplanung während der Ve ranstaltung vorge-
nommen werden. Dies kann auch gemeinsam mit den Tei lnehmern geschehen.
Da zu den zentralen Bausteinen der Moderation die V isualisierung gehört, muss diese auch vorbereitet w erden. Der Moderator
legt fest, welche Plakate, Flipcharts oder Karten e r für seine Vorgehensweise vorbereiten muss.
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Tipps für den Moderator / die Moderatorin

Nr. Tipp Erläuterung

1. Bereite Dich gut vor ! ·  siehe Checkliste „Besprechungsvorbereitung“

2. Beginne positiv! ·  positives Klima für die inhaltliche Arbeit schaffen

3. Lege das Ziel fest!

·  Zielebene: Mittel- oder Langfristziele

·  Zielebene: Besprechungsziel/e

·  3. Zielebene: Phasenziel/e der einzelnen Moderation sphasen

4. Visualisiere für alle sichtbar mit!

·  Konzentration auf Wesentliches

·  durch Präzisierung Vermeidung von Missverständnisse n

·  Gesagtes bleibt (sichtbar!) verfügbar

5. Erläutere Deine Vorgehensweise!

·  Thema und Ziel/e gemeinsam festlegen

·  Ablauf der Moderation erläutern

·  Methoden der Moderation nutzen

6. Sei neutral!

·  Oft ist der Moderator auch inhaltlich Experte! Hier  muss er beiden Rollen
gerecht werden und ggf. den Rollenwechsel deutlich machen.

·  „fragende Haltung“ einnehmen

·  mögliche Angriffe wie eine Bitte behandeln
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Tipps für den Moderator / die Moderatorin

7. Führe durch Fragen!

·  einfache, zielgerichtete, konstruktive Fragen stell en

·  nachfragen, um
- Blockaden aufzulösen („Das geht nicht!“),
- Unspezifisches zu konkretisieren („Das ist mir zu  schwammig!“)
- Verallgemeinerungen zu relativieren („Das wird do ch überall so
  gemacht!“)
- implizite Annahmen aufzudecken („Das kriegen Sie beim Vorstand nie
  durch!“)

·  Fragen drücken Wertschätzung und Ernstnehmen aus

8. Bleibe beim Thema!

·  Auf gemeinsam formulierte Zielsetzung hinweisen

·  „Gänseblümchentechnik“: zusammenfassen und zum Them a zurückfüh-
ren

·  Diskussion mitvisualisieren (das „hält“ alle am The ma)

9. Triff konkrete Vereinbarungen!
·  so konkret wie möglich!

·  hilfreich: der Maßnahmenkatalog

10. Schließe positiv ab!
·  z.B. durch Prozessbewertung; Feedback

·  Ziel: Engagement der Teilnehmer aktivieren


