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Geleitwort

Sitzungen, Arbeitsbesprechungen und Workshops verlaufen nicht immer be-
friedigend. Diffuse Ergebnisse, fehlende Entscheidungen, unverbindliche nach-
ste Schritte und grosse Langeweile sind nur einige der haufigsten Mangel. Kon-
flikte, Kommunikationsstérungen und Klimakiller kommen oft dazu. Mit ge-
zielter Moderation konnen Meetings effektiver und lustvoller gestaltet werden.
Dazu braucht es in vielen Fallen keine externen Fachpersonen.

Mit dieser bewusst einfachen und knappen Broschire sollen Tipps und An-
regungen zur Selbstmoderation vermittelt werden.

Luzian Ruch
AQOC Partner AG Bern

AOC ist eine kleine Gruppe von Unternehmensberatern
in Zurich, Bern und Berlin.

AOC beschéftigt sich in verschiedenen Firmen mit
Arbeitsgestaltung

Organisationsentwicklung

Coaching von Fihrungsprozessen

Weitere Informationen:
www.aoctoolbox.com



1. Was ist Moderation?

Moderation ist eine Bezeichnung fir die geplante und geleitete Durchfihrung

von Sitzungen, Besprechungen und Workshops aller Art in einer produktiven

und angenehmen Weise — unter dem Einsatz geeigneter Methoden und

Medien.

Die wichtigsten Elemente beim Moderieren sind:

— Die Arbeitssitzungen werden bewusst inhaltlich und methodisch geplant und
vorbereitet.

— Es wird nicht ausschliesslich diskutiert — wie dies bei den meisten Sitzungen
der Fall ist — sondern es werden gezielt zusatzliche Methoden zur Dar-
stellung, Analyse und Lésung von Problemen oder Themen eingesetzt.

— Bei der Arbeit an den Problemen und Themen werden Hilfsmittel und Medien
aller Art verwendet — insbesondere zur Visualisierung.

— Die Besprechungen werden durch eine oder mehrere geeignete Personen
gemass dem Vorbereitungsplan und situativen Erfordernissen (an)geleitet.

— Abweichungen vom Thema werden in der Regel unterbunden.

— Es werden bewusst angenehme, faire Formen der Kommunikation ange-
strebt. Unerwiinschte Phanomene wie z. B. Anfeindungen oder das Schaffen
schlechter Stimmung werden maoglichst vermieden, thematisiert oder auf
eine konstruktive Art genutzt.

— Grosse Verstandlichkeit der Arbeit sowie Anregung und Aktivierung der Teil-
nehmer/innen sind weitere erwiinschte Merkmale. Humor wird nicht ausge-
schlossen.

— Die Ergebnisse des Anlasses werden in kommunizierbarer und verstandlicher
Form festgehalten.

— Neben dem Wohlbefinden der Teilnehmer/innen wird grosser Wert auf Effi-
zienz und Effektivitat der Sitzung gelegt.

Der Begiff «Moderation» kommt aus dem Lateinischen und heisst sowohl

«Lenkung» als auch «Massigung». Damit sind wichtige Bestandteile der Vor-

gehensweise umrissen.

Im Englischen wird Ublicherweise der Ausdruck «Facilitation» verwendet, was

mit «Leichtermachen» oder «Erleichterung» Ubersetzt werden kénnte (to faci-

litate — make easy, promote, help forward; Oxford Concise Dictionary). Diese

Bedeutung entspricht am ehesten dem modernen Verstéandnis des Begriffs:

Moderator/innen sollen Unterstiitzung leisten, mit deren Hilfe ein Ziel leichter

erreicht werden kann.
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2. Wer soll moderieren?

Von einem Organisationsberater, der etwas zu Moderation schreibt, wird na-

tdrlich vermutet, dass er damit seine Leistungen anpreist — also PR in eigener

Sache macht. Gut, vielleicht ein bisschen auch ... Aber die zentrale These hier

lautet: «Moderieren kénnen und sollen Personen aus Unternehmen selbst!»

Diese Aussage wirft Fragen und Einwande auf. Einige davon und mdgliche

Antworten lauten:

Mouss nicht eine Flihrungskraft, die eine Sitzung leitet, zwingend auch fir die

Moderation verantwortlich sein?

Nicht unbedingt. Viele Fihrungskréfte moderieren — als Naturtalente oder Trai-

nierte — ganz ausgezeichnet. Viele aber auch ziemlich katastrophal. Im zweiten

Fall lohnt sich eine Moderation, die personell von der Sitzungsleitung getrennt

ist. Dies kann auch der Fall sein, wenn die Fihrungskraft, welche die Sitzung

leitet, sich voll der Diskussion und Mitarbeit widmen will.

Wird nicht die Autoritdt einer Chefin/eines Chefs untergraben, wenn jemand

anders als sie oder er moderiert?

Im Prinzip ja ... Wer moderiert, hat wahrend dieser Zeit faktisch die Sitzungslei-

tung inne (wobei aber die Vorgesetzten in kritischen Féllen eingreifen werden).

Am besten wadre es naturlich, wenn die Chefin/der Chef auch einigermassen

moderationskompetent ware. Dies ware eine Quelle echter Autoritat.

Sollen denn alle Betroffenen in einer Organisation moderieren?

Nein, auf keinen Fall. Nur Personen, die intuitiv ein Flair daftir haben oder tber

eine (auch rudimentare) Ausbildung verfigen, sind geeigenete Moderator/in-

nen. In jeder Organisation gibt es einige oder sogar viele solcher Personen.

Ist die Qualitit einer Moderation schlechter, wenn das interne «Laien» tun?

Nein.

Gibt es Falle, wo man nicht selbst moderieren sollte?

Ja. Externe Moderator/innen haben haufig in folgenden Fallen einen Vorteil:

— bei Konflikten, in denen Vorgesetzte selber Partei sind

— bei sehr komplexen Settings — insbesondere bei Grossgruppen (ab ca. 40 bis
50 Personen)

— bei Situationen, wo aus irgendwelchen Griinden Wert auf die «Neutralitat»
gelegt wird (auch wenn diese streng genommen nie erfdllt sein kann)

— bei Anlassen, an denen Personen aus verschiedenen Organisationen oder
Gruppierungen teilnehmen



Gule Wa“cg‘lﬁ hen
sind wie %&\‘e low -
(ohreclivnen: sieful-
\'CVA de Lewte schrell
\wn owsse\ne\nm 2Uwm

%% geWunschienm Jiel. %

Sie kevinen dlie Ab-
Wirczuwnoem ywddlie
Stcassem.

Selbes mo-
o\eriejrem l'
— I B

Layout Eforie Nord 94 12.2001 . . . . . . .



3. Wie kann man selber moderieren?

Erstens indem man es einfach macht, zweitens indem man es gut macht ...

Spass beiseite — die minimalen Prinzipien beim Moderieren eines Anlasses lau-

ten:

1.Anlass vorbereiten

— Ziele festlegen

— nur so viele Teilnehmer/innen wie nétig einladen

— geeignete Lokalitat wahlen

— Einladung — mit Ort, Zeit, Ziel, Teilnehmer/innen, Themen (und evtl. weiteren
Unterlagen/Aufgaben zur Vorbereitung) rechtzeitig zustellen

— Sitzungsraum vorbereiten (Tischordnung, Hilfsmittel, Erfrischungen etc.)

2. Anlass effizient leiten

— plnktlich und attraktiv beginnen

— Anlass immer leiten

— Wichtiges aufschreiben/visualisieren (— S.10)

— Zeitplan einhalten — fruher oder ptinktlich aufhéren

— fur optimale Luft und gutes Licht sorgen

— nicht langer als 2 Stunden ohne Pausen arbeiten (haufige Kurzpausen sind
besonders effizient)

3. Gute Gesprachstechnik und evtl. weitere Methoden anwenden

— Diskussionen kontrolliert ablaufen lassen — z.B. Fragen am Anfang klar stel-
len und Ergebnisse am Schluss einer Sequenz zusammenfassen

— wichtige Kommunikationsregeln beachten - v.a. Vielredner/innen bremsen
und Schweiger/innen aktivieren, Abschweifungen vom Thema stoppen

— weitere Methoden (insbesondere Einzel-/Kleingruppenarbeit und «schrift-
liche Methoden») dort einsetzen, wo sie nitzlich sind

— in keine Aufgaben einsteigen, die ausserhalb des Anlasses effizienter erledigt
werden kénnen

— auch Humor einbauen

4 Ergebnisse festhalten

— Aufgaben und weitere Schritte genau vereinbaren (Was? Wer? Wann?)

— Protokoll/Dokumentation erstellen (falls sinnvoll)
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4. Wichtige Medien zur Moderation im Uberblick

Hellraumprojektor/
Overhead Projector
(OHP)

Flip Chart

Wandtafel/

White Board

Pin-Wand

Beamer/
LCD-Panel

10

geeignet fiir

— vorbereitete Informationen

— komplexe Sachverhalte

— Wissensvermittiung

— Weiterverwendung der
Informationen (Kopien)

— grosseres Publikum

— laufende Protokollierung

— Entwicklung eines Sach-
verhalts

— permanente «Ausstellung»
aller Informationen durch
Aufhangen der Flips

— eher kleines Publikum

— Entwicklung eines
Sachverhalts

— einfache Verhéltnisse

— simple Handhabung

— geringe Kosten

— kleines Publikum

— Sammeln/Ordnen/Veran-
dern von Informationen

— Umgruppierung von
Informationen

— Beteiligung des Publikums

— eher kleines Publikum

— vorbereitete Informationen

— Videos

— (bewegte) Computerbilder

— Erzielung anregender
Effekte

— dynamische Ablaufe

— grosseres Publikum

Probleme/Gefahren

— zu kleine Schrift

— zu viele Folien

— zu schneller Wechsel
der Folien

— Abhangigkeit von der
Technik

— beschrankter Platz

— zu kleine Schrift

— nicht direkt kopierbar

— Charts nicht immer einfach
fixierbar

- Schnittgefahr an den
Flip-Randern

— nicht direkt kopierbar
(ausser bei Copy Board)

— beschrankter Platz

— Information muss einmal
geléscht werden

— Verwendung permanenter
Stifte auf White Board ...

— zu kleine Karten/Schrift

— braucht oft viel Zeit

— Methode muss beherrscht
werden

— instabil

- platzfressend

- aufwendig, fehleranféllig

— muss beherrscht werden

- hohe Bedienanfor-
derungen (oder separate/r
Bediener/in)

— Form oft wichtiger als
Inhalt

— relativ teuer
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5. Hellraumprojektor

Der Hellraumprojektor (Overhead Projector, OHP) ist das Arbeitspferd unter den

Moderationsmedien. Er ist einfach in der Handhabung, sehr praktisch und fast

Uberall vorhanden. Allerdings sind auch viele banale Fehler und Probleme beim

Einsatz zu beobachten:

— Der Hellraumprojektor ist so aufgestellt, dass das Bild verzerrt ist, Gber die
Leinwand hinaus reicht oder zu klein ist.

— Der Ventilator erzeugt ein nervendes Gerdusch oder viel und warme Zugluft.

— Die Linse (oben am «Hals») und die Platte direkt unter der Auflegeflache sind
vollig verstaubt.

— Der Hellraumprojektor ist so unginstig positioniert, dass er den Blickkontakt
zu einigen Teilnehmer/innen verdeckt.

— Die Lampe gibt ihren Geist auf und die eingebaute Umschaltung auf die
zweite Lampe funktioniert nicht, weil sie beim letzten Defekt nicht ersetzt
wurde ...

— Die Folien sind haufig unlesbar, weil die Schrift zu klein ist (— S. 20).

Einige Hinweise:

— Das Vorlesen eines Folientextes ist nur in Ausnahmefallen sinnvoll. Besser
schweigt man eine Zeitlang, so dass die Teilnehmer/innen Zeit zum Lesen
haben.

— Das schrittweise Aufdecken einer Folie (im Fachjargon «Striptease-Methode»
genannt) sollte sparsam eingesetzt werden, weil dies oft als bevormundend
erlebt wird. Die Methode kann aber gelegentlich didaktisch Sinn machen.

— Von den beiden Zeigepositionen «auf der Folie selbst» und «an der Lein-
wand» ist die zweite schwieriger und gefahrlicher.

— Zum Zeigen auf der Folie gibt es neben Fingern und Stiften auch spezielle und
farbige Plastikzeiger. Laser Pointer sind ungeeignet, weil man dabei fast
zwangslaufig dem Publikum den Ricken zukehren muss.

— Das Ausschalten des Gerates nach einer Prasentationssequenz wird haufig
vergessen.

— Mit einem OHP lassen sich auch Pin Wande und Flip Charts beleuchten —
sogar in Kombination mit Information auf den beiden Medien.

— Ein Abschnitt auf der Folienrolle am Hellraumprojektor lasst sich nach Ge-
brauch herausschneiden und zu Dokumentationszwecken mitnehmen. An
externen Orten ist dies auch aus Geheimhaltungsgriinden haufig angezeigt.
Das «Durchspulen» der Rolle ist jedenfalls bestes Wirtschaftskino ...

12
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6. Flip Chart und White Board

Der Flip Chart ist ein «grosser Notizblock, der fir alle sichtbar ist». Die Hand-

habung ist denkbar einfach. Einige Punkte sind dennoch zu beachten:

— Die Schriftgrésse muss ein bestimmtes Minimum erreichen (— S. 20).

— Der Platz ist beschrankt und es lasst sich proportional eine geringere Menge
an Informationen aufzeichnen als auf einer A4-Folie.

— Ein grosser Vorteil von Flip Charts ist, dass sich die beschriebenen Blatter mit
Abdeckband oder Magneten an den Wanden aushangen lassen (Nummerie-
rung empfehlenswert). Innert kurzer Zeit kann so viel Information «in den
Raum gestellt» werden. Diese Sichtbarmachung von Arbeit hat in der Regel
einen sehr positiven Effekt auf das Sitzungsklima. Vorsicht allerdings mit Ab-
deckband auf Wanden, deren Farbe oder Tapete nicht reissfest ist: Speziell
weisse historische Rdume schauen unschén aus mit zahlreichen Mauer-
flecken im Abstand von 60 Zentimetern ...

— Viele Flip Charts haben hinten zwei ausklappbare Seitenarme zum Aufhan-
gen von bereits beschrifteten Blattern.

— Der Flip Chart sollte standfest sein ... (= S. 15).

— Von der Firma Leitz existiert ein «easyFlip», der aus einem kleinen aufhang-
baren Rohr besteht, aus dessen Innern sich elektrostatisch haftende Plastik-
flips abrollen lassen. Das ist sehr einfach und praktisch auf allen glatten Wan-
den und auch fir 20 Personen gleichzeitig nutzbar.

— Mit kleinem Aufwand lasst sich aus einer stabilen Rickenfldche und einigen
A3-Blattern ein Tisch-Flip Chart (fUr kleine Gruppen) herstellen.

Zu den White Boards (oder anderen Wandtafeln) gibt es nicht viel zu sagen. Es

sind die altesten und einfachsten Medien zur visuellen Kommunikation.

Luxuriose White Boards haben eingebaute Kopiervorrichtungen (sogenannte

Copy Boards). Seit der Verbreitung von Digitalkameras kann aber jede Tafelbe-

schriftung auf einfache Weise festgehalten und weiterverarbeitet werden.

Uber das kiirzlich auf dem Markt erschienene Produkt «e-beam», bei dem zwei

Empfanger auf den oberen White Board-Ecken sowie kleine Sender auf die

Stifte aufgesetzt werden und das sich direkt an einen Computer anschliessen

lasst, kann noch nicht viel gesagt werden (sieche www.e-beam.com). Grund-

satzlich haben sich in der Vergangenheit eher einfach Systeme durchgesetzt.

Zum Schluss eine Forderung: In jeden Arbeits- und Sitzungsraum — auch in

jedes Biro, in dem Besprechungen stattfinden — gehort ein Medium, auf dem

sich grossformatig etwas notieren oder zeichnen lasst. Flip Charts und White

Boards sind dafur meistens die beste Wahl.

14
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7. Pin-Wand

Pin-Wande werden in erster Linie fur das Anheften von Kéartchen eingesetzt —
aber es existieren viele weitere Moglichkeiten der Nutzung fir dieses vielseitige
Moderationsmedium:

— Die Pin-Wand kann als Gberdimensionierte Schreib- und Zeichenflache die-
nen, wenn sie mit einem Bogen Papier versehen ist. So lassen sich auch zahl-
reiche parallele Flip Charts improvisieren.

— Sie ist das ideale Mittel fir das dynamische (Re-)Arrangieren von Informa-
tionen auf kleinen Karten. So kann z.B. eine Matrix gefullt und veréndert
werden, bis das Ergebnis endgultig ist. Anschliessend kann das Bild foto-
grafiert oder mit Klebstoff auf einem unterliegenden Papier fixiert werden.

— Auf Pin-Wanden kdnnen (fur verschiedenste Zwecke) dreidmensionale Ob-
jekte befestigt werden — z.B. Plastictaschen, Wollfaden oder Papierobjekte
(etwa bei einem «Power Mapping»).

— Von Pin-Wand zu Pin-Wand lassen sich Leinen spannen, mit deren Hilfe
schnell zusatzliche «Galerieflache» fur beschriebene Flip Charts entsteht.

— Die Pin-Wand kann als improvisierte Raumtrennung fir schnelle Gruppen-
arbeiten am gleichen Ort umgenutzt werden.

— Viele Pin-Wande geben auch gute Zielscheiben fur ein auflockerndes Pfeil-
werfen zwischendurch ab (Steckfahigkeit und Haftungsfragen vorher vor-
sichtig abklaren ...).

Einige Tipps:

— Manche Pin-Wande sind falt- und transportierbar.

— Heutige Pin-Wande haben an Fussen (und Faltstellen) Schnellverschlisse —
altere Modelle mussen oft noch geschraubt werden (die entsprechenden
Innenkant-Schlissel sind meist in den Metallrahmen eingesteckt).

— Wo Pin-Wande fehlen (etwa in Entwicklungslandern), konnen tbereinander-
geklebte Kartons fur einige der Verwendungszwecke Ersatz bieten.

— Profis verwenden an Pin-Wanden nicht Nadeln, sondern die kleinen, stecker-
artigen Pins (mit dickem Kopf). Diese werden am besten mit einem kleinen
kraftigen Schwung in die Wand «gezackt». (Dieses Erlebnis ist von einer ahn-
lich sinnlichen Qualitat wie das «Punkte-Rating» (— S. 24) und wird von den
Teilnehmer/innen oft lustvoll nachgeahmt.)

— Ein Nadelpolster am Handgelenk (wie bei Schneider/innen verwendet) dient
als einfacher «Dispenser».

— Leider existieren unseres Wissens noch keine kleinen Apparate, welche Pins
«schiessen» und auch wieder «aufsaugen» kénnen ...

16
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8. Beamer und weitere Medien

Beamer werden immer 6fter anstelle von Hellraumprojektoren verwendet. Sie

haben zweifellos eine Reihe von Vorteilen: Verfligbarkeit umfangreicher Folien-

sammlungen, Animationseffekte bei Prasentationsprogrammen, Verwendung

fur Videos und Live-Kameraufnahmen (von Menschen und Objekten) u. a.

Allerdings sind auch immer wieder gravierende Nachteile zu beobachten:

— Die Bedienung der anforderungsreichenTechnik fuhrt nicht selten zu Pannen
(Doppelanforderung von Systembedienung und Prasentation) oder erfordert
spezielle Bediener/innen.

— Die Zuschauer/innen mutieren zu einem «Action-Kino-Publikum», das mehr
auf Bildeffekte als auf Inhalte achtet.

— Die oft notige Verdunklung des Raumes fuhrt zu einer Schlafsaal-Atmo-
sphare. Allerdings kénnen auf diese Weise auch nicht abgehaltene Pausen
nachgeholt werden ...

Es empfiehlt sich sehr, den Einsatz von Beamern jeweils vor einem Anlass aus-

zuprobieren — speziell in unbekannten Raumlichkeiten.

Einige weitere Medien sind:

Episkop

Dieses alte Projektionsgerat ist zu Unrecht vollig in Vergessenheit geraten. Ein-
zelne Blatter und ganze Bucher lassen sich einfach einlegen und die entspre-
chende Seite projizieren. Das Gerat ist eher fur Abbildungen geeignet als fur
Text. Die Regeln fir Schriftgréssen gelten auch hier (— S. 20).

Videosysteme

Bei Moderationen sind Video-Systeme vor allem zur Aufzeichnung von Verhal-
ten nutzlich. Das Medium ist sehr wirkungsvoll — es bedarf aber einiger techni-
scher und moderatorischer Fahigkeiten.

Pin-Wand-Kopierer

Diese friher verbreiteten Apparate (von der Grosse eines Diaprojektors) sind
von den Digitalkameras abgel®st worden. Sie sind aber immer noch die schnell-
ste Moglichkeit von einer Pin-Wand eine A4-Kopie auf Papier herzustellen.
AO0-Chart

Von einem A4-Blatt konnen in Kopier-Shops in einem Arbeitsgang A0-Grossen
(nicht ganz Weltformat) hergestellt werden. Diese Poster lassen sich sehr ein-
fach als Informationsplakate, ¢ffentliche Fragebogen etc. verwenden.

18
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9. Schriftgrossen auf Folien und Flip Charts

Auf Flip Charts und vor allem auf Folien ist die Schrift haufig so klein, dass sie

aus der Entfernung der Betrachter/innen nicht lesbar ist.

Die Regel fur Flip Chart-Schrift (und das White Board) ist relativ einfach: die

Buchstaben sollten etwa daumengross sein — oder (bei kariertem Papier) etwa

2 Hauschen betragen. Dies genligt fur die meisten Situationen, in denen maxi-

mal 20-25 Personen in verntnftiger Nahe zum Flip Chart platziert sind. Am

besten flhrt man aus der weitesten Distanz einen Sehtest durch.

FUr Folien ist alles etwas komplizierter. Die Schriftgrdsse auf der Leinwand

hangt im wesentlichen von folgenden Faktoren ab: der Schriftgrésse und -dicke

auf der Folie, der Distanz des Projektors zur Leinwand und der Starke des Pro-
jektionsobjektivs. In der Praxis kann folgendes Vorgehen gewahlt werden:

1. Projektor und/oder Leinwand so positionieren, dass das projizierte Bild auf
der Leinwand moglichst gross wird und nicht zu weit vom Publikum entfernt
ist (Helligkeit und Verzerrungen beachten).

2.Folien konsequent mit einer Computerschrift von mindestens 18 Punkt oder
mit einer Handschrift von mindestens 1 cm Grosse herstellen. (Diese Werte
sollten nur nach einem Test unterschritten werden.)

Die Regel 2 zur Schriftgrésse schrankt die Informationsmenge pro Folie recht

stark ein. Das ist gut so: viele Folien enthalten viel zu viel Text. Aus der Kom-

munikationsforschung (Schulz von Thun, 1974) wissen wir, dass ein Text dann
am besten verstanden wird, wenn er mittlere oder hohe «Kurze-Pragnanz»
aufweist. (Weitere Anforderungen sind hohe «Einfachheit», viel «Gliederung-

Ordnung» sowie «zusatzliche Stimulanz», d.h. Anregung und Auflockerung).

Eine — leider hdufige — Standard-Situation sieht folgendermassen aus: Eine

Folie, die unvergrossert aus einem Buch mit 10 Punkt-Schrift stammt, wird mit

den Worten «Ich weiss, die Folie kann man nicht lesen — ich mdchte sie aber

trotzdem gerne zeigen» aufgelegt.

Folgende Reaktionen kénnen in solchen Fallen fiir (etwas bosartigen) Humor

und vielleicht sogar Abhilfe sorgen:

— Sofort laut nach vorne rufen: «Nein, nicht zeigen!»

— Aufstehen, nahe zur Leinwand gehen und etwas von «Meine Augen sind
nicht mehr die besten» murmeln.

— Hoflich fragen «Konnten Sie die Folie bitte vorlesen? Ich kann sie von hier aus
leider nicht entziffern ...»
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- Von oben nach unten bewegt sich die Hand. S
Nicht mehr zum Schlage,
sondern gezahmt ritzt sie eine Linie in die Hohlenwand.

Adrian Frutiger

Von oben nach unten bewegt sich die Hand.

Frutiger 45 Light 6 Punkt

Von oben nach unten bewegt sich die Hand.
Frutiger 45 Light 8 Punkt

Von oben nach unten bewegt sich die Hand.
Frutiger 45 Light 10 Punkt

Von oben nach unten bewegt sich die Hand.
Frutiger 45 Light 12 Punkt

Von oben nach unten bewegt sich die Hand.
Frutiger 45 Light 14 Punkt

Von oben nach unten bewegt sich

Frutiger 45 Light 18 Punkt

Von oben nach unten bew

Frutiger 45 Light 24 Punkt

Von oben nach u

Frutiger 45 Light 36 Punkt

Von oben na

Frutiger 45 Light 48 Punkt
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10. Einige Methoden zur Moderation

Entsprechend dem Charakter dieser Broschiire werden nachfolgend nur einige
Methoden zur Selbst-Moderation knapp geschildert. Erwahnt sind bekannte
Techniken, die jede/r ohne grossen Aufwand anwenden kann.

Grundsatzlich sind bei allen Methoden gewisse Elemente variierbar (und auch
kombinierbar). Dazu z&hlen vor allem:

— die Kooperationsform (einzeln, Gruppen, alle)

— das Festhalten der Ergebnisse (unterschiedlichste Medien)

— die Bearbeitungsform (mundlich, schriftlich, anders)

— die Arbeitsteilung (alle das gleiche, einige das gleiche, alle etwas anderes)

Geflhrte und visualisierte Diskussion

Dies ist die weitaus haufigste Methode. Elementare Regeln (— S. 23) werden
aber oft missachtet.

Kértchenabfrage

Antworten zu irgendeiner Frage erfolgen schriftlich auf Kartchen. Pro Karte soll
nur eine knappe Antwort — in deutlicher und grosser Schrift — gegeben werden.
Tipp: Grossere als die tblichen Formate verwenden (A5).

Pin-Wand-Clustering

Karten werden auf Pin-Wand nach Thema (o.a.) gruppiert. Doppelte Nennun-
gen werden eliminiert oder gestapelt. Tipp: Teilnehmer/innen an Clustering
beteiligen.

Flip-Zusammenfassung

Antworten zu Fragen erfolgen schriftlich auf Flip Chart. Deutlich und gross
schreiben. Tipps: Anzahl der Charts limitieren. FUr kurze Antworten Flips hal-
bieren.

Brainstorming

Ideen zu einem Problem werden ins Plenum gerufen und visuell festgehalten.
Die Dauer ist auf maximal 10 Minuten beschrankt. Kritik ist strikte verboten.
Tipps: Zwei Protokollant/innen einsetzen oder schriftlich auf White Board
durchfiihren. Ergebnisse anschliessend weiter bearbeiten (gruppieren, bewer-
ten etc.).

SWOT-Analyse

Damit ist eine Analyse von Starken (Strengths), Schwachen (Weaknesses),
Chancen (Opportunities), Gefahren (Threats) in einem Vierfelder-Schema ge-
meint. Tipp: Mit Kartchen arbeiten.
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11. Noch einige Methoden sowie Hilfsmittel

Action Plan

Auf einem Plan «Wer — Was — Wann» (evtl. weitere Punkte) werden Verant-
wortlichkeiten fur nachste Schritte verbindlich festgehalten. Tipp: Mit flexiblem
Medium arbeiten (White Board, Folien- oder Flipstreifen, Kartchen).
Argumente-Sammlung

Vor-/Nachteile, Aspekte, Pro-/Contra-Punkte zu einer Frage werden gesammelt
und strukturiert auf einem Medium aufgelistet. Tipps: Bewertung (z.B. als Ra-
ting) erst nach der Sammlung vornehmen, auch mit Gegenteilfragen (z.B.
«Was waren sichere Misserfolgsfaktoren?») arbeiten.

Punkte-Rating

Mit Hilfe von Klebepunkten, Abstimmungen o.4. werden Praferenzen, Wich-
tigkeiten, Dringlichkeiten etc. bewertet. Tipps: Einfache Bewertungsregeln ver-
wenden, bei Auspragungsfragen abgestufte Beurteilungsskalen verwenden.
«Blitz»

Bei streitigen Diskussionspunkten, die sich nicht innert ntzlicher Frist regeln
lassen, hat sich das einfache Blitzsymbol 42 bewahrt. Es zeigt, dass hier noch ein
Punkt offen ist, der spater geregelt werden soll. Trivial, aber wirkungsvoll!
Themenspeicher

Alle wichtigen Punkte, die nicht zum Thema gehoren, aber spater zu bearbei-
ten sind, werden laufend auf einem Medium festgehalten und permanent auf-
gehangt.

Papierkorb

Themen, die nicht zu diskutieren sind, aber standig wieder auftauchen, werden
auf einem Medium o&ffentlich «beerdigt». Wer spater ein Thema aus dem
Papierkorb wieder aufgreift, erhalt eine (sinnvolle) Strafe.

Freies Palaver

Gelegentlich braucht es auch unstrukturiertes Diskutieren. Wichtig ist aber,
dass dieses als solches angekiindigt und zeitlich beschrankt wird. Tipp: «Pala-
ver» in Gruppen a 2-4 Personen (z.B. Sitznachbarn) durchfuhren.

Hilfsmittel zur Moderation

Fur die meisten Moderationen gentigen folgende Hilfsmittel, die in den meis-
ten Moderationskoffern enthalten sind:

— Filzstifte, OHP-Schreiber und White Board-Stifte (nicht ausgetrocknet)

— Kartchen und Folien

— Abdeckband und Klebstifte, evtl. Scheren, Pins, Magnete, Teleskopstab u. a.
Tipp: kleines Moderationskofferchen selber zusammenstellen
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12. Moderationsverlauf und «Dramaturgisches»

In der Literatur zum Thema Moderation (— S. 32-35) wird haufig ein Stan-

dardablauf wie etwa der folgende empfohlen:

1.Ziele und Vorgehen festlegen

2.Thema/Problem ausreichend analysieren und beschreiben

3. Analyse verifizieren (wenn noétig) und auf Akzeptanz absichern

4.Schlussfolgerungen aus Analyse ziehen und Handlungserfordernisse erarbei-
ten bzw. dartiber entscheiden

5.Realisierung der nachsten Schritte/Aktivitaten planen

Wahrend dies in vielen Situationen ein geeignetes Vorgehen ist, gibt es min-

destens ebenso viele Falle, wo anders vorgegangen werden muss. Die Regel

dabei lautet (wie immer beim Selber-Moderieren): gesunden Menschenver-
stand anwenden und vor einfachen Methoden nicht zuriickschrecken!

Gute Moderation hat viele Elemente von gutem Theater (— S. 27): Abwechs-

lung und Vielfalt, Spannung und Tempowechsel, «Action» und Reflektion,

Emotionen und Fantasie, Einbezug des Publikums, Fehlen von «Durchhangern»

sowie Einheit der Handlung.

In der Essenz bedeutet dies, dass Moderation dazu beitragen soll, die an Sit-

zungen haufige Atmosphare von Langeweile und «Abhocken» in ein Klima von

Begeisterung und Tatendrang umzuwandeln.

Einige Tipps noch zu langeren Anlassen:

— Die Zeit nach dem Mittagessen fallt mit einem Tief der physiologischen Leis-
tungsbereitschaft bei Menschen zusammen. Hier sind besonders aktivie-
rende Methoden angezeigt, kein Vortrag. Gute Erfahrungen macht man
auch mit 30 freien Minuten nach dem Essen, die die Teilnehmer/innen
nach Belieben — auch fir ein «Power Nappchen» — verwenden kénnen. Die
Leistung wird danach umso hoher sein.

— Arbeit in geleiteten Gruppen (maximal 6-8 Personen) kann sehr stimulierend
wirken. Langweilig und nicht erforderlich ist allerdings haufig das parallele
Bearbeiten der gleichen Fragen durch alle Gruppen. Oft reicht es, wenn nur
eine oder zwei Gruppen das gleiche Problem bearbeiten.

— Gut moderierte Workshops dauern nicht zu lange. Nach 6-7 Stunden inten-
siver Tagesarbeit ist meistens die «Luft draussen». Vorsicht ist deshalb vor
Uberstunden, Abendarbeit und pausenlosem Durcharbeiten geboten. Ent-
scheidend ist die Produktivitdt und Freude an einer Sitzung, nicht deren
Dauer. Dies wird eher durch kurzes und konzentriertes Arbeiten als durch
stundenlange Pflichtarbeit erreicht.
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13. Raum und Umgebungsbedingungen

Die Raumlichkeiten und die Umgebungsbedingungen finden vor und wahrend

einer Sitzung oder einer Arbeitsbesprechung selten bewusste Beachtung —

meist nur dann, wenn etwas nicht klappt, oder wenn jemand den Raum kurz

verlasst und nachher feststellt, dass die Luft ziemlich schlecht geworden ist.

Professionelle Moderator/innen beginnen bei einer Arbeitssitzung mindestens

30 Minuten vor Beginn mit dem Einrichten (bei langeren Workshops friiher). Sie

kldren bei unbekannten Raumlichkeiten auch die Verhaltnisse sowie die Hilfs-

mittel im voraus mdéglichst genau ab.

Wenn Anlasse selbst moderiert werden, sollte mindestens das folgende vor-

bereitet und eventuell auf Funktionsfahigkeit gepruft werden:

— Standardmedien wie Hellraumprojektor, Flip Chart oder White Board (inklu-
sive Leinwand/Projektionsflache und Verdunklungsmaglichkeiten)

— Tische und Stuhle

— notiges Kleinmaterial, v.a. Filzstifte und OHP-Schreiber

— weitere Gerate und Medien nach Bedarf (vorher abklaren)

Wahrend des Anlasses soll fur gute Beleuchtung und regelmassig fur frische

Luft gesorgt werden. Dies lasst sich am besten mit verntnftigen Pausen kom-

binieren (— S. 29).

Diese Aspekte scheinen den meisten Sitzungsverantwortlichen zu banal, um

sich Uberhaupt damit abzugeben. Die Umgebungsaspekte wirken aber viel

starker, als man vermutet!

Ein weiterer Hinweis: Die Bezeichnung «Sitzung» legt schon die vorwiegende

Korperposition wahrend dieser Tatigkeit fest. Meist besteht aber Gberhaupt

kein Grund fur Sitzzwang. Gewiefte Moderator/innen bauen gezielt Abschnit-

te ein, die stehend vor z.B. einem Flip Chart oder einer Pin-Wand durchgefuhrt

werden.

Ganz raffinierte Vorgesetzte haben Besprechungsrdaume oder -ecken mit grés-

seren Stehtischen eingerichtet und beteuern, dass sich so die durchschnittliche

Dauer einer Sitzung (bzw. Stehung) bei gleicher Qualitat massiv reduzieren

|&sst.

Ein letzter Punkt: Viele (auch professionelle) Moderator/innen sind der Ansicht,

dass bei einer moderierten Arbeitssitzung die Tische moglichst entfernt werden

sollen, damit die Teilnehmer/innen sich dahinter nicht verbergen kénnen und

damit ein «Klima der Offenheit» entsteht. Hier wird dezidiert die Meinung ver-

treten, dass fur die meisten betrieblichen Sitzungszwecke ein solches Setting

(das in der Gruppentherapie Sinn macht) reiner «Psycho-Quatsch» ist ...
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14. Dokumentation der Ergebnisse

Die Frage «Wer macht das Protokoll?» zu Beginn eines Meetings ist eine
sichere Kreativitdtsmethode ... fur das Erfinden von Ausreden und Entschuldi-
gungen. Welche Auswege gibt es aus der unangenehmen Aufgabe?

— Die meisten Protokolle sind zu lang. Wenn nur die wichtigsten Punkte, Ent-
scheide und nachsten Schritte festgehalten werden, reduziert sich der Auf-
wand automatisch. In vielen Situationen reicht es auch aus, nur die Entschei-
dungen festzuhalten.

— Einer der Vorteile von Visualisierungen wahrend einer Sitzung (— S. 4 u. 8)
ist, dass damit die Grundlagen fur eine Dokumentation bereits erstellt sind.
Sie brauchen bloss noch abgeschrieben, fotografiert oder kopiert zu werden.

— Mit moderner Technik lassen sich Dokumentationen auch auf verschiedene
Personen verteilen und am Schluss «mergen» (zusammenflgen).

— Mit Hilfe von Digitalkameras lassen sich heute Ergebnisse aller Art fixieren
und weiterverarbeiten.

— Die Frage des Protokolls sollte vor einem Meeting geklart werden. Damit wird
das peinliche Ritual des Augensenkens und das heroische Opfern von Frei-
willigen vermieden.

Ein wenig Arbeit bleibt allerdings bei jeder guten Dokumentation einer Sitzung

oder eines Workshops. Hier wird die These vertreten, dass die «Faksimilierung»

von visualisierten Ergebnissen — friher mit Sofortbildkameras oder anderen

Techniken, heute mit Digitalkameras — meist nicht ausreicht: Das Bild wird nur

angeschaut — erst eine strukturierte (und vielleicht leicht redigierte) Abschrift

wird gelesen. Dies betrifft vor allem Ergebnisse, die in Textform vorliegen — Bil-

der sollen méglichst im Original wiedergegeben werden (— S. 31).

Oft gibt es auch Personen, die wahrend einer Veranstaltung auf ihrem Lap-

top in «real time» einen Protokollversuch unternehmen. Dagegen ist nichts ein-

zuwenden, solange dies die Anwesenden nicht stort. Allerdings kann und soll-
te sich diese Person nicht sehr aktiv an Diskussion und Arbeit beteiligen.

Noch etwas: Entscheidend ist meistens nicht die Qualitat eines Protokolls, son-

dern die Eindriicke, Uberzeugungen und Absichten, welche sich die Teilneh-

mer/innen an einer Sitzung oder einem Workshop gebildet haben. Und damit
sind wir wieder bei einer guten Moderation.

Danke, das war’s.
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15. Ausgewabhlte Literatur

Diese Broschdre ist bewusst sehr einfach und kurz gehalten. Wer mehr Informationen
winscht, findet in der folgenden Liste 10 ausgewahlte Blcher. Es existieren auch einige

Videos zum Thema Moderation sowie viele WWW-Links.

Fasel W, Sectert

Visualisieren
Prédsentieren
Moderieren

Dwer Bostaedler -
Useraraiter und
Brweitert
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Moderation

32

Visualisieren. Prasentieren.

Moderieren.

von Josef W. Seifert

Preis: sFr. 29.80, € 15.23
Gebundene Ausgabe
176 Seiten

GABAL, Offenbach
Erscheinungsdatum: 2001

Auflage: 16. unverand. Aufl.

ISBN 3-930799-00-6

30 Minuten

fiir professionelles
Moderieren.

von Josef W. Seifert

Preis: sFr. 9.80, € 5.52
Taschenbuch

80 Seiten

GABAL, Offenbach
Erscheinungsdatum: 2000
ISBN 3-89749-043-9

Moderation.
(STS-TaschenGuide 21)
von Andreas Edmdiller,
Thomas Wilhelm

Preis: sFr. 12.30, € 6.59
Taschenbuch

127 Seiten

STS Verlag
Erscheinungsdatum: 1999
ISBN 3-86027-244-6

Das Meistverkaufte und

Bewdhrte

- 16. Auflage (!)

— umfassend (Visualisierung,
Prasentation und
Moderation)

— voller lllustrationen

— alles Wichtige verstandlich
dargestellt

— Darstellung zahlreicher
Methoden

— viele praktische Tipps

Das Krzeste und Billigste

— der «kleine Seifert»

— Taschenformat

— gut strukturiert (mit
Hervorhebungen der
wichtigsten Passagen)

— viele Grundlagen der
Moderation in Kiirze

— Darstellung von 10
Techniken und 3 Medien

— einige lllustrationen

Das Gunstige und Handliche

— Taschenformat

— praxisnahe Checklisten fir
alle wichtigen Schritte bei
der Moderation

— klar strukturiert (nach den
Phasen einer Moderation)

— wenig lllustrationen

— Darstellung von 12
Methoden mit Starken
und Schwachen

— viele Kurzbeispiele



Maitse, Mot - Miliger Fuck
Crrtum kit

Gekonnt
moderieren

TR

Zielgerichtet moderieren.
Ein Handbuch fir Fihrungs-
kréfte, Berater und Trainer.
von Martin Hartmann,
Michael Rieger,

Marketta Luoma

Preis: sFr. 43.90, € 24.54
Gebundene Ausgabe

156 Seiten

Beltz

Erscheinungsdatum: 2001
Auflage: 3., unverand. Aufl.
ISBN 3-407-36356-7

Gekonnt moderieren.
Teamsitzung, Besprechung
und Meeting: zielgerichtet
und ergebnisorientiert.

von Martin Hartmann,
Rudiger Funk, Christian Arnold
Preis: sFr. 26.20, € 14.31
Taschenbuch

144 Seiten

Beltz

Erscheinungsdatum: 2001
Auflage: 2. unverand. Aufl.
ISBN 3-407-22602-0

Moderationstechniken.
Werkzeuge fir die Teamar-
beit. (Reihe Pocket Power)
von Christian Malorny,
Marc Alexander Langner
Preis: sFr. 18.60, € 10.12
Taschenbuch

127 Seiten

Hanser Fachbuch
Erscheinungsdatum: 1997
ISBN 3-446-19008-2

Das Vornehme und Schéne

— didaktisch und grafisch
sorgfaltig aufgebaut

— Dialoge zur Erlduterung
verschiedener Situationen
bei der Moderation

— Ubersichtlich strukturiert

— viele Fragen, Regeln und
Checklisten

— viele Karikaturen und
lllustrationen

— Darstellung von 11
Verfahren und Methoden

Die Populdrausgabe vom

Vornehmen und Schénen

— eine leicht gekurzte
Version von «Zielgerichtet
moderieren» (Text und
Darstellung weitgehend
identisch)

— weniger aufwendig
gestaltet, dafur billiger

Das Nichterne und Kleinste

— starker Akzent bei den
rund 35 Aufbereitungs-,
Such-, Prognose- und
Bewertungstechniken

— im psychologischen Bereich
und bei Vorgehensinhalten
etwas einfach und kurz

— keine Diskussion von Mo-
derationshilfsmitteln

— durfte technisch orientierte
Leute ansprechen

— viele lllustrationen
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Fithrungs-
aufgabe
Muoderation

Fiihrungsaufgabe
Moderation.
Besprechungen. Teams
und Projekte kompetent
managen.

von Jan Bodo Sperling,
Jacqueline Wasseveld
Preis: sFr. 36.80, € 20.40
Taschenbuch

152 Seiten

Verlag WRS
Erscheinungsdatum: 2000
Auflage: 4., durchges. Aufl.
ISBN 3-8092-1424-8

100 Tipps & Tricks fiir
Pinnwand und Flipchart.
(Reihe: Beltz Weiterbildung)
von Bernd Weidenmann
Preis: sFr. 27.80, € 15.23
Broschiert

92 Seiten

Beltz

Erscheinungsdatum: 2000
ISBN 3-407-36364-8

Visualisieren in der
Moderation.

Eine praktische Anleitung
fur Gruppenarbeit und
Présentation.

(Reihe Moderation in der
Praxis, Bd. 5)

von Telse Schnelle-Célin,
Eberhard Schnelle

Preis: sFr. 44.50, € 25.51
Spiralbuch

96 Seiten

Windmduhle Vlg., Hbg.
Erscheinungsdatum: 1998
ISBN 3-922789-50-1

Das Ausfihrliche und

Fundierte

— viele Ausfhrungen zum
Moderationsprozess und
zum Vorgehen

— auch grundsatzliche
Erwdgungen und Bezug
auf Literatur

— beim Thema Moderations-
medien etwas knapp

— einige Abbildungen

— fUr ein Moderationsbuch
etwas textlastig

Das Spezielle

— beschrankt sich auf
Pin-Wand und Flip Chart

— geht dabei aber auf alle
Feinheiten ein (z.B.
auch das Abreissen von
Flip Charts ...)

— professionell illustriert

— bei einzelnen Tipps
etwas sehr speziell

Das Optische

— erlautert fast ausschliess-
lich Visualisierung
beim Moderieren (auf Pin-
Wand) und «optische»
Rhetorik — dies hingegen
im Detail

— zahlreiche Farbfotografien
der geschilderten Visuali-
sierungsformen und -prin-
Zipien

— manchmal zu «schén» und
idealistisch



Das grof3e
Workshop-Buch.

(Reihe Beltz Weiterbildung)
von Ulrich Lipp,

Hermann Will

Preis: sFr. 71.—, € 40.90
Pappband

299 Seiten

Beltz

Erscheinungsdatum: 2001

Auflage: 5. erweiterte Aufl.

ISBN 3-407-36375-3

Das Umfangreichste und

Teuerste

— sehr umfangreich, aber
so gut strukturiert, dass es
sich zum Schmokern
eignet

— umfasst alle wichtigen
Aspekte von Workshops
(inklusive Visualisierung)

— geht speziell auf
Workshoparten und
Ablaufprinzipien ein

— zahlreiche lllustrationen
und Fotos

— viele (reale) Praxisbeispiele
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