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Fachbeitrag

Mit Moderationstechniken zum Ziel

Losungen im Team entwickeln
Teil 1: Vorbereitung auf den Workshop

Oft ist es sinnvoll, die Losung fir ein Problem oder eine schwierige Auf-
utor

gabenstellung in einer Gruppe zu entwickeln. Denn so lassen sich die

verschiedenen Sichtweisen der Betroffenen bertcksichtigen. Ein etab- : Dr. Tomas Bohinc
liertes Instrument fir die Problemldsung ist die "Moderations-Methode". . Akad. Berater f. Teams in
Dabei handelt es sich um eine strukturierte Vorgehensweise, die im ' Organisationen, PMP
Rahmen eines Workshops eingesetzt wird und die es einem Moderator Trainer f. Projektleiter, fur

Dt. Telekom AG tatig, Autor f. PM, Soft

ermdglicht, die Teilnehmer schrittweise zu einem Ergebnis zu fihren. Dr. _ .
Skills und Karriere

Tomas Bohinc stellt die Methode in dieser zweiteiligen Artikelreihe vor.
Im ersten Teil zeigt er, worauf man als Moderator sowie bei der Vor-

bereitung des Workshops achten sollte und bietet dafiir Checklisten als Mehr Informationen unter:
> projektmagazin.de/autoren

Kontakt: Tomas@Bohinc.de

Download an.
Projektarbeit ist deshalb so interessant, weil durch Projekte immer wie-
der neue Probleme oder Aufgabenstellungen geldst werden missen.

Besonders spannend wird diese Aufgabe fiir den Projektleiter dadurch,
dass die Lésungen in der Regel nicht der Leistung eines Einzelnen zu » Moderation
verdanken sind, sondern haufig dafiir das gesamte Wissen der Projekt- > Problemlgsung
mitarbeiter erforderlich ist. > Entscheidungsfindung

in den Rubriken:

Um Probleme gemeinsam im Team zu lésen, ist die sog. "Moderations-

Methode" (auch als "Metaplan-Methode" bekannt) ein hilfreiches Arbeitsinstrument, welches sich innerhalb eines
Workshops einsetzen lasst. In dieser zweiteiligen Artikelfolge wird die Moderations-Methode vorgestellt und an
drei Beispielen veranschaulicht, wie die Methode fir die Lésungsfindung im Projekt zum Einsatz kommen kann.

Der erste Teil behandelt die Vorbereitung sowie die Anforderungen an den Moderator. Der zweite Teil beschreibt
die einzelnen Prozessschritte der Moderation und zeigt, welche Moderationstechniken in jeder einzelnen Phase
eingesetzt werden.

Die Moderations-Methode

Workshops werden haufig durchgefihrt, um ein Problem oder eine Aufgabenstellung im Projekt zu analysieren
und zusammen im Team L&sungsmdglichkeiten zu erarbeiten. Dabei lassen sich die unterschiedlichen Sichtwei-
sen der Beteiligten fur die Problemlosung nutzen. Der Vorteil eines Workshops ist, dass von Anfang an alle oder
ein Teil der von dem Problem Betroffenen an der Losung beteiligt sind; hierdurch entsteht eine hohe Mativation,
auch nach dem Workshop aktiv an der Umsetzung der Losung mitzuwirken.
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Ende der sechziger Jahre stellte sich ein kleines Beraterteam die Frage: Wie kdnnen auch Betroffene an Problem-
I6sung- und Entscheidungsprozessen aktiv beteiligt werden? Als Antwort auf diese Frage entwickelten sie ein
Vorgehen, das unter dem Namen "Moderations-Methode" bzw. "Metaplan-Methode" bekannt geworden ist.

Heute ist sie ein fester Bestandteil der Gruppenarbeit und aus der taglichen Projektarbeit nicht mehr wegzuden-
ken. Typische Aufgabenstellungen, bei denen das Team mitwirken sollte, sind z.B. Designentscheidung in einem
Software-Projekt, die Verbesserung einer schwierigen Beziehung zum Auftraggeber oder die Verbesserung der
eigenen Teamarbeit.

Die sechs Prozessschritte der Moderations-Methode

Die Moderations-Methode ist eine strukturierte Vorgehensweise fiir die Gestaltung von Problemlésungsprozessen
in Gruppen. Die Teilnehmer durchlaufen dabei im Rahmen eines Workshops sechs voneinander unterscheidbare
Phasen (Bild1). Weiter stellt die Methode Moderationstechniken zur Verfiigung, die es den Teilnehmern eines
Workshops erméglichen, gemeinsam an den Problemen zu arbeiten. Aul3erdem wurden fiir die Anwendung der
Methode Arbeitsmaterialien zur Unterstiitzung der Techniken entwickelt.

Teilnehmer Orientierung Themen Lésung MalRnahmen Workshop
einstimmen ermoglichen bearbeiten entwickeln planen abschlieRen

Bild 1: Die sechs Prozessschritte der Moderations-Methode.

Prozessschritt 1: Teilnehmer einstimmen

Wie bei einem Konzert die Instrumente aufeinander eingestimmt werden, beginnt die Moderation, indem der Mo-
derator die Teilnehmer aufeinander einstimmt. Damit bekommen sie ein gemeinsames Verstandnis vom Ablauf
des Workshops und erfahren, welche Ziele mit dem Workshop erreicht werden sollen.

Prozessschritt 2: Orientierung ermdglichen

Im zweiten Prozessschritt wird das Problem benannt und gegeniiber anderen Problemen und Fragen abgegrenzt.
Erst dann, wenn alle ein gemeinsames Versténdnis des Problems haben, kénnen die Teilnehmer auch eine ge-
meinsame Ldsung erarbeiten.

Prozessschritt 3: Themen bearbeiten

Zur Erarbeitung einer Lésung wird das Problem in mehrere Teilthemen zerlegt, die separat von kleinen Gruppen
bearbeitet werden.
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Prozessschritt 4: Losungen integrieren

Durch die Bearbeitung der Teilthemen wurde eine Vielzahl von Ergebnissen erarbeitet, die im vierten Prozess-
schritt zusammengefiihrt und zu einer gemeinsamen Ldsung verdichtet werden.

Prozessschritt 5: MalBnahmen planen

Innerhalb des Workshops kann nur die Lésung gefunden werden — die Umsetzung selbst erfolgt danach. Im
Workshop selbst wird festgelegt, wer die Losung im Anschluss wie umsetzt.

Prozessschritt 6: Workshop abschlieRen

Im letzten Prozessschritt bewerten die Teilnehmer das Ergebnis und reflektieren den Lésungsprozess. Der Ab-
schluss bietet auch die Gelegenheit, Punkte und Themen anzusprechen, die wahrend des Workshops keinen
Platz hatten. Damit findet der Workshop nicht nur einen sachlichen, sondern auch einen emotionalen Abschluss.

Arbeitsmaterialien

Die Moderations-Methode hat auch die Besprechungsraume verandert. Wo in Besprechungen und Workshops
Moderationstechniken eingesetzt werden, findet man auch das dafir typische Arbeitsmaterial: Stifte, Karten, Kle-
bestifte und Pinnwande bzw. Flip-Charts.

Moderationen leben von der Visualisierung der Arbeitsergebnisse, sie haben im Workshop eine wichtige Funktion:
Die zentralen Aussagen sind zu jeder Zeit fur alle Beteiligten présent. Damit wird die Aufmerksamkeit immer wie-
der auf diese Punkte fokussiert. Als Moderator nutzen Sie die Visualisierung auch zur Steuerung des Prozesses.
Sie geben mit der Visualisierung der Diskussion eine Struktur, durch die dann die Diskussion unbewusst gesteuert
wird.

Auler den Pinnwanden und Flip-Charts kdnnen alle Materialien in einem Moderationskoffer aufbewahrt werden
(Bild 2).
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Bild 2: Moderationsmaterialien

Flip-Chart und Pinnwand sind Medien, auf denen Sie wahrend der Moderation die Arbeitsergebnisse visualisieren
kénnen. Das Flip Chart eignet sich besonders gut zum Mitschreiben von Sachverhalten, zum Aufschreiben der
Fragen (z.B. bei der "Blitzlicht-Technik", siehe Teil 2) und fiir das Arbeiten in Kleingruppen. Die Pinnwand ist das
Medium fir alle Arbeitstechniken, bei denen Karten eingesetzt werden (z.B. bei der "Kartenfrage", dem "Themen-
speicher" oder dem "Malinahmenplan®, siehe Teil 2).

Der Moderator; Vermittler zwischen Inhalt und Teillnehmern

Im Englischen wird statt des Wortes Moderator der Begriff "Facilitator”, also "Erméglicher”, gebraucht. Das Wort
"Ermoglicher" beschreibt sehr genau das, was ein Moderator in einem Workshop tut: Er ermdglicht es der Gruppe,
ihre Probleme und Fragestellungen zu lésen. Dies ist eine vollkommen andere Rolle, als die eines Projektleiters.
Der Projektleiter bundelt — wie ein Brennglas die einfallenden Strahlen — die Aktivitdten des Projekts und richtet
diese auf ein Ziel aus. Der Moderator wirkt dagegen eher wie eine Streulinse: Diese weitet den Blick, Fragen und
Probleme werden in ihre Teile und Aspekte zerlegt, sodass eine neue Sicht auf die Situation entsteht.

In seiner Rolle unterscheidet sich der Moderator auch von der Rolle des "traditionellen Besprechungsleiters"; die-
ser lenkt die Gruppe in eine Richtung, die er vorgibt. Bei der Moderation ist dies umgekehrt. Die Gruppe bestimmt
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den Kurs — der Moderator hilft ihr, ihn zu halten. Dabei ist der Moderator fir den Prozess der Moderation verant-
wortlich, nicht aber fir deren Inhalt. Er bietet der Gruppe Bausteine und Hilfen an, mit denen sie ihre Themen be-
arbeiten kann. Er ist nicht neutral, sondern allparteilich.

Allparteilich sein und Vertrauen zeigen

Der Begriff Allparteilichkeit beschreibt eine wichtige Eigenschaft des Moderators: Er muss sich in jede Partei hin-
einversetzen kdnnen und deren Argumentation verstehen. Greifen die Teilnehmer Argumente nicht auf, die aber
aus Sicht des Moderators wichtig sind, sollte er diese Argumentation im Team starker hervorheben. Gleichzeitig
muss er aber auch die Argumentation der anderen Parteien verstehen und wenn es notwendig ist, auch diese in
der Gruppe hervorheben. Durch seine Allparteilichkeit macht der Moderator den anderen Teilnehmer deutlich,
dass jede Argumentation und Sichtweise interessant und wichtig fur die Losungsfindung oder die Zusammenarbeit
in der Gruppe ist. Dabei darf er aber fiir keine Gruppe Partei ergreifen.

Zudem mussen Sie als Moderator ein grof3es Vertrauen in das Wissen und die Fahigkeiten der Gruppe haben. Sie
mussen davon Uberzeugt sein, dass nur die Teilnehmer, die gerade anwesend sind, das Problem auch tatsachlich
I6sen kdnnen — denn eine Gruppe wird schnell Gberfordert, wenn an sie ein zu hoher, nicht erfullbarer Anspruch
gestellt wird. Ideal ist es, wenn Sie im Vorfeld des Workshops die Méglichkeit haben, Einfluss auf die Zusammen-
stellung der Teammitglieder zu nehmen, falls die Teilnehmergruppe nicht optimal zusammengesetzt ist.

Trennung von Moderator und Projektleiter

Bei der Moderation ist es besonders wichtig, darauf zu achten, dass die Rolle des Moderators und die des Projekt-
leiters klar getrennt sind. Als Projektleiter sind Sie auf das Ergebnis angewiesen. Sei es, dass ein Problem im Pro-
jektteam geldst werden muss oder mit dem Kunden zusammen eine fachliche Lésung zu erarbeiten ist. Als Mode-
rator miissen Sie jedoch im Blick haben, was die Gruppe leisten kann und will.

In Inrem Projekt sollten Sie die Rolle des Moderators nur dann Gbernehmen, wenn sie mit einer Gruppe die L6-
sung fur ein Problem finden wollen, von dem sie selbst inhaltlich nicht oder nur wenig betroffen sind. Ein Beispiel
dafir ware, wenn mit dem Kunden und einem Expertenteam eine Ldsung fir ein spezielles Problem gefunden
werden muss.

Immer dann, wenn Sie selbst von einem Problem betroffen sind, sollten Sie die Moderation einem internen oder
externen Moderator iberlassen. Ansonsten besteht die Gefahr, dass Sie fir eine bestimmte Position Partei ergrei-
fen. Die Moderation kann auch ein Mitglied des Projektteams ibernehmen. Die Voraussetzung dafiir ist jedoch,
dass sie oder er dazu qualifiziert und nicht direkt vom dem Problem betroffen ist.

Der Moderator als "Wegweiser"

Bei einer Moderation stehen Sie im Mittelpunkt. Aber nicht, weil Sie der Experte fir das Problem sind, sondern der
Experte, welcher der Gruppe einen Weg zur Lésung zeigt und sie Schritt flr Schritt zu dieser Lésung fuhrt. Ihr
Erfolg als Moderator hangt entscheidend davon ab, ob es Ihnen gelingt die Problemlésungsfahigkeit und Kreativi-
tat der Gruppe zu aktivieren. Deshalb sollten Sie bei einer Moderation auf die folgenden Punkte achten:
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e Bereiten Sie den Raum und die Arbeitsmittel sorgfaltig vor.
e Sorgen Sie fir eine gute Arbeitsatmosphare.
e Klaren Sie die Rollen zu Beginn des Workshops.

e Machen Sie eine Einfihrungsrunde, in der jeder Teilnehmer die Gelegenheit hat, etwas zu sich und seiner
Sichtweise zum Problem zu sagen.

¢ Entwickeln Sie einen Weg, wie die Gruppe die Lésung fir das Problem finden kann und werben Sie immer
wieder dafir, diesem Weg zu folgen. Fiihren Sie keine Methodendiskussion mit der Gruppe.

e Steuern Sie den Lésungsprozess durch Fragen und Nachfragen.
e Visualisieren Sie wahrend der Moderation so viel wie mdglich fiir die Gruppe.

o Reflektieren Sie in regelmafigen Abstanden mit der Gruppe was erreicht wurde und machen Sie Stimmungen
in der Gruppe transparent.

e Geben Sie Stérungen, wie z.B. einem Konflikt zwischen zwei Teilnehmern, den Vorrang und diskutieren Sie
mit der Gruppe, wie die Stdrung beseitigt werden kann.

e SchlieRen Sie den Workshop mit einem Feedback Uiber den Verlauf und die Zufriedenheit mit dem Ergebnis ab.

Wenn es mdglich ist, moderieren Sie einen Workshop zu zweit — vier Augen und Ohren nehmen mehr wabhr.
= Und wéhrend ein Moderator den Kontakt mit der Gruppe hélt, kann der andere die Visualisierung ibernehmen.

Moderationsvorbereitung

Fur jede Moderation gilt: Je besser die Vorbereitung, desto besser ist auch die Moderation selbst. Denn nur mit
einer guten Vorbereitung kénnen Sie einen optimalen Lésungsprozess fiir die Gruppe gestalten.

Bei der Vorbereitung verschaffen Sie sich zunachst einen Uberblick tiber das Problem, welches zu Isen ist. In
Tabelle 1 sind Fragen zusammengestellt, mit denen Sie die verschiedenen Aspekte eines Problems analysieren
und sich auf den Workshop vorbereiten kdnnen. Die Checkliste steht zudem als Download im Word-Format zur
Verfigung (Checkliste_Vorbereitung.doc) und kann beliebig ergénzt werden.
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Vorgeschichte

Ziel

Zielgruppen

Vorwissen der
Teilnehmer

Formales Er-
gebnis

Entscheidungs-
befugnis

Lésungsdruck

Sie kennen die Vorgeschichte des Work-
shops!

Sie kdnnen daraus Riickschlusse uber die
Erwartungen der Teilnehmer an den Work-
shop ziehen.

Formulieren Sie das Ziel des Workshops
schriftlich und méglichst konkret!

Diese Formulierung kénnen Sie zu Beginn
des Workshops nutzen, um das Ziel mit den
Teilnehmern abzustimmen.

Legen Sie die Struktur und die Arbeitsform fur
den Workshop fest!

Beides muss fur die Teilnehmer angemessen
sein. Je mehr Sie uber die Teilnehmer und
deren Bedirfnisse wissen, umso besser
kénnen Sie den Workshop planen.

Tragen Sie alles zusammen, was die Teil-
nehmer Uber das Thema oder Problem wissen
kénnten!

Damit finden Sie den richtigen Anschluss an
die Teilnehmer.

Beschreiben Sie Ihre Erwartungen und die der
Teilnehmer!

Sie, die Teilnehmer und der Auftraggeber des
Projektes haben konkrete Erwartungen an das
Ergebnis des Workshops. Enttauschungen
entstehen immer dann, wenn es konkrete
Erwartungen an das Ergebnis gibt, die dann
nicht eingehalten werden.

Klaren Sie die Entscheidungsbefugnis der
Teilnehmer!

Die Verbindlichkeit der Ergebnisse hangt
wesentlich auch von der Entscheidungsbe-
fugnis der Teilnehmer ab. Je gréRer diese ist,
umso wirkungsvoller kénnen die Ergebnisse
nach dem Workshop umgesetzt werden.

Klaren Sie wie hoch der Lésungsdruck ist!

Der Ldsungsdruck entscheidet dariiber, wie
stark das Thema fokussiert werden muss. Je
hoéher der Lésungsdruck umso enger und
konkreter muss die Fragestellung sein.

Tabelle 1: Checkliste Moderationsvorbereitung.

Warum findet der Workshop statt?

Warum gerade jetzt?

Welche Aktivitaten gab es schon zu den Themen des Workshops?
Wer hat welches Interesse an den Themen?

Welche Hintergriinde gibt es zu den Themen?

Welche Ziele haben der Auftraggeber oder meine Vorgesetzten?
Welche konkreten Ziele verfolge ich als Moderator?
Durch welche Kriterien wird mein Ziel prif- und messbar?

Welche sekundéren Ziele habe ich (z.B. Energie und Engagement der
Besprechungsteilnehmer fiir die Umsetzung der Besprechungsergeb-
nisse)?

Wer ist in der Teilnehmergruppe?

Nach welchen Gesichtspunkten (Hierarchie, Funktion, Tatigkeit, Interes-
se) ist die Gruppe zusammengesetzt?

Welche Expertisen bringen die Teilnehmer zum Thema oder zur Prob-
lemstellung mit?

Wie stark sind die Teilnehmer von den Ergebnissen betroffen?

Welchen Kenntnisstand haben die Teilnehmer vom Thema oder von
dem Problem?

Was wissen sie iber die Hintergriinde?
Welches Fachwissen haben Sie?
Was wissen sie vom Problem und dessen Auswirkungen?

Wann ist der Workshop aus ihrer Sicht, der der Teilnehmer und der des
Auftraggebers erfolgreich verlaufen?

Was darf auf keinen Fall im Workshop passieren?
Was ist nicht Thema des Workshops?

Was ist die Erwartung an den Workshop?
Erfahrungsaustausch?

Problembewusstsein schaffen?

Lésungsansatze entwickeln?

Erste Schritte vereinbaren?

Was darf die Gruppe / durfen die Teilnehmer entscheiden?
Was drfen sie nicht entscheiden?
Welchen Gestaltungsspielraum haben die Teilnehmer?

Von welchen Personen muss nach dem Workshop noch eine Bestati-
gung zum Ergebnis erfolgen?

Gibt es Personen oder Instanzen, die sich tber die Ergebnisse des
Workshops hinwegsetzen kénnen.

Wie schnell muss die Frage oder das Problem geldst sein?

Geht es bei der L6sung darum, ein Feuer zu léschen oder fur die Zu-
kunft vorzusorgen?
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Das Design fur den Workshop

Die Antworten auf Ihre Fragen bei der Vorbereitung bilden die Grundlage fiir das sogenannte "Design" oder
"Drehbuch" der Moderation. Denn aus diesen Antworten erfahren Sie, welches Ziel mit dem Workshop verfolgt
wird, wer die Teilnehmer sind und was Sie bereits zum Thema wissen. Weiter kbnnen Sie feststellen, welche Ent-
scheidungsbefugnis diese haben und wie hoch der Losungsdruck ist. All diese Informationen sind wichtig, da sie
das Design des Workshops beeinflussen. Wenn z.B. die Teilnehmer keine Entscheidungsbefugnis haben, kdnnen
diese auch nur einen Lésungsvorschlag erarbeiten. Kénnen Sie aber Uber die Losung entscheiden, dann muss im
Workshop auch die Entscheidung gefallt werden und die Teilnehmer miissen dazu ihre Zustimmung geben.

Bei der Entwicklung des Designs liberlegen Sie, welche Arbeitsschritte die Gruppe sachlich bearbeiten muss, um
eine Losung zu finden. Durch das Design legen Sie die Struktur, den Inhalt und die Visualisierung im Workshop fest.

Struktur: Uberlegen Sie sich fir den Aufbau des Workshops eine klare und fiir den Teilnehmerkreis nachvollzieh-
bare Struktur auf Basis der sechs Prozessschritte.

Inhalt: Formulieren Sie die Fragestellung so, dass sie den Kern des Problems trifft. Mit Fragen steuern Sie die
Bearbeitung des Themas. Je praziser und passender die Fragen sind, umso leichter fallt es den Teilnehmern, die
L&sung fir das Problem zu finden.

Beispiel: Wenn Probleme in der Zusammenarbeit mit dem Kunden geltst werden sollen, dann ist die folgende Frage
unprazise: "Wie kénnten wir die Zusammenarbeit mit dem Kunden verbessern?" Diese Frage ladt dazu ein, nur mog-
liche Verbesserungen zu benennen ohne im Blick zu haben, dass diese auch tatsachlich umgesetzt werden miissen.
Préaziser ist die Frage: "Was missen wir tun, damit sich die Zusammenarbeit mit dem Kunden verbessert?"

Visualisierung: Gestalten Sie Ihre Visualisierungen interessant, z.B. durch Bilder und optische Hervorhebungen.
Achten Sie darauf, dass besonders wichtige Punkte durch die Visualisierung betont werden.

In der folgenden Checkliste sind einige Fragen zusammengestellt, die dabei helfen kénnen, das Design fiir den
Workshop zu entwickeln:

o Welche Arbeitsschritte sind geeignet, um zum Ergebnis zu kommen?

e Wie kann die Bearbeitung der Frage (bzw. des Problems) in Arbeitsschritte zerlegt werden?

¢ Uber was miissen sich die Teilnehmer zur Einstimmung und zum Abschluss austauschen?

e Mit welcher Frage lasst sich das Problem treffend beschreiben?

e Welche weiteren Fragen missen besprochen werden?

e Was sind die Rahmenbedingungen fiir die Bearbeitung des Problems?

e Welche Visualisierungen kénnen vorbereitet werden?

o Welche Themen / Erlauterungen kénnen durch eine kurze Prasentation verdeutlicht werden?
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e Welche Struktur sollen die Plakate haben?
e Wie detalilliert soll das Design sein?
o Welche Fragen sollen im Design aufgenommen werden?

¢ Welche weiteren Informationen soll das Design enthalten?

Beispiel

In einem IT-Projekt arbeitet das Projektteam an der Entwicklung einer IT-Losung fir einen gro3en Kunden. Dabei
mussen die Fachleute und kiinftigen Anwender von Kundenseite das Projektteam mit Informationen unterstitzen.
Allerdings kam es in der Zusammenarbeit mit den Mitarbeitern des Kunden immer wieder zu Problemen. Um eine
Ldsung fir diese Probleme zu finden, wird ein teaminterner Workshop aufgesetzt.

Das Design fur den Workshop "Probleme mit dem Kunden" ist nachfolgend in Tabelle 2 dargestellt. Diese Tabelle
steht Ihnen auch als Vorlage im Word-Format (Vorlage_Workshop-Design.doc) zur Verfiigung.

Teilnehmer 5 min Ziel vorstellen Ziel und Teilziele des Prasentation Der Projektleiter schildert den Anlass fur
einstimmen Workshops den Workshop.

Deutlich machen, dass Losungen fir die
Zusammenarbeit mit dem Kunden gefun-
den werden muissen.

Ziel ist eine Liste von MaRnahmen.

5 min Regeln und Rollen und Regeln Prasentation Rollen des Moderators und Rolle der
Rollen verein- Teilnehmer klaren.
baren

Regeln vereinbaren.
Fragen und Problemspeicher einfiihren.

20 min Einstimmung Wenn ich an unseren Einpunktfrage Skala mit Smilies.
zum Thema Kunden denke...
Orientie- 30 min Bearbeitungs- Was macht die Zusam- Kartenfrage
rung er- aspekte sam- menarbeit mit dem
moglichen meln Kunden schwierig?
30 min Themen fur die Themen-speicher Fir die drei wichtigsten Themen aus
Bearbeitung / Mehrpunkt-frage Teilnehmersicht jeweils eine Kleingruppe
festlegen bilden.

Folgende Themen werden in einer zwei-
ten Kleingruppenrunde bearbeitet.

Themen 15 min Bearbeitung Fragen fur die Szenari- Szenario Teilnehmer in Kleingruppen einteilen.
bearbeiten der Themen enz.B.:

Themen aus dem Themenspeicher auf
vorstellen

Wie reagieren wir jetzt? die Plakate fiir die Szenarien ubertragen.

Was wirde sich der
Kunde wiinschen?

Wie wollen wir kiinftig
reagieren?

Was konnte uns daran
hindern so zu reagie-
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Teil 1: Vorbereitung auf den Workshop

45 min Themenbear-
beitung
15 min je Arbeitsergeb-
Kleingrup-  nisse vorstel-
pe len
Lésung 30 min Ergebnisse
entwickeln zusammen-
fuhren
MaRnah- 10 min MalRnahmen-
men planen planung erlau-
tern
30 min MaRnahmen-
plan erstellen
15 min Fragen und
Problem-
speicher pri-
fen
Workshop 20 min Feedback der
abschlie- Teilnehmer
RBen
10 min Teilnehmer

verabschieden

ren?

Prasentation

Diskussion

Prasentation

Was muss bearbeitet
werden?

MaRnahmen-plan

Wer bearbeitet welche
MafRnahmen?

Bis wann missen die
Ergebnisse vorliegen?

Welche Fragen miissen
in den Problemspeicher
Ubertragen werden?

Fragen- / Prob-
lem-speicher

Wie zufrieden bin ich Blitzlicht
mit dem erreichten

Ergebnis?

Wie zufrieden bin ich

mit der Zusammenarbeit

in der Gruppe?

Was méchte ich dem
Moderator und den
anderen Teilnehmern
noch sagen?

Freie Rede

Tabelle 2: Design des Workshops "Probleme mit dem Kunden".

Checkliste fur die Organisation

Teilnehmer arbeiten in Kleingruppen
verteilt in einem Raum oder in getrennten
Raumen.

Kleingruppen stellen ihre Ergebnisse vor.
Die Erganzungen der anderen Gruppen-
mitglieder werden in das Plakat geschrie-
ben.

Diskussion visualisieren.

Vorschlage fur MalRnahmen auf ein Flip
Chart schreiben.

MaRnahmenplan erklaren und auf Ver-
bindlichkeit bei der Ubernahme von Auf-
gaben hinweisen.

Bilanz des Workshops ziehen.

Wichtig fiir den Erfolg des Workshops sind auch die organisatorischen Aspekte. Mit der folgenden Checkliste kon-
nen Sie prifen, ob bei der Organisation des Workshops an alles gedacht wurde:

o Wie ist die Raumgestaltung (Sitzordnung, Medienanordnung etc.)?

o Wie wird die Raumtechnik (Licht, Liftung etc.) bedient?

e Welche Medien stehen zur Verfiigung?

o Wer ist der Ansprechpartner fir die Technik?
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e Sind gentigen Pinnwande und Flip Charts vorhanden?

e Sind die Pinnwande bespannt?

o Gibt es Papier in Reserve?

o Ist der Moderationskoffer vollstandig?

e Sind gentigend Stifte vorhanden und schreiben sie?

e Lassen sich Arbeitsergebnisse gut sichtbar im Raum aufhangen?
¢ Wie flexibel kdnnen Pausenzeiten gehandhabt werden?

e Welche Art der Bewirtung ist angemessen?

e Wo sollen die Getranke aufgebaut sein?

Sie kdnnen die Checkliste fur den Ausdruck als PDF-Datei (Checkliste_Organisation.pdf) herunterladen.

Fazit

Die Moderationsmethode besteht aus sechs Prozessschritten und beschreibt, wie im Rahmen eines Workshops
eine Gruppe gemeinsam ein Problem l6sen kann. Mit diesen Schritten steht dem Moderator ein strukturiertes Vor-
gehen fiir den Workshop zur Verfiigung, um die Gruppe zu lenken und sie durch den Workshop zu einer Lésung
zu fuhren. Fur sdmtliche Ansichten muss er offen sein, darf aber nicht Partei fir einen Standpunkt ergreifen. Er
muss daflr sorgen, dass die richtigen Leute an dem Problem arbeiten und den Teilnehmern sein volles Vertrauen
entgegenbringen.

Mit dem Design des Workshops legt der Moderator fiir die Gruppe einen Lésungsweg fest, mit dem die Teilnehmer
eine Losung finden kénnen. Dabei steht mit den sechs Prozessschritten der Moderationsmethode eine bewéhrte
Vorgehensweise als Grundlage zur Verfugung. Im zweiten Teil des Artikels erfahren Sie, wie Sie die Methode und
die Moderationstechniken in der Praxis richtig einsetzen.
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Hat Ihnen dieser Artikel gefallen?

Bewerten Sie ihn im Projekt Magazin online und teilen Sie so Ihre Meinung anderen Lesern mit. Wahlen Sie
dazu den Artikel im Internet unter www.projektmagazin.de/ausgaben/2011 oder klicken Sie hier, um direkt
zum Artikel zu gelangen.
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