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Die Moderations-Methode:

Checkliste für die Moderationsvorbereitung

von Dr. Tomas Bohinc

	Thema
	Ziel
	Fragen

	Vorgeschichte
	Sie kennen die Vorgeschichte des Workshops!

Sie können daraus Rückschlüsse über die Erwartungen der Teilnehmer an den Workshop ziehen.
	Warum findet der Workshop statt? 

Warum gerade jetzt? 

Welche Aktivitäten gab es schon zu den Themen des Workshops? 

Wer hat welches Interesse an den Themen?

Welche Hintergründe gibt es zu den Themen?

	Ziel
	Formulieren Sie das Ziel des Workshops schriftlich und möglichst konkret! 

Diese Formulierung können Sie zu Beginn des Workshops nutzen, um das Ziel mit den Teilnehmern abzustimmen.
	Welche Ziele haben der Auftraggeber oder meine Vorgesetzten?

Welche konkreten Ziele verfolge ich als Moderator? 

Durch welche Kriterien wird mein Ziel prüf- und messbar? 

Welche sekundären Ziele habe ich (z.B. Energie und Engagement der Besprechungsteilnehmer für die Umsetzung der Besprechungsergebnisse)?

	Zielgruppen
	Legen Sie die Struktur und die Arbeitsform für den Workshop fest!

Beides muss für die Teilnehmer angemessen sein. Je mehr Sie über die Teilnehmer und deren Bedürfnisse wissen, umso besser können Sie den Workshop planen.
	Wer ist in der Teilnehmergruppe? 

Nach welchen Gesichtspunkten (Hierarchie, Funktion, Tätigkeit, Interesse) ist die Gruppe zusammengesetzt?

Welche Expertisen bringen die Teilnehmer zum Thema oder zur Problemstellung mit?

Wie stark sind die Teilnehmer von den Ergebnissen betroffen?

	Vorwissen der Teilnehmer
	Tragen Sie alles zusammen, was die Teilnehmer über das Thema oder Problem wissen könnten! 

Damit finden Sie den richtigen Anschluss an die Teilnehmer.
	Welchen Kenntnisstand haben die Teilnehmer vom Thema oder von dem Problem? 

Was wissen sie über die Hintergründe? 

Welches Fachwissen haben Sie? 

Was wissen sie vom Problem und dessen Auswirkungen?

	Formales Ergebnis
	Beschreiben Sie Ihre Erwartungen und die der Teilnehmer!

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

Lösungsansätze entwickeln? 

Erste Schritte vereinbaren?

	Entscheidungsbefugnis
	Klären Sie die Entscheidungsbefugnis der Teilnehmer!

Die Verbindlichkeit der Ergebnisse hängt wesentlich auch von der Entscheidungsbefugnis der Teilnehmer ab. Je größer diese ist, umso wirkungsvoller können die Ergebnisse nach dem Workshop umgesetzt werden. 
	Was darf die Gruppe / dürfen die Teilnehmer entscheiden? 

Was dürfen sie nicht entscheiden? 

Welchen Gestaltungsspielraum haben die Teilnehmer? 

Von welchen Personen muss nach dem Workshop noch eine Bestätigung zum Ergebnis erfolgen?

Gibt es Personen oder Instanzen, die sich über die Ergebnisse des Workshops hinwegsetzen können.

	Lösungsdruck
	Klären Sie wie hoch der Lösungsdruck ist!

Der Lösungsdruck entscheidet darüber, wie stark das Thema fokussiert werden muss. Je höher der Lösungsdruck umso enger und konkreter muss die Fragestellung sein.
	Wie schnell muss die Frage oder das Problem gelöst sein?

Geht es bei der Lösung darum, ein Feuer zu löschen oder für die Zukunft vorzusorgen?
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