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Die Moderations-Methode:

Vorlage für das Design eines Workshops

von Dr. Tomas Bohinc

	Workshop: "Probleme mit dem Kunden"

	Phase
	Zeit
	Thema
	Fragen / Input
	Technik
	Bemerkung

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

Deutlich machen, dass Lösungen für die Zusammenarbeit mit dem Kunden gefunden werden müssen. 

Ziel ist eine Liste von Maßnahmen.



	
	5 min
	Regeln und Rollen vereinbaren
	Rollen und Regeln
	Präsentation
	Rollen des Moderators und Rolle der Teilnehmer klären.

Regeln vereinbaren.

Fragen und Problemspeicher einführen.



	
	20 min
	Einstimmung zum Thema
	Wenn ich an unseren Kunden denke…
	Einpunktfrage
	Skala mit Smilies.



	Orientierung ermöglichen
	30 min
	Bearbeitungsaspekte sammeln
	Was macht die Zusammenarbeit mit dem Kunden schwierig?
	Kartenfrage
	

	
	30 min
	Themen für die Bearbeitung festlegen
	
	Themen-speicher / Mehrpunkt-frage
	Für die drei wichtigsten Themen aus Teilnehmersicht jeweils eine Kleingruppe bilden. 

Folgende Themen werden in einer zweiten Kleingruppenrunde bearbeitet.



	Themen bearbeiten
	15 min
	Bearbeitung der Themen vorstellen
	Fragen für die Szenarien z.B.:

Wie reagieren wir jetzt?

Was würde sich der Kunde wünschen?

Wie wollen wir künftig reagieren?

Was könnte uns daran hindern so zu reagieren?


	Szenario
	Teilnehmer in Kleingruppen einteilen.

Themen aus dem Themenspeicher auf die Plakate für die Szenarien übertragen.

	
	45 min
	Themenbearbeitung
	
	
	Teilnehmer arbeiten in Kleingruppen verteilt in einem Raum oder in getrennten Räumen. 



	
	15 min je Kleingruppe
	Arbeitsergebnisse vorstellen
	
	Präsentation
	Kleingruppen stellen ihre Ergebnisse vor. Die Ergänzungen der anderen Gruppenmitglieder werden in das Plakat geschrieben.



	Lösung entwickeln
	30 min
	Ergebnisse zusammen-führen
	
	Diskussion
	Diskussion visualisieren.

Vorschläge für Maßnahmen auf ein Flip Chart schreiben.



	Maßnahmen planen
	10 min
	Maßnahmenplanung erläutern
	
	Präsentation
	Maßnahmenplan erklären und auf Verbindlichkeit bei der Übernahme von Aufgaben hinweisen.



	
	30 min
	Maßnahmenplan erstellen
	Was muss bearbeitet werden?

Wer bearbeitet welche Maßnahmen?

Bis wann müssen die Ergebnisse vorliegen?


	Maßnahmen-plan
	

	
	15 min
	Fragen und Problem-speicher prüfen
	Welche Fragen müssen in den Problemspeicher übertragen werden?


	Fragen- / Problem-speicher
	

	Workshop abschließen
	20 min
	Feedback der Teilnehmer 
	Wie zufrieden bin ich mit dem erreichten Ergebnis?

Wie zufrieden bin ich mit der Zusammenarbeit in der Gruppe?

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


	Blitzlicht
	

	
	10 min
	Teilnehmer verabschieden


	
	Freie Rede
	Bilanz des Workshops ziehen.
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