Moderierend
Ergebnisse erzielen

April 2001

Leo Baumfeld
OAR-Regionalberatung GesmbH

‘ Fichtegasse 2

_* [ A-1010 Wien

1 Reglonatberatungs 1€l ++43/1/512 15 95-17 Fax DW 10
VN Mobil ++43/664/43 17 302

\ e-mail: Baumfeld@oear.co.at

OAR-Regionalberatung GmbH



Inhaltsverzeichnis

Seite

IMOTETALION WOZU?.....c.eotiieiieteiteieete sttt sttt ettt ettt e b et e be et e e beeb et ebesbe e et e sbe e ebeebe st ebeabe e ebeabeneerenbe e 6
FUNKLIONEN VON MOUEIALIONEN ..ottt sttt b et b e sttt b et sbe bt be b et ebe st e 6
Rahmenbedingungen VON MOTEIAtIONEN. .......c..ciiiiiiriieec ittt e 7
Checkliste fir ModerationSKOTTEE ..........coi i bbb see b e sne s 8
Y TaTo (=T =V To] < OSSOSO 9
o Fo LU gTo o T gAY FoTo (=T L1 o] 10
Phasen und Techniken der MOGEration ............ccoiiiiiiiiiieiicieee et st snenes 16
TIPS ZUE VISUBTISIEIUNG ...ttt bbbttt b e bbb bt e b et et enbeeb e s b e e bt eb e e meenbesbenbenbe b 20
SHZUNGS-CRECKIISTE ... veviiiceicieice sttt s e e et e be st e s besbeeheese et e tesbesteeneesee e enbeseestenre e 21
2Ty oL (=Tol AW T 1T 0 (0] (o] (o I 22
Die Tagesordnung fir den Vorstand fINAEN: ........cooiiiiiii e 23
TIPS ZUE PFASENTALION ...ttt bt h et b e b bbbttt e st e s b e sbe s bt s ke ehe et e e neanbenbenbesbeebeas 25
Prasentationen in groleren GIUPPEN ........ccviceeiieiieireste st steseeseeseestestestestestesseaseessessesrestestestessesssessessesseseessenses 26
DS INFO-DOANT. ... ettt b bbbt bttt bttt enen 27
Présentation und Diskussion einer KONZEPLIAEE .........ccoiiiiiiiiiiee e e 28
Das Projekt, die Projektidee erfolgreich prasentieren......... ..o 29
Die ProzeRarchitektur flr die Ablaufgestaltung von Projekten .........ccccocviveieiieieiie s 30
=] o 1= o o T T T T =T o S 31
INEEIVENTIONSTICNTUNG ...ttt bbbt b et bbb 34
Mit groBen Gruppen lebendig und ergebnisorientiert arbeiten...........covviiiiiiiiie s 39
FAN o =L oLt a I L= RV T (=1 = o] o Lo SO SSSN 44

Dokument8

OAR-Regionalberatung GmbH 2



Moderation

Was ist Moderation?

Moderation soll die Mdglichkeit schaffen, dal} jede oder jeder seine Ideen aus
seinem Wissens- und Erfahrungshintergrund in einer Atmosphére gegenseitiger
Achtung und Akzeptanz, unabhangig von Position und Funktion innerhalb einer
Organisation, in eine Gruppe einbringen kann®.

Moderation entspricht dem wachsenden Bedirfnis nach Mitbestimmung und
Beteiligung bei Entscheidungs- und Planungsprozessen. Moderation bietet dafr
geeignete Instrumente.

Moderation ist die Kunst des professionellen, zielorientierten (Beg-)Leitens von
Arbeitsgruppen.

Welche Kernqualifikationen braucht ein/e
Moderatorin?

Damit die Moderation von Gruppen auch bei Aufgabenstellungen, die mehrere
Gruppen in Anspruch nehmen, erfolgreich ist, bedarf es der Kernqualifikationen
der/des Moderators/in.

Methoden und Techniken
passend einsetzen

Ressourcen- und
I6sungsorientiertes

Verhalten zeigen und
fordern

Gruppenprozesse
verstehen und ange
messen intervenieren

Das Moderationstraining ist eine Qualifizierung bzw. Weiterqualifizierung zu
diesen Kernqualifikationen.

! Christian Hirt in ,,Moderation in Organisationen“ Hsg. André C. Wohlgemuth
OAR-Regionalberatung GmbH 3



Kernqualifikationen
= Methoden und Techniken

Wesenselemente der Moderation

Visualisieren

Présentieren

Frage- und Impulstechniken

Planen von moderierten Arbeitssitzungen
Moderationswerkzeuge:

- Umgang mit Pinwand

- Umgang mit Flipchart

- Der Moderationskoffer und was hineingehdrt (Checkliste)
Sitzordnungen und Settings von Klein- und GroRgruppen

= Steuern von Gruppen

Feedback-Mdglichkeiten

Entscheidungsfindung und Problemldsung in Gruppen herbeiftihren
Regeln fur das Arbeiten in Gruppen

Erfolgsfaktoren fur Teamarbeit

Stolpersteine in der Moderation

= Ressourcen- und Ldsungsorientierung

Wahrnehmung und die Konstruktion von Wirklichkeiten

Die Lernstile, eigene Starken und Schwachen kennen
Verhaltensregeln fur die/den Moderatorln als Beitrag zur Férderung
der Ressourcen und von Lésungen

Situationsbezogener Einsatz der Moderation

Zusatzbereiche
=  Allgemeine Themen

Wann ist Moderation sinnvoll/nicht sinnvoll
Der Kontrakt des/der Moderators/in mit der Gruppe
Moderation als Fihrungsinstrument in Organisation und Unternehmen

=  Spezielles Thema

Moderation von GroRgruppen

OAR-Regionalberatung GmbH



Inhalte des Trainings

Ein Trainingstag mit folgenden Themen:

g4 4 124003070

44

Rolle des/der Moderatorin

Grundsaetze in der Moderation und Prinzipien des/der ModeratorIn

Die richtige Schrift

Die Materialien und die Zusammenstellung des Moderationskoffers

Der Ablauf von moderierten Veranstaltungen, das passende
Moderationsdesign

Die unterschiedlichen Funktionen moderierter Veranstaltung im Kontext
groRerer Prozesse (Projektentwicklungen)

Die Vorbereitung eines moderierten Workshops

Mit welcher Gruppe wie arbeiten (unterschiedliche Kontexte und
Aufgabenstellungen)

Hilfreiche Fragestellungen und Fragetechniken

Umgang mit "schwierigen™ Teilnehmerinnen - Konflikte waehrend einer
Moderation

Checklisten

OAR-Regionalberatung GmbH



Moderation wozu?

Die Moderation ist dann gefragt, wenn Personen zusammentreffen , um in einem bestimmten
Zeitraum ein Ergebnis zu erzielen, d.h. geistige Arbeit geleistet wird.

Typische Bedarfe fur Moderationen sind:
Team- oder Projektgruppensitzungen
Arbeitsgruppenbesprechungen
Abteilungsbesprechungen
Ausschusse

Leitungsgremien

u.a.m.

Funktionen von Moderationen

In der Regel kann man drei Hauptfunktionen unterscheiden:

e Kireative Funktion
Teams suchen kreative Losungen flr Probleme oder Herausforderungen. Die
wechselseitige Stimulierung mit kreativen Methoden tragt zur Entspannung bei Problemen
bei und erhoht die Lust fur neue Herausforderungen

e Entscheidungsfunktion
Teams und Gruppen haben in der Regel Aufgaben, wéhrend der sie auch Entscheidungen
treffen missen. Dabei ist es haufig sinnvoll alle Teammitglieder bei der
Entscheidungsfindung miteinzubeziehen.

e Informationsfunktion
Teams bereiten oft Aufgeaben auf, erstellen Konzepte, die zu einer Entscheidung gebracht
werden sollen, oder sie wollen andere fur ihre Ideen gewinnen. In diesem fall bedarf es
einer kreativen Informations- und Prasentationsarbeit.

Neben diesen Funktionen sind implizit auch andere Funktionen im Spiel:

e Soziale Funktion
Neben der offiziellen Tagesordnung werden von den Teilnehmerlnnen oft auch einfach
das Zusammensein, als wichtig gewertet. Daher ist fur das Design eines Treffens auch die
soziale Funktion zu beruicksichtigen. Ausreichende Pausen, Einstimmungen und
AbschluB.

Eine besondere Form von moderierten Sitzungen sind auch Verhandlungen. Dies ist haufig
eine Erwartung der TN, auch wenn dies nicht offen ausgesprochen ist. Hat eine moderierte
Sitzung das Ziel, Verhandlungsergebnisse zu erzielen, dann ist es entscheidend, das Design
als Verhandlung anzulegen.

OAR-Regionalberatung GmbH 6



Rahmenbedingungen von Moderationen

e Klarheit Uber Ziele
Die Ziele der Sitzung, des Treffens sollten den Teilnehmerlnnen bekannt sein. Was soll
am Ende das Ergebnis ein. Sollen die Teilnehmerinnen
e informiert sein
e ihre Meinung ausdriicken oder kreativen Beitrage bieten
e eine Entscheidung treffen
Alle diese moglichen Ergebnisse kdnnen auch in einer Sitzung zu unterschiedlichen
Tagesordnungspunkten zutreffen.

e Die richtigen Teilnehmerinnen
Sind die richtigen Teilnehmerinnen in der Sitzung? Oft bringen zuviele Anwesende zu
lange Beitrage und die Zeit schwindet dahin, ohne Ergebnis. Fir Teams sind eine Anzahl
von 7 Personen von plus oder minus 2 Personen ideal. Hier ist sowohl Unterschiedlichkeit
gegeben aber auch noch Arbeitsfahigkeit mdglich. Bei Préasentationen, wo die
Teilnehmerinnen Feedback geben sind auch eine grofiere Teilnehmeranzal sinnvoll und
moglich. Das kann bis hin zu GroRgruppenveranstaltungen gehen.

e Die Lange der Treffen
Es ist besser kurze und prézise Sitzungen mit knapper Tagesordnung abzuhalten.
Menschen konnen in der Regel nicht mehr als 7 bis 9 Themen gleichzeitig verarbeiten.
Alle 45 — 60 Minuten ist eine Pause sinnvoll, da sonst die Konzentrationsfahigkeit
dramatisch sinkt.

e Raum und Medien

e Platzverhéaltnisse:
Pro Teilnehmerln sollten drei Quadratmeter veranschlagt sein.

e Sitzverhéltnisse
Jede/r TN sollten den anderen sehen und héren kénnen.
D.h. Kreisférmige oder U-férmige Settings sind am besten geeignet.

e Lichtund Luft
Gute blendfreie Beleuchtung und gute Frischluftzufuhr sind fordernd fir die
Konzentrationsfahigkeit

e Medien
In Teams von 7 — 12 Personen sind mind. ein FlipChart und eine PinwWand erforderlich,
zwei sind wiinschenswert. Ein Overhaedprojektor oder Beamer ist fuir Présentationen
unabdingbar, d.h. eine Leinwand wird bendtigt, manchmal kann man auch mit einer
weillen Wand auskommen.

OAR-Regionalberatung GmbH 7



Checkliste fur Moderationskoffer

Moderationsstifte

a) Schriftflache 2 - 5 mm
10 Stiick schwarz
je 5 Stick rot, blau, griin

b) Schriftflache 4 - 8 mm
2 Stiick schwarz
je 1 Stiick rot, blau, griin

Schreibmaterial
1 Druckbleistift
10 Kugelschreiber

Moderationskartchen
200 Stk. Moderationskartchen gelb (ca. 20x10 cm)
100 Stk. Moderationskértchen rosa
100 Stk. Moderationskéartchen hellblau
100 Stk. Moderationskértchen hellgriin

Klebematerial
4 Stiick Klebesticks
1 Tixoband 1,5 - 2 cm breit
ein Kreppband 3 - 4 cm breit

Markierungspunkte
1000 Stick Markierungspunkte Durchmesser 20 mm in 4 Farben
(400 schwarze, restliche Farben je 200)

Schneidematerial
1 Cutter mit 2 Reservemesser
1 Papierschere

Nadeln
1 Nadelkissenchip
300 Nadeln (max. L&nge 15 mm, dunn)

Sonstiges
1 Papierhefter (Klammerlmaschiene)
2 Haftnotizbldocke (77x51 mm, 127x77 mm) (Post-it)
10 Overheadfolien
1 Set Overheadfolienschreiber (mittlere Starke, wasserfest)
1 Teleskopzeigestab
1 Imbusschlussel (Starke 6 mm)

OAR-Regionalberatung GmbH
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muB regelmaRig auf
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Moderationen

Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Moderation

Wer sich gut vorbereitet, hat mehr Erfolg. Dies gilt vor allem auch fir eine gelungene
Moderation. Die Planung eines Moderationsablaufes wird wesentlich erleichtert, wenn sich
der Moderator schon friihzeitig mit den Voraussetzungen und Rahmenbedingungen der
bevorstehende Moderation auseinandersetzt.

Voraussetzungen und Rahmenbedingungen klaren

Was ist der Anlal3 der moderierten Sitzung, der Veranstaltung, des Workshops?
Wer ist die Zielgruppe?

Wie ist die Zielgruppe zusammengesetzt?
Funktional,hierarchisch,Interessenlage

Was wollen die einzelnen Teilnehmer/innen?
Ziele, Absichten,Erwartungen

Welche Konflikte kdnnen zwischen den Teilnehmer/innen auftreten?
Auf der persdnlichen Ebene
Auf der sachlichen Ebene

Welche Vorkenntnisse und welches Fachwissen bringen die Teilnehmer/innen mit?

Was kann bzw. soll nach der modierierten Sitzung (Veranstaltung, Workshop)
passieren?

Energie und Engagement bei der Durchsetzung von Lésungen
Entscheidungskompetenz der Gruppe

Welche Rahmenbedingungen stehen bereits fest?
Zeit, Ort
Entscheidungsspielraum der Gruppe

Welche Erfahrungen haben die Teilnehmer/innen mit Moderation?

Wer ist der Auftraggeber der Moderation?
Interessen des Auftraggebers

OAR-Regionalberatung GmbH



Um sich als Moderator im vorhinein ein Bild der Gruppe zu machen und einige der
angefihrten Fragen zu klaren und um andererseits auch die Teilnehmer von den Zielen der
Moderation zu informieren, stehen ihm mehrere Mdoglichkeiten zur Verfligung:

- Interviews mit einzelnen ausgewahlten Teilnehmern
- Vorgesprach mit den Teilnehmern
- Schriftliche Einladung

Fur die Planung einer Moderation empfiehlt sich folgender Raster:

Planung der Moderation

Zeit Was?

Wie?

Wer?

OAR-Regionalberatung GmbH
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Der rote Faden einer Moderation

Einstieg

Durchfiihrung

Abschlufd

Bediirnisse sichtbar
machen

Problemstellung
aufzeigen

Ziel des Seminars/der
Veranstaltung (er-)klaren

Problembearbeitung

Diskussion

Information

Ergebnisorientierung
herstellen

Folgeaktivitéaten festlegen

Anwarmen

Aufschliellen

Ideen, Winsche und ev.
Angste besprechbar und
transparent machen.

Zufriedenheit und
Unbehagen mit Ergebnis
und ProzeR erfragen.

Techniken zum
gegenseitigen
Kennenlernen:
Ein-Punkt-Fragen

Zuruf-Fragen

Rollenspiel

Kartenabfrage
Themenspeicher
Mehr-Punkt-Frage

Kleingruppen- oder
Einzelarbeit

Plenumsdiskussion

Mafnahmenplan
Bewerungen

Ein-Punkt-Frage

OAR-Regionalberatung GmbH
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Katalog ausgewahlter Techniken

Brainstorming:

Kreativitatsibung, bei der die Teilnehmer aufgefordert sind, samtliche Ideen, Gedanken etc.
zu einem bestimmten Thema laut zuzurufen. Die Zurufe werden auf einem Plakat
mitgeschrieben. Dabei sind folgende Regeln zu beachten:

Den Gedanken freien Lauf lassen.

Jeder soll frei sich &uf3ern und auch zum dem was fom Vorredern gesagt wurd frei
assoziieren. Alle Gedankenkiller wie ,,Das ist sowieso nicht moglich®, ,,Das werden die nie
akzeptieren®. ,,Da mache ich mich ja lacherlich“. Usw. sind jetzt nicht erwinscht.

Kritik ausschalten

Keine Bewertungen vornehmen und zulassen. Jede Idee, so absurd sie auch erscheinen
mag, ist erwinscht.

Quantitat ist wichtiger als Qualitat.

Bei Brainstorming geht man von vornherein davon aus, daf? nur einige Ideen verwertbar
sind, daher mulR} der Pool der Ideen mdglichst grof3 sein, damit viel geschépft werden kann.
An Ideen der anderen ankniipfen.

Die Ideen, die jemand duRert sind hier kein Privateigentum, vielmehr sind sie dazu da um
von allen als Ressource genitzt zu werden.

Wenn ausreichen Ideen da sind kann der Verdichtungsprozel’ beginnen. Die wichtigsten,
brauchbarsten Ideen herausfiltern und dann weiter bearbeite.

OAR-Regionalberatung GmbH 12



Ein-Punkt-Frage:

Methode, bei der eine Fragestellung (z.B. Wie zufrieden sind Sie mit dem Ergebnis der
heutigen Sitzung) von jedem Teilnehmer mit einem Punkt auf einem Plakat beantwortet wird
(Skala oder Koordinatenfeld)

| ® ® ,0° ° |
unzufrieden zufrieden
oder oder Frage:
A | |
® ' '
e o, Sehr gar nicht
Spal} )
) oder Frage:
Erfolg ] - - = + + +
( ( ( I
¢ [ )

Mit der Einpunktabfrage kdnnen auch gleich mehrere Aspekte abgefragt werden. Flr jeden
Aspekt gibt es einen Punkt. Je besser die Beurteilung um so naher wird der Punkt im Zentrum
plaziert.

ErgebniS/ Uberzeugung
()
()
e
W
Zusammenarbeit

Methode

AnschlieRend kann kurz Uber das Ergebnis gesprochen werden. Wer will, nimmt zu seiner
Positionierung Stellung.

Mehr-Punkt-Frage:

Fragestellungen, die mit mehreren Punkten beantwortet werden, um eine Auswahl unter
mehreren Alternativen herbeizufiihren. Faustregel: Jeder Teilnehmer erhalt halb so viele
Punkte wie Alternativen.

Kriterien - - - + 4 Kriterien
lustig ernst
Kriterien 0 1 2 3
Kooperation
Planungsqualitat

OAR-Regionalberatung GmbH 13




Kartenabfrage:

Zur Beantwortung einer Frage (zB. Wortiber sollten wir heute auf jeden Fall sprechen?)
schreiben die Teilnehmer ihre Antworten stichwortartig auf Moderationskarten. Diese werden
vom Moderator eingesammelt, nacheinander laut vorgelesen und gemeinsam mit der Gruppe
nach zusammenhangenden Themenbereichen gruppiert ("clustern™).

Woruber wollen wir heute sprechen? Der Moderator

sucht mit der

Projekte

Beziehungen

Gruppe die
passenden
Uberbegriffe und
ordnet die einzelnen
Kértchen diesen

Themen zu.

Wichtig:

Ressource )
Der Kértchen-

schreiber muB sich
in der Zuordnung

wiederfinden!

Szenario-Technik:

Vorgabe von Fragestellungen fiir die Arbeit in Kleingruppen, z.B. nach folgendem Raster:

Ist-Zustand

Losungen

Soll-Zustand

Hindernisse

OAR-Regionalberatung GmbH

14




Prasentation:

Kann als Form der Moderation verstanden werden; Moderator prasentiert ein Thema, um die

Gruppe rascher zur Themenbearbeitung zu fuhren.

Blitzlicht:

Momentaufnahme der Gruppenstimmung; jeder Teilnehmer nimmt kurz zu einer Frage
Stellung, es darf jedoch nicht von den anderen Teilnehmern oder vom Moderator
kommentiert werden.

Malinahmenplan:
Arbeitsschritte, Verantwortliche, Termine und gewiinschte Ergebnisse sollten so genau wie
maoglich festgelegt werden.

MalRnahmenplan

Was? Wer? Bis wann? Kontrollierbares
Ergebnis

OAR-Regionalberatung GmbH
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Phasen und Techniken der Moderation

Phase der Moderation

Methode

Begriindung

Einstieg: Arbeitszeit,
Ziele Seminarablauf

Visualisierter Zeitplan,
Ziele auf Plakat

Orientierung geben
Rahmenbedingungen
Klaren

Einstieg: Vorstellung der
Teilnehmer

Miindlich
Steckbrief auf Plakat und
Préasentation

gegenseitiges
Kennenlernen erleichtern
Gruppe anwarmen

Einstiegsfrage

Auf Zuruf
Einpunktfrage zB. "mein
innerer Wetterbericht"

Erwartungen sichtbar und
besprechbar machen

Themensammlung

Auf Zuruf
Kartenabfrage

Kennenlernen und
vergleichen personlicher
Sichtweisen

Themen ordnen

Blocke bilden (clustern) +
Uberschriften finden

gemeinsames Gehirn
bilden

Prioritaten setzen

Themspeicher

Mehrpunktabfrage

Probleme bewerten und
gemeinsam Reihenfolge
festlegen

Themenbearbeitung: in
Kleingruppen

Szenario-Technik

strukturiertes VVorgehen
Ergebnisorientierung

Ldsungserarbeitung

MafRnahmenplan

Ergebnissicherung durch
verbindliche
Vereinbarungen

AbschluR

Feed back mittels
Einpunktabfrage: Wie
zufrieden bin ich mit dem
Ergebnis/dem ProzeR?

Zufriedenheit bzw.
Unzufriedenheit sichtbar
und besprechbar machen

OAR-Regionalberatung GmbH
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Ein roter Faden der Moderation

Beispiel A: Zielvereinbarung in einem Projekt

Einstieg,
Hinfuhrung

Wissensdarbietung,
Wissensaushebung

Themenbearbeitung

Losungen,
MaRnahmen

Abschluss

OAR-Regionalberatung GmbH

Techniken:

Vorstellungsrunde
Spielregeln
EINPUNKT-FRAGE

Visualisierte
Présentation tber
Vorgeschichte und
Stand des Projekts
KARTENABFRAGE

MEHRPUNKT-FRAGE
(Themenspeicher)
Problemdiskussion nach
Reihenfolge der
Themenbewertung

Diskussionsergebnisse
mitvisualisieren
TATIGKEITSKATALOG

EINPUNKT-FRAGE
Ausblick

Konkrete Fragestellung:

Mit Projektarbeit habe ich in
diesm Unternehmen
Erfahrungen gemacht...

sehr gute
gute

weniger | Schle- | keine

gute chte

Uber welche Themen / Fragen
mussen wir im

Zusammenhang mit dem

Projekt sprechen?

[
[
(.

o,
0

Ho0

(.
(.

-]

Welche Themen sollten zuerst
behandelt werden?

O)‘

Nr. Thema Pkte. Rang
1
2
3
Tatigkeitskatalog
Was? Wer? Bis wann? | Art des
Ergebnis-

ses

Wenn ich an dieses Projekt
denke, geht es mir...

———

©

&

@




Beispiel B: Planung einer Tagung

Ablaufschritte Techniken
Entscheidung Uber die
Durchfiihrung der Tagung
Festlegung der Ziele der
Veranstaltung
Themenfindung Fragebogen oder Klausur
.... ®g ...
o <
< *
. >
* ®e ... *

Entscheidung tber
Tagungsmodell

Bildung einer Arbeitsgruppe
zur Themenfindung

e Auswahl/Ausbildung von
Moderatorinnen

e Organisatorische
Rahmenbedingungen

e Konzeption der
Mderationsablaufe

[/

Moderations-Abléufe

HEEN
HERN

Visualisierung erstellen

Erstellen der
Moderationsplakate

Mit dieser Diskussion
binich...

Thema

OAR-Regionalberatung GmbH
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Testlauf der Stande

Realisierung
e Weiteres VVorgehen
festlegen

4

Durchfuhrung der
Veranstaltung .. m .
KA KA
had e ® o®
0 U :Oo.
w, e -
00: L J ERC)
() 0 e e o/ e
UN) (4 e®® ®
(] .00: S ‘. ° -
’
UN) ®e DR
P ® e ) ®
VA 4
e Protokollerstellung (@ D) £
¢ Organisation der Tatigkeitskatalog
Folgeveranstaltung Protokoll
Q ) \
e Bericht liber die Bericht

OQOO\
OOQO/

OAR-Regionalberatung GmbH

19



Tips zur Visualisierung

Inhalte, Ergebnisse aber auch den Gruppenprozel} transparent machen, indem der Moderator

ihn bildhaft darstellt, ist eine der Hauptaufgaben eines Moderators. Dabei kénnen

unterschiedliche Hilfsmittel eingesetzt werden:

e Flipchart

e Pinwénde

e Moderationskoffer mit ausreichen vielen Karten (siehe Checkliste fiir den
Moderationskoffer)

e Overheadprojektor

Das Arbeiten mit diesen Hilfsmittteln setzt gute Kenntnisse von Visualisierungstechniken

voraus.

Die wichtigsten Regeln fur die Visualisierung

Inhalte e Stichworter statt ganzer Sétze

e nur zielgruppenbekannte Abkiirzungen verwenden

Information ist ein Unterschied, der einen Unterschied macht, daher
auf Unterschiede der Aussagen achten.

Schrift und Farbe Schriftgrolie nach Abstand zu den Teilnehmern wahlen
Grol3- und Kleinbuchstaben verwenden

enge Schrift erhoht die Lesbarkeit

Farben fir Betonung verwenden

max. 3 - 4 Farben verwenden

Mit Kartchen
arbeiten

Pro Karte: maximal 3 Zeilen: als Uberschrift: max. 2 Zeilen
Maximal 30 Karten / Pinwand
e Kleine runde Karten zur Durchnummerierung von z.B. Themen

Grafik e Gleiche Formen fir gleiche Logik

e Farben und Formen sich Bedeutungstréager,

daher sparsam verwenden (Farbwechsel =

e Bedeutungswechsel / rot auf rot vermeiden

[freie Platze flr Erganzungen lassen)

¢ Visualiserungselemente einsetzen (Karten, Filzschreiber,
Klebepunkte, gangige Symbole verwenden: -, +, =, <>, -->/
Zeichnungen und Bilder)

Préasentation e Bezug zwischen Bild/Text und Rede herstellen
Overhead- e SchriftgroRe: mindestens SchriftgroRe 18 bis 20 Punkt
projektor e Nicht zu viele Begriffe bzw. Stichworter auf einer Seite

max. 10 Folien pro Stunde

Flip-Chart Mdglichst wenig Konzeptpunkte auf einer Seite

Breite Stifte verwenden und mit Breitseite schreiben

GroR- und Kleinbuchstaben verwenden; Druckschrift schreiben
SchriftgréRen zwischen 3 und 5 cm; Entfernung zu den Teilnehmern

beachten

Moderationstafel

Schriftregeln wie bei Flip-Chart

e auf Moderationskarten in Blocken schreiben

e Gleichartige Kartenelemente fiir gleiche Sinnzusammenhéange
gruppieren
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Sitzungs-Checkliste

Die nachfolgende Checkliste soll dem Projektleiter die Sitzungsvorbereitung erleichtern:

Checkliste fur die Vorbereitung einer Sitzung

1. AnlaR/Grund:
Was ist der AnlaR?

2. Zielsetzung:
Welche Ergebnisse sollten erreicht werden? Was ware ein optimaler Erfolg?

3. Teilnehmer:

Wer soll an der Besprechung teilnehmen?

Welche Aufgaben missen delegiert werden (z.B.: Moderation, Protokollfiihrung,
Referentenwiinsche...)?

4. Tagesordnung:

Welche Punkte sollten behandelt werden?

Wer ist verantwortlich fir die Vorbereitung der Tagesordnung, Einladung und
Sitzungsunterlagen?

Wie konnen die Teilnehmer an der Erstellung der Tagesordnung mitwirken?

I TV VRURURORRPIN I PPV
Dl I RSP

Cd. e (h e

5. Einladungen:

a Ziel: (1 Dauer: von.......... bis..........

(3 Tagesordnung: (A Einzuladende Personen/Verteiler:
(3 Ort: (3 Vertretung bei Verhinderung:

(0 Wochentag:

(3 Datum:

6. Sitzungsterminplanung:
(3 halbjahrlich/jahrlich:
(A Vorausplanung Fixierung:

7. Einrichtung:

(0 Raum, RaumgroRe (3 Moderations- und Visualisierungsmittel
0 Anwesenheitsliste (3 Unterlagen

0 Ausstattung (3 Getranke, Verpflegung

(3 Beleuchtung (3 Unterkunft

3 Schreibmaterial fir Teilnehmer

8. Verantwortlichkeiten und Kompetenzen

9. Ergebnis Weiterbehandlung

OAR-Regionalberatung GmbH 21




Besprechungsprotokoll

Wann

Uhrzeit Uhr

Wo

Was

Teilnehmer
-Innen

Inhalt

Tagesordnung:
X

Y
z
A
B

Usw.

[l ISR S B S A o

Protokoll von:
ergeht an:
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Die Tagesordnung fir den Vorstand finden:

Der Vorstand des Vereins ,,

Vorstandes beginnt bei der VVorbereitung der Vorstandssitzungen.
Einladender ist der Obmann. Bevor eine Einladung hinausgeht, wird vom Einladenden
geklart:
¢ Wer von den Vorstandsmitgliedern eine Besprechungspunkt einbringen mdchte, und
¢ Ob es sich dabei um
¢ einen Informationspunkt handelt,
¢ ob eine Stellung zu einer bestimmte Frage bezogen werden soll bzw. jemand beraten
werden soll (dieses Anliegen wird haufig von auflen an den VVorstand herangetragen),

oder

“ trifft sich alle .. — .. Wochen. Die effektive Gestaltung des

¢ 0b es sich um einen Punkt handelt, der eine Entscheidung verlangt.

Welche Tagesordnungspunkte haben Sie fiir

die Vorstandssitzung

— T

Information

Stellungnahme/ Beratung

Entscheidung

Was (Kontext)
Wichtig fir alle?

Wenn nein
- wie Info an relevante
Personen

Wenn ja
— Wichtigkeit (1-5)

Aufbereitung

Wer ist noch einzubeziehen

Art: - schriftlich - Vorinfo
- direkt
- flip
- mindlich
Zeitbedarf

— Was (Kontext)
— Wichtigkeit/Dringlichkeit

— Welche Art von
Stellungnahme/Beratung?
— Konsens-Meinung
— Versch. Meinungen
— Argumente

— Aufbereitung

— Anwesenheit eines
Adressaten fir
Stellungnahme/Beratung
erforderlich?

Zeitbedarf

Was (Kontext)

Wichtigkeit/Dringlichkeit
(1-5)

Welche Art von
Entscheidung?

— Konsens

— Mehrheitsentsch.

Aufbereitung

Wer ist noch
einzubeziehen
Art: - schriftlich -Vorinfo
-direkt
- flip
- mindlich

Zeitbedarf

Nach diesen Informationen wird die Einladung zum Vorstand zusammengestellt und
ausgeschickt. Die Ergebnisse werden (wenn nicht punktuell anders vereinbart) mittels

OAR-Regionalberatung GmbH
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BeschluRRprotokoll festgehalten.
BeschluRprotokoll

Protokoll des Vorstandes

am: von:
WO:

Anwesend:

Entschuldigt:

Nicht entschuldigt:

bis:

Tagesordnung

Was

Bis wann

Wer

1. Letztes Protokoll
Was ist erledigt, was nicht; evtl. MalRnahmen
Ev. Korrekturen zum letzten Protokoll

2. Informationen
Was ist so wichtig, dal? es alle Teilnehmerlnnen wissen
sollten
Es kdnnen u. U. auch daraus MaRnahmen folgen.

3. ... Tagesordnungspunkte zu diversen Themen, zu denen eine

Entscheidung getroffen werden muf3
z.B.:

e Projekte, Programme

e Budgets

[}

AuRenvertretungen, falls etwas entschieden werden muf3,

sonst bei Infos

e Kooperationen
e Personal
¢ Grundlegende Positionen
e Uu.a m.
X. x. Allfélliges
Alles was in den TOP's nicht Platz hat oder wahrend des
Vorstandes aktuelle wird und zudem keine Entscheidung
verlangt.
F.d.R.d.P.*
NN

* F0r die Richtigkeit des Protokoll

OAR-Regionalberatung GmbH
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Tips zur Prasentation

Présentation kann als Teil der Moderation verstanden werden. Dabei kann der Moderator
einen fachlichen Input liefern (z.B. Impulsreferat zum Thema) oder den Ablauf des Prozesses
vorstellen (z.B. Ziele und Programm der moderierten Veranstaltung).

Die folgende Checkliste gilt allgemein fur Prasentationen mit Flipchart oder Pinwand:

Checkliste fur Prasentationen

o Kurzer Einstieg ist wichtig
¢ Was haben wir fiir heute vor?
Wie kam es zu dem Plakat?
Wie lange soll es dauern?
Wie soll das Ergebnis sein?
Wie stellen wir uns Ihre Beteiligung vor?
Usw.

* & & o o

e Seitlich vom Plakat stehen

¢ Auf entsprechende Stellen am Plakat hinweisen
Sich an die Visualiserung halten
Stimme der Teilnehmerzahl und RaumgréRe anpassen
Blickkontakt zu allen Teilnehmern halten
Stimmlage pointieren, dh. auf Hohen und Tiefen achten
Bewegung, Gestik und Mimik wirkt anregend
Mut zur Pause aufbringen
Fremdworter moglichst vermeiden
Sich teilnehmeraktivierend einbringen, z.B. durch Fragen, Widerspriche,
Provokation
Noch zu présentierende Plakate verdeckt halten
Préasentation im Wechselspiel wirkt anregend
¢ Eigene Présentationsfehler mit Humor auffangen

® & & 6 & O oo

L R 2

Regeln fur das Verhalten des Moderators

Die Aufgabe des Moderators soll sein, den Meinungs- und WillensbildungsprozeR einer
Gruppe zu unterstltzen und zu erleichtern bei weitgehender inhaltlicher Enthaltung. Folgende
Grundregeln fur das Verhalten eines Moderators gelten dabei:

Fragen statt sagen

Nicht gegen die Gruppe ankampfen

Nicht verwechseln: wahrnehmen - vermuten - bewerten
"Ich"” statt "man"

Nicht beurteilen (Personen und Prozesse in der Gruppe)
Sich nicht rechtfertigen "mussen”

Nicht Gber die Methode diskutieren

Storungen haben Vorrang

Nonverbale Signale beachten

Ergebnisorientiert arbeiten

® & & & 6 O O O 0o
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Goldene Regel fir eine erfolgreiche Prasentation

1. Gliederung des

Inhaltes:
logisch:
1. 2 2.2 3.

(z.B. Ursache und Wirkung)

chronologisch:

damals - heute - in Zukunft

psychologisch:

1. Wunsch wecken

2. Mangel bewusst machen

3. LoOsung anbieten bzw. Nutzen
maximieren bzw. Schaden
minimieren

4. Handlungsaufforderung

oder nach der AIDA-
Formel:

A = Attention
(Aufmerksamkeit wecken)
| = Interest

(Interesse wecken)

D = Desire

(Wunsch erzeugen)

A = Action

(Zur Handlung auffordern)

. Die Gliederung

sichtbar machen!

Auf der Flipcharttafel
An der Tafel
Mit dem Overhead-Projektor

/ © heute: © \

Anlass
Ist-Zustand
Soll-Zustand

Losungsweg

a M L Ddp e

Aktionsplan

. Die Gliederung héren

lassen:!

Sagen Sie, wo Sie gerade sind
Wiederholen Sie
Fassen Sie zusammen

Kindigen Sie wichtige Punkte an

OAR-Regionalberatung GmbH
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Prasentationen in gréReren Gruppen
Das Info-board

Diese Prasentationsform ist
dann geeignet, wenn es im
System bereits Vorinfor-
mationen gibt, aber nicht
davon ausgegangen werden

Raumsetting kann, daR alle die gleichen
aa Informationen haben.
\ﬁpchart
o0 o0
Publi- : .
kum Wir haben Wir vermuten:
gehort:
Info-
trager
Das Publikum kann sich aus
Subgruppen zusammensetzen,
die jeweils flr sich die
Vorbereitungen treffen.
_ Aktion Wer _
Schritt Zeit
1 Kurze Vorbereitung |alle 5
Publikum: Ich habe gehort, ich vermute:
Infotrager: Welche Infos sind wichtig,
was mochten wir vermitteln?
2 Wie haben gehért, wir vermuten: Publikum 4
3 Stellungnahme Infotrager 8
4 Verstandnisfragen Dialog durch | 5°- 10
Diskussion alle
22°-27
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Prasentation und Diskussion einer Konzeptidee

Wenn fertige Ergebnisse prasentiert werden, empfehlen wir die Diskussion dartiber aus
verschiedenen Blickwinkel zu fiihren. Damit dies geschehen kann missen sich die
Diskutanten in Rollen begeben, aus denen sie heraus die Ergebnisse beurteilen bzw. ihre
Beobachtungen dazu preisgeben. Damit wird eine bewuRte Vielfalt erzeugt, woraus wichtige
Anregungen fur das Endergebnis geschopft werden kdnnen.

Zunachst einmal sollen sich die Teilnehmer (die nicht zur présentierenden Gruppe gehoren)
fiir jeweils eine der hier angefiihrten Rollen entscheiden. Die Rollengruppen sollen in etwa
gleich groB sein.

Prasentatoren des
Konzeptes/VVorschlages
Die Projektgruppe

Euphoriker
Diese malen sich die prasentierten
Ergebnisse in den besten Farben
aus und sie phantasieren, welchen
Erfolg dieser Vorschlag haben
wird.

Pragmatiker
Diese bleiben auf dem Boden.
Angeregt vom Vorschlag der

Euphoriker und Kritiker
konzentrieren sie sich darauf was
realistisch und machbar ist

Kritiker
Diese konzentrieren sich auf die
Mangel des Konzeptes und
decken auf was fehlt, aus welchen
Grinden was nicht geht usw.

Der Ablauf

Schritt | Aktion Minuten
1 Die Rollen einnehmen 1
2 Présentation durch Ideentrager(gruppe) (mdglichst auf Flip und ein 5

voerbereitetet Papier)

3a |Feed back aus der Rolle der Euphoriker

3b Feed back aus der Rolle der Kritiker

2
2
3¢ |Feed back aus der Rolle der Pragmatiker 2
4 Die ldeentréger(gruppe) antwortet, was aus seiner/ihrer Sicht 4
nitzliche Anregungen aus den Rollenstellungnahmen waren

5 Diskussion der Gesamtgruppe (nicht mehr in den Rollen) 6
6 Falls erforderlich: Entscheidung 3
Gesamtzeit 25

Hinweis: Es ist sehr wichtig, daB die Zeiten eingehalten werden. Manchmal bewahrt es sich
einen “Zeitwachter” zu engagieren, der bei Ablauf der Frist “STOP” sagt und somit der
néchste Schritt getan werden kann. VVon Schritt 2 — 4 keine Diskussion zulassen, nur
Vertandnisfragen sind mdglich.
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Das Projekt, die Projektidee erfolgreich prasentieren

Sehr h&ufig missen in Projekten entweder wichtige Entscheidungen (z.B. Gber Investitionen,
Finanzierungsformen, tiber Vorgangsweisen, etc.) getroffen, oder auch skeptische
Interessensgruppen und Personen vom Projekt tiberzeugt werden.

Fur diese Zwecke eignen sich gut vorbereitete Unterlagen, die dem Adressaten in
entsprechender Form présentiert werden. Wichtig ist in diesem Zusammenhang, daR die
gesamte Présentation auf den Adressaten abgestimmt ist. Eine griindliche Vorbereitung
bestimmt daher wesentlich den Prasentationserfolg.

Checkliste fur Prasentationen

1. Klarung der Rahmenbedingungen:
e Was ist der AnlaR fur die Présentation, wie ist es dazu gekommen?

1. Bestimmung des Adressaten, der Zielgruppe:
e Wer ist der Adressat?
e Welche Erwartungen hat der Adressat?
¢ Welche Présentationsform entspricht dem Adressaten?

1. Ziel der Préasentation definieren:
e Was mochte ich mit der Présentation erreichen?
e Was soll am Ende der Prasentation entschieden sein?
e Was mul wahrend der Prasentation passieren, damit man von einem Erfolg sprechen
kann?

1. Erstellung der nétigen Unterlagen:
e Wie soll die Einladung aussehen?
e Welche Unterlagen kann man schon vor der Présentation verteilen?
e Welche Unterlagen sollen wahrend der Prasentation verteilt werden?
e Wie sollen die Unterlagen aussehen, damit die Botschaft beim speziellen Adressaten
ankommt?

1. Erstellung eines Prasentationsplans:
e Wie soll die Préasentation ablaufen?
e Wie sollten die Rollen verteilt werden (sofern mehrere Prasentatoren in Frage kommen)
e An welchem Ort, zu welcher Zeit, wie lange wird die Prasentation durchgefuhrt?
o Welche Hilfsmittel sind vorhanden / wiirde man fiir die Présentation bendtigen?

Nach Patzak/Rattay
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Die ProzelRarchitektur

fur die Ablaufgestaltung von Projekten

Damit bei der Planung und Umsetzung eines Projektes alle internen Beteiligten und die
relevanten Umwelten in ausreichendem Mal? einbezogen werden kénnen, wollen wir hier ein
Bild anbieten, das fir die jeweiligen Projekte selbstverstandlich adaptiert werden muf?.
In der Regel missen folgende Systeme einbezogen werden.
¢ Das Projektteam
¢ Auftraggeber (Steuerungsteam gemeinsam mit PL)
¢ Externe Auftragnehmer (Spezialisten)
¢ Betroffene
+ Fokusgruppen
Arbeit mit Zielgruppen oder Kundengruppen
+ Sounding Board
Arbeit mit einer gréfReren Gruppe von Betroffenen, um zu den (Zwischen-)ergebnissen
Rickmeldungen, Einschatzungen udgl. einzuholen.

Diskussions- Konzept fiir

Einfihruna/Umsetzuna

papier

Projektteam | @~ @ o O ¢ o 0 0 O

Auftraggeberin Il Il Il

Externe

Auftragnehmer- — ] ]

Innen

Betroffene ()

Fokusgruppe Sounding Board
(Kleinaruppe)
Einfihrung

Umsetzung e

Monate

3‘4‘5‘6‘7‘8‘9‘10‘11‘12‘1‘2
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Lebendig Lernen

Erklare mir, und ich werde vergessen;
Zeige mir, und ich werde mich erinnern;
Beteilige mich, und ich werde verstehen.

Die Kommunikationsebenen
Lernen hat mit drei Kommunikationsebenen zu tun:

Sachebene WAS7
/

WIE?

Erlebnisebene Beziehungsebene

WAS ist der Inhalt/Gegenstand des Seminars?

Die Sachebene:

Auf der Sachebene werden notwendige ,,0bjektive* oder bewahrte Informationen und
Argumente zu einer bestimmten Fragestellung vermittelt. In der Regel steht diese Frage im
Vordergrund. Seminarbedarfe richten sich haufig nach dieser Fragestellung aus.

WIE soll der Inhalt/Gegenstand vermittelt werden?

Aus Erfahrungen und Untersuchungen ist mittlerweile bekannt, dal? Lernende mittel- und
langfristig sich mehr daran erinnern, wie die Vermittlung eines Gegenstandes abgelaufen ist.
D.h. das WAS die Teilnehmer gelernt haben ist, ob das Seminar einen Spal3 gemacht hat, ob
der Trainer spiiren hat lassen daR die Teilnehmer Dummkdpfe sind oder ein
partnerschaftliches Beziehungsangebot gemacht hat. Ob der Trainer/die Trainerin auf die
Bedirfnisse eingegangen ist, oder stur seinem Programm gefolgt ist udgl.

Daher wird der Erfolg eines Seminars zunehmend auch am WIE gemessen und nicht mehr nur
noch am WAS.

Die Erlebnis- und die Beziehungsebene berlicksichtigen das WIE eines Seminars.

Die Erlebnisebene

Die Erlebnisebene berticksichtigt die Gefuhle, Assoziationen oder Wunsche des einzelnen
Lernenden zum relevanten Thema. Diese Ebene zu beriicksichtigen heif3t, die Teilnehmer
eines Seminars das Thema durch entsprechende methodische (aktivierende) Mittel persénlich
erleben zu lassen.
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Die Beziehungsebene

Die Beziehungsebene berlicksichtigt eine partnerschaftliche und férdernde Zusammenarbeit
zwischen den Teilnehmern und den Referenten/Trainern und den Teilnehmern untereinander.
Eine gute Beziehungsgestaltung unter den Teilnehmern ist h&ufig ein wichtiger Gewinn, den
Teilnehmer von einem Seminar mit nach Hause nehmen.

Die Beziehungs- und Erlebnisebene gemeinsam ermoglichen Selbsterfahrung, Experimente
und Humor.

Die Stimmigkeit in bezug auf diese drei Aspekte entscheidet den Seminarerfolg wesentlich
mit. Palt das Thema zu den einzelnen Personen und zur Gesamtgruppe. Oder haben die
Teilnehmer sehr unterschiedliche Themen-Erwartungen. Kénnen die Teilnehmer
untereinander gut miteinander auskommen. Sind in der Gruppe ausreichend viele Mitglieder,
die konstruktiv arbeiten wollen.

Die Teilnehmertypen

Steve de Shazer (ein amerikanischer Experte flr Kurzzeittherapie) hat drei Typen von
Teilnehmern in einem Seminar/Training/Workshop udgl. identifiziert.

Die Besucher:

Das sind Personen, die sich die Sache mal anschauen wollen und spéter entscheiden, ob sie
sich aktiv beteiligen wollen.

Die Starke der Besucher ist die Beobachtung, daher sollte diese Stérke auch fur das Seminar
genutzt werden in dem man ihnen Beobachtungsaufgaben anbietet. Jedenfalls ist es
anerkennenswert, daR sie tiberhaupt da sind!!

Die Beschwerdeflhrer:

Das sind Personen, die dem Thema, der Veranstaltung, dem Trainer oder dem Veranstalter
skeptisch gegenuberstehen und durch provokante Fragen, gelegentlich durch Vorwiirfe oder
durch Aufzeigen von Inkompetenz des Trainers zeigen wollen, daB sie sich engagieren und
auch glauben, daB durch die Beschwerde ihr Beitrag fir das Thema oder Anliegen
ausreichend geleistet ist.

Die Stérke der Beschwerdefihrer ist die Energie, die sie in die Gruppe hineintragen.

Das vermeintliche Engagement dieser Personen braucht Anerkennung und es empfiehlt sich,
das Anliegen genau heraus zu arbeiten (vor allem dann, wenn die Beschwerde allgemein und
diffus vorgebracht wird), damit diese Energie in ,,Aktionen* umgesetzt werden kann. Bei
Beschwerdefuhrer gelingt die konstruktive Beteiligung haufig durch Anerkennung geben,
Anliegen ernst nehmen und prézisieren, Beobachtungsaufgaben und manchmal auch durch
Handlungsaufgaben (kleine Arbeitspakete Uberantworten).
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Die Kunden

Die Kunden sind Teilnehmer, die fur die Teilnahme am Seminar ein klares Ziel haben, deren
Art der Teilnahme darauf konzentriert ist, méglichst viel heraus zu holen und die deshalb
daran interessiert sind, die Erfahrungen des Trainers und jene der anderen Teilnehmer zu
nutzen.

Die Stérke der Kunden ist deren Bereitschaft zum TUN und durch das Tun zu lernen. Mit
ihnen kann man in der Regel beteiligungsorientiert arbeiten. Sie sind die Trager des Handelns.

Vor einem Seminar sollte sich der Trainer und/oder der Veranstalter ein Bild machen, welche
Typen von Teilnehmer in welchem Ausmald voraussichtlich vertreten sind.

Das Thema-Design
Ein weiters Erfolgsmerkmal fur ein Seminarthema ist das Design, wie das Thema bearbeitet
wird. Aus meiner Erfahrung konnte ich feststellen, daR folgende Aspekte erfolgsbildend sind:

Beispiele Werkzeuge

Neue Sichtweisen:

Teilnehmer wollen zu einem Thema neue, erweiternde oder einfach nitzlichere Erklarungen
und Sichtweisen zu einer Themenstellung. Z.B. von der Einstellung ,,Konflikte sind ein
Zeichen fur Unprofessionalitat* zur Sichtweise ,,Konflikte sind Energiepotentiale, die
vielféltige Ursachen haben kénnen, deren Energie jedoch sehr nutzlich fiir eine dynamische
Themenbearbeitung sein kénnen®. Als neue Sichtweisen werden h&aufig auch neue
Forschungsergebnisse prasentiert.

Beispiele

Teilnehmer fragen oft nach Beispielen, wo das, was an neuen Theorien vertreten wird auch
schon sinnlich wahrnehmbar ist. Ist es irgendwo schon gelungen? Wie wurde das dort
gemacht, usw. Exkursionen sind ein lohnendes Instrument, Beispiele zu prasentieren.
Werkzeuge

Die Teilnehmer mochten das was an neuen ldeen vertreten wird auch selber anwenden und
ausprobieren kénnen. Daher sind ,,Rezepte” und Werkzeuge ein wichtiges Beiwerk fir ein
Seminar. Sind diese auch noch in Form von guten und vervielfaltigharem Material aufbereitet
umso lohnender fir die Teilnehmer eines Seminars.
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Interventionsrichtung

Bei einem Workshop oder Training geht es immer darum eine ,,bewufte Kompetenz* zu
einem bestimmten Thema herzustellen bzw. zu férdern. Das bedeutet, sich vor dem Workshop
oder Training Uber die Teilnehmer ein Bild zu machen. In welches Feld wirden sich die

meisten Teilnehmer zuordnen?

Die Graphik weiter unten zeigt die moglichen Ausgangspunkte.

Feld

A
Landkarte unbekannt,
Teilnehmer hat Erfahrung

B
Landkarte bekannt,
Teilnehmer hat keine
Erfahrung

C
Landkarte unbekannt
Teilnehmer hat keine
Erfahrung

kompetent

Erfahrungen

inkompetent

OAR-Regionalberatung GmbH

Beispiel

Teilnehmer haben bisher mit
Hausverstand relativ

erfolgreich Wissen

angewendet, ohne zu wissen,
in welchem background sie

gehandelt haben.

Teilnehmer habe sich Wissen
angelesen, haben aber noch

nie dem Wissen

entsprechend gearbeitet
Teilnehmer haben weder
vertiefte Informationen uber
das Thema noch praktische

Erfahrung. Volliges

Trainingsintervention
Uberblick und neue
Sichtweisen ermdglichen.
Durch Ubungen an der
Konzeptionsentwicklungs-
fahigkeit arbeiten

Den Uberblick bestatigen. Sehr
schnell ins Uben einsteigen.

Uberblick und neue
Sichtweisen ermdglichen.
Basiskenntnisse vermitteln.
Einfache Ubungen zum

Neuland. Thema.

A

bewul3te

Kompetenz
A
C
B
unbekannt bekannt

"Landkarte' zum Thema
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Welche Kommunikationsebenen haben in welcher Phase eines Workshops Bedeutung?
Welcher Akteure haben in welcher Phase des Seminars den hoheren aktiven Anteil?

Akteure
TN | = Teilnehmerlnnen

TR = BeraterIn/Trainerin

Phasen eines Workshops

Kommunikationsebenen
S = Sachebene

E = Erlebnisebene

B = Beziehungsebene

Lockerung
Motivierung

Information &
Verarbeitung

Transfer

Abschlufd

B/s

OAR-Regionalberatung GmbH
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Phasen eines Workshops

1. Phase

2. Phase

3. Phase

4. Phase

Lockerung
Motivierung

Information &
Verarbeitung

Transfer

Abschlufd

Aufgabe

BegruBung, Kennenlernen,
Gesprachsbereitschaft wecken,
1. Kontakte herstellen

Erwartungen wecken,
Bedurfnisse, Betroffenheit
wecken, Vorwissen und
Einstellungen feststellen,
Erwartungen klaren (Mit-
Beteiligung an Lernzielen)
Freude an Veranstaltung
erhalten, stérken,
Entspannung.

Aufgabe

Grundwissen vermitteln (bei
Bekanntem ansetzen), Begriffe klaren.
- Problemwissen:

Probleme aufzeigen, Standorte
verunsichern, herausfordern.
Losungswissen: Alternativen
herausarbeiten, zur Entscheidung
stellen, Konsequenzen diskutieren.

Informationsverarbeitung, Position
beziehen, Teilnehmerkontakte
aktivieren, steigern, Erfahrungen
austauschen, Erfolgserlebnisse
vermitteln. St(')'rungen beheben.

Aufgabe
Ubertragung des Gelernten in den
Alltag.

Aufgabe

Auswertung, Uberpriifung
Erfolgskontrolle, Lernzielkontrolle,
Feedback.

AbschlielRen und Ldsen

Methodenvorschlage

Vor Veranstaltung: Werbung, Neugierde
wecken;

Am Veranstaltungsbeginn:

Er6ffnung

Spiel

Einstiegs-Fragebogen, Reihung/Auswahl,
Bewertung, Pro - Contra; Brainstorming,
Einstiegsfragen (Grp. Arb.)

Wahrend Veranstaltung:

Pause, Tischgesprach, Inform. Kontakte,
Spiel, Zwischenauswertung.

Methodenvorschlage

Referat, Impulse, Medium,
Thesenpapier, Informationspapiere
Grp. Arb. + Plenumsbericht
Diskussion

Gruppenarbeit, Methode 66
(Bienenkdrbe) Diskussion (Gruppe
und/oder Plenum), Rollenspiel,
Blitzlicht - wechselnde Gruppen,
Interaktionsspiel.

Methodenvorschlage

Rollenspiel, Lésung von
Fallbeispielen, Bearbeitung von
Aufgaben (einzeln oder in Gruppen)

Methodenvorschlage

Interview, Auswertungsgespréch,
Meckerrunde, Feedback-Bogen, Test,
Blitzlicht, Uberpriifungsblatt,
Ausblick auf ndchste Veranstaltung,
Alltagssituation (AuBerung von
Teilnehmern Gber Anwendung)

OAR-Regionalberatung GmbH

36




Phasen des Workshops

1. Phase 2. Phase 3. Phase 4. Phase
Lockerung Information & Transfer Abschluf3
Motivierung Verarbeitung

o Wie leite ich eine Gruppe zum
Kennenlernen und Auflockern

an
+ in bezug auf das Thema
+ in einem Setting, wo sie

die meisten Teilnehmer sich

mehr oder weniger gut
kennen?
Wie erzeuge ich Interesse,
Hunger bzw. eine Sog-
wirkung nach dem Thema

bzw. der Aufgabenstellung?

Auswahl der Inhalte/
Themen/Aufgaben-
stellungen:

Welche PM-Instrumente
mussen vermittelt werden,
damit die TN die
wichtigsten drei
Instrumente kennenlernen
und darauf aufbauen
kdnnen?

Welche Ubungen schlage
ich vor, damit die TN die
Inhalte erleben konnen?
Welche Fragen stelle ich
den TN nach der Ubung,
damit das Erlebte
angemessen verarbeitet
werden kann?

Welche Fragen stelle ich
den TN, damit sie
zuklnftige Anwendungs-
felder entwerfen?
Welche Unterstiitzung
kann ich/kénnen wir den
TN bei der Anwendung
der PM-Instrumente
anbieten?

e Auf welche Art sichere ich

die Ergebnisse fur die TN
(bzw. fur mich, falls
erforderlich)?

Wie inszeniere ich das
Feedback durch die TN,
damit ich weil3, ob sie
verstanden haben und
ermutigt sind, das Gelernte
anzuwenden?

Wie gestalte ich den
Abschluf3 des Workshops?

OAR-Regionalberatung GmbH
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Planung eines Seminars/Trainings/\Workshops

Zeit Was Wie Wer
Methode
Mittel

OAR-Regionalberatung GmbH




Mit grof3en Gruppen lebendig und ergebnisorientiert
arbeiten

Bei der Aktivierungsarbeit und Informationsarbeit fiir ein breiteres Publikum,
eignen sich Groligruppenveranstaltung nhervorragend, wenn sie lebendig und
interessant gestaltet sind. Deshalb seinen hier in Kiirze einige Anregungen dazu
vermerkt.

Jede GroRgruppenveranstaltung (ab ca. 30 Personen) sollte die folgenden
Ebenen berticksichtigen, damit sie fur jeden Teilnehmer erfolgreich erlebt und
empfunden werden kann.

Die Konzeptionsebenen:

Persdnliche
Ebene

Kommuni-
kationsebene

Setting/
Methode

Als methodisches Ziel einer GruRgruppenveranstaltung gilt es:

O Trotz der ,,Masse* Ndhe zu den Referenten, den anderen Teilnehmern und
dem Thema zu erzeugen.

O Die Teilnehmer als Riickmeldepotential zu gewinnen. (Einschéatzungen,
Meinungen)

O Inhaltlichen Uberblick bzw. Biindelung zum Thema zu erreichen.

O Maotivierung (wir sind nicht allein) zu erzeugen.

Personliches Verhaltenskonzept

Das mentale Modell, mit dem die Teilnehmer in eine Veranstaltung gehen,
beeinflut ihr Verhalten. Wiinschenswert ist ein Modell, das die Uberzeugung
miteinschlie3t, dal}

e Meine Beobachtungen (und die Summe der Beobachtungen der Mit-
Teilnehmer) die ich (wir) in die Groligruppe einspiele(n) entscheidend sein
kdnnen,

o Ich selbst als Teilnehmer wichtige Beitrége als Beobachter, Ratgeber und als
jemand der Einschétzungen einspielt, eine wichtige Rolle habe.

e Jammern eher das letze (sich selbst trostende Ventil) zu wéhlende Verhalten
darstellt. Das erfolgversprechende Verhalten jedoch die Suche nach
konstruktiven Losungen und Vorschlagen ist.
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Die Mdglichkeit, sich bei heiklen und entscheidenden Themen strategisch und
taktisch mit Verbilindeten abzusprechen, Rollen zu verteilen und entsprechend
aktiv zu agieren (d.h. nicht als Einzelkampfer sich dauernd Bestatigungen holen,
daR dies und jenes Aussichtslos ist), erhoht den Handlungsspielraum der
teilnehmenden Personen und der Teilsysteme.

Vorchecking bei den Macht- und Meinungstragern um sie fir Anliegen zu
gewinnen, kann eine lohnende Investition flr Entscheidungsfindungs- oder
Meiningsbildungsprozesse darstellen.

Interaktions- und Kommunikationskonzept

e Die Rollenressourcen nutzen:
GroRgruppen spiegeln die Ausdifferenziertheit der Teilnehmersysteme
wieder. Es kommen verschiedenen Teilsysteme zusammen. Die
Mitglieder/Vertreter der Teilsysteme sind jeweils prominente Beobachter fir:
- das ganze System,
- das Teilsystem, das sie représentieren,
- die Umwelten des Systems aus der Sicht des Teilsystems.
Sie sind Rollentrager und kdnnen somit aus ihrer Rolle heraus zu Themen,
Aufgabenstellungen, Entscheidungsanldsse udgl. agieren. Das bringt
Interesse, konstruktive Spannung, Aufmerksamkeit und Lebendigkeit

e Die Kommunikation in GroRgruppen dialogisch anlegen. VVon der

Einwegkommunikation zum Dialog.

Als dialogisches Forum

e hat es auch eine fir ein stark zusammengehdriges System eine
lebenswichtige und orientierungsgebende Riickkoppelungsfunktion von
den Fuhrungskréften als prominente Beobachter zu den Top-
Flhrungskraften und von den Top-Fihrungskraften zu den
Flhrungskraften.

e Darliberhinaus wird dadurch die integrative Kraft schneller und
wirksamer aktiviert.

e Weiters kann es dadurch schneller zu Innovationen kommen
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Setting/Methode:

o Jeder GrolRgruppenveranstaltung geht ein ProzeR voraus und es folgt ein
ProzeR, der die Veranstaltung in einen gesamten Prozel einbettet.
e Arbeiten mit Kurzinputs und Diskussion an Hand von Leitfragen.

o I
:é' ', Q- ..
‘ S o
GroowE ate

:Q.’
ce 2O.
- =
oA

e Raumsetting:

- Den Raum quer nutzen, damit hat jeder Teilnehmer einen néhere Distanz

zum Referenten bzw. den aktuellen Akteuren.

- Tischgruppen aufstellen, mit 6 — 8 Sesseln (Am besten man weist den
Teilnehmern die Tische zu, so kénnen auch maximale Mix von Gruppen

entstehen.
- Zu jedem Tisch ein Flip Chart und Filzschreiber

e Arbeitssettings:

Je nach Aufgabenstellung (Beobachtungen und Meinungen einholen,

Stellung beziehen,

Meinungen aus Teilsystemen reprasentieren, Entscheidung treffen udgl.)

kdnnen

unterschiedliche Arbeitssettings hergestellt werden, wie z.B.

- Nach Teilsystemen zusammensitzen

- Nach Entscheidungstragern und Kooptierten zusammensitzen und arbeiten.
- Nach einer mdglichst heterogenen Mischung der Teilnehmer

zusammensitzen.

OAR-Regionalberatung GmbH
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Weitere Mdglichkeiten, die Kommunikation in grof3en Gruppen
Zu gestalten:

1. Bienenkérbe: 2. 4-6 Ecken:
Die GroRgruppe wird fiir Zum Thema stehen 4-6 ]
kurze Zeit in Kleingruppen ‘0 ° ‘0 ) “ : WahlImdéglichkeiten, auf KX
geteilt. Die Gruppe hat eine ° “ °® ce’ Plakaten im Raum verteilt 00 ° .T. o =<>
eingeschrankte Gesprachs- 0‘: 0‘: sichtbar, zur Verfligung. % %o ® Vel ®
oder Arbeitsaufgabe. Die Teilnehmer stellen NS
oo '® sich zu dem Plakat, d %
.. ICN zUu aem Plakat, das ""\
o e 8\°® o o' ® ihrer Wahl entspricht: o0 o
:. e® %, o® Gesprach oder Arbeit 6:: .¢. " 00
1 °° | folgen <
[ ]
3. Karussell 4. Markt:
Teilnehmergruppen wandern -2s Wie am Jahrmarkt sind die ]
in einem geregelten Ablauf ::' ‘.:‘ Angebote in freiem ®e ]
von Station zu Station. Paare % o %" Wechsel zugénglich. Auch| ®g® — .‘.:
gehen reihum von Paar zu halind Kleingruppen kénnen so
Paar. Einzelne kommen — von Angebot wechseln. (X )
. . . °
reihum von einem Partner ch s -‘,:0 Vielfalt, von - o® o:=:|
zum anderen. Klare Regel, ® r_ Unverbindlichkeit und k \
i ] i ® e
braucht interessante .o .s Uberreizung bedroht. e o oo
. L)
Aufgaben pro Station. e ..°|:|= -0 |:.| % ®
5. Verschnittgruppen - 6. Pool:
Austauschgruppen: So wird diskutieren
Statt langer Gruppenberichte: 00. C ee D interessant: In der Mitte e®®e0,
Die Austauschgruppen .. P .. : GrolRgruppe sitzen 4-6 P .0: o 0.
werden aus je einem \ / Vertreter von Gruppen o. ® %° ® ..o ®
i i isheri i See e®o
Teilnehmer jeder bisheriger oo e Meinungen und ® eoe
- S L . e®® e ©°0
Kleingruppen gebildet: nun _~ ®® o0 diskutieren. Auf einem eo L e ®®e
ist in jeder Gruppe ein 00. v\ leeren Sessel kdnnen %% s
Vertreter der vorherigen .. P PYY spontan weitere 0.0 L IPY ) ....
anli A o o i i R X I
Gruppen. Personlicher P Teilnehmer mitreden. ®ece®
Austausch ist nun maglich. B Nach 30 Min. Pause o.

Wechsel der Pooler.
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7. Wechselnde Paare:

Viel Kontakt und
Abwechslung: Tn bilden fir
kurze Zeit Paare - Gesprach
0. Aktion miteinander - dann
wechseln alle die Partner -
neuer Impuls -
Partnerwechsel, usw. Max. 6
mal Partnerwechsel.

9. Signalzeichen:

Aus dem grofRen Tn-Kreis
bzw. Sesselreihen nehmen
die Tn mittels Aufstehen,
Aufzeigen,
Farbkértchenheben Stellung.

Ampel-Feedback,
Gemeinsamkeiten
aufzeigen.

11. Kreis:

Jeder sieht jeden, in groRRen
Gruppen kaum_Gespréch u.
Arbeit moglich. Grofe
Verbindung sprbar.
Rundgespréache,
Signalzeichen, Tanz.

OAR-Regionalberatung GmbH
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8. Lawine:

Aufbauend: Einzelne
bilden Paare, diese 4er
Gruppen, diese 8er
Gruppen, diese 16er
Gruppen. Bei jedem
Zusammengehen ist eine
neue Aufgabe gut. Lustig
mit Bewegung.

10. Ausgangspunkt:

Ublich: Vorne ist die
Biihne (Referent,
Leinwand, Theater) die
TN sitzen daraufschauend
im Halbkreis, in Sessel-
reihen.

Aktivierung:
Signalzeichen,
Reflexionshdgen,
Paargesprache u.a.

12. Einzeln und
gleichzeitig

Jeder Tn tut gleichzeitig
mit allen anderen das
Gleiche: Fragebogen
bearbeiten, malen u.a.
Impulsplakate,
Einzelarbeit, Spots in
Movement. Kurze
Intensitat moglich. Langer
dauernd, Isolationsgefahr.

\

(.
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Aufgaben der/s Moderatorin

1.

Moderationsrolle definieren und aufrecht erhalten
(schitzt vor undeutlichen Erwartungen und Autoritatskonflikten)

Vielfach ist in einer Besprechung nicht geklart, ob jemand moderiert oder wer moderiert.

2.
(sc

4.

Nimm aktiv die Moderatorenfunktion ein und lasse Dir dies durch die Gruppe bestétigen.
Mache deutlich, dass zu dieser Funktion neben den als angenehm erlebten unterstiitzenden
und gespréachsfordernden Aspekten auch einige "unbequeme Konsequenzen fir die
Teilnehmer gehoren (z.B. Redezeitbegrenzung, Diskussionsreihenfolge u.a.).

Halte Dich aus der Sachdiskussion méglichst heraus - mache andernfalls den
Rollenwechsel deutlich.

Rege die Gruppe an, zusatzliche Sichtweisen und Aspekte zu beriicksichtigen, wenn die
Diskussion einseitig verlauft (statt Deine eigene Sicht einzubringen).

Definiere besonders in der Anfangssituation die Moderationsfunktion verstandlich - bleibe
aber wachsam, was die Klarheit Deiner Funktion im weiteren Verlauf betrifft und scheue
Dich nicht, bei einer "Verwésserung" Deinen Part erneut zu klaren.

Prozesssteueru ng
hltzt vor Strukturproblemen und thematischer Unklarheit)

Begreife Dich als Anwalt des roten Fadens.

Mache, lieber einmal mehr als zu wenig, den Ablauf transparent.

(Wo stehen wir jetzt?, Wo wollen wir hin?, Wie kénnen wir dahin gelangen?)

Ordne das Gesprach: Fasse von Zeit zu Zeit zusammen. Verdeutliche
Meinungsgegensatze. Sorge durch konkretisierendes nachfragen fir Verstandlichkeit der
Aussage. Greife ein, wenn Gesprachs- und Spielregeln missachtet werden und die
Kommunikation zu "verwildern” droht.

habe die zeit im Auge und verstehe Dich als Zeitwéchter.

Entlaste durch Visualisierung von zuviel verbaler Fracht.

Achte auf deutliches Trennen der Phasen Sammeln - Ordnen - Gewichten - Entscheiden -
handeln (Malinahmen).

Mache Uberraschungen und Ungeplantes zum Thema.

Halte nicht zu starr an der Struktur und Planung fest (sei aber vorbereitet).

Impulse geben / Sacharbeit stimulieren
(zur Bewaltigung von methodischen Herausforderungen)

Sorge zu Beginn fir einen deutlichen Auftakt, Start.

Mache Struktur- und Methodenvorschlédge fir die Sacharbeit und lege Deine
Uberlegungen dazu offen.

Die beste Methode ist oft der Methodenwechsel.

Achte auf maRnahmenorientierte Protokollierung und sichere Ergebnisse (auch
Zwischenergebnisse!) schriftlich.

Fordere Meinungsvielfalt und Ideenbreite durch Aktivierung von Teilnehmern.

Klarungshilfe leisten
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(um Belastungen und Stérungen des sozialen Klimas im Team zu entschérfen)

Bemihe dich um Entflechtung von Sach- und Beziehungsebene bei Spannungen zwischen
Teilnehmern.

Scheue dich nicht, die Sacharbeit deutlich zu stoppen und zum Gespréch "tber" das
Geschehen in der Gruppe einzuladen.

Gehe bei Interventionen von deiner Wahrnehmung und deinem Empfinden aus und
bemihe dich um eine moglichst nichtwertende Beschreibung dessen, was dir auffallt, was
du siehst, horst oder vermutest. Raume die Moglichkeit eines Irrtums oder einer
Ubersensibilitét deinerseits ein.

Stelle sicher, dass die Sichtweisen aller Beteiligten gehdrt und richtig verstanden werden.
Versuche, Tempo aus sich aufschaukelnden Diskussionen zu nehmen (z.B. durch
Wiederholen von Beitrdgen oder Zusammenfassungen).

Betone, dass Auffassungsunterschiede und gegensétzliche Standpunkte nebeneinander
bestehen und fruchtbar sein kdnnen (hinterfrage ein krasses Entweder-Oder-Denken).
Entwickle Augenmal3, ob es notwendig ist, eine Situation tberhaupt anzusprechen (lIst es
ein einmaliger verbaler "Ausrutscher™" oder Zeichen fir eine grundlegende Verstrickung?).
Hilf den Beteiligten in festgefahrenen Debatten, sich tber ihre Auffassung von der
Position /Meinung des anderen klar zu werden ("Wiederholen Sie bitte, was Herr Muller
gerade gesagt hat", an den Widerpart gerichtet: "Ist diese Wiedergabe zutreffend?").

. Sorgfaltige Vorbereitung
(schitzt vor ungiinstigen duBeren Bedingungen)

Hiite dich vor lberladenen, unrealistischen Tagesordnungen.

Lass zeit fir Unvorhergesehenes, Unplanbares und Pausen.

Vermeide zu kleine, schlecht beliiftete, unzureichend beleuchtete oder laute Raume.
Sorge fiir eine kommunikationsfreundliche Sitzordnung.

Bereite Hilfsmittel und Unterlagen vor.

Bereite dich inhaltlich vor auf die Teilnehmer und auf das Thema.

OAR-Regionalberatung GmbH 45



Wenn Sie als Leiter moderieren

nach den ersten Erlebnissen der
Moderation sind Menschen in
Leitungsfunktion, z.B. Fihrungskrafte und
Projektleiter, gelegentlich zwar begeistert,
aber auch verunsichert, ob sie selbst ihr
Team moderieren kénnen/sollen und was
gegebenenfalls dabei zu beachten sei.
Dahinter steckt oft die Angst und die
Vorstellung, dass zu viel aus der hand (in
die Gruppe) gegeben werden kénnte und es
womdglich zu Ergebnissen kommt, die
nicht im Sinne des Leiters oder etwaiger
Vorgaben/Rahmenbedingungen sein
kdnnten.

Einige Empfehlungen dazu:

Moderieren Sie nur, wenn die Gruppe
wirklich einen Spielraum hat.

Moderation ist ungeeignet als
Motivationsmittel flir feststehende
Entscheidungen / Ergebnisse, die auf
diesem Weg den Betroffenen
"schmackhaft" gemacht oder nahegebracht
werden sollen. Wenn Sie keine Frage
haben, zu der die Gruppe etwas zu sagen
bzw. zu erarbeiten hat, haben Sie auch
keine moderierbare Situation vor sich.

Machen Sie den Spielraum der Gruppe
zu Beginn der Moderation deutlich.

Auch wenn Sie sich in einer Frage oder
Problemstellung die Entscheidung selbst
vorbehalten wollen, ist Moderation
mdoglich: ein Erfa-Austausch, die
gemeinsame Analyse eines Problems, das
Sammeln von forderlichen / hinderlichen
Faktoren, der Austausch unterschiedlicher
Standpunkte, eine Ideensammlung, die
Diskussion von Entscheidungsvarianten,
das Erarbeiten von (Entscheidungs-)
Kriterien...

die Anldsse flr Moderation im rahmen
Ihrer Flihrungsarbeit sind vielfaltiger und
die Auswirkungen sicher sowohl in Bezug
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auf die Qualitat der Ergebnisse als auch
der Zusammenarbeit bereichernd. Ubrigens
kann gerade die Bekanntgabe einer
Entscheidung der Ausldser fur eine
Moderation sein, in der daraus
abzuleitende Konsequenzen (fur einzelne
Funktionen, Projektmitglieder,
Abteilungen) und Malinahmen zur
Umsetzung und Kontrolle (einschlieRlich
Termin und Verantwortliche) erarbeitet
werden.

Kléren Sie Ihre Rolle zu Beginn und
markieren Sie evt. Wechsel deutlich

Wenn lhr Team noch wenig
moderationserfahren ist, sollen Sie Ihre
Funktion als Moderator kurz erlautern,
denn nicht nur fur Sie, sondern auch flr
die Gruppe ist es wichtig zu wissen,
welchen "Hut" Sie gerade tragen (den des
Leiters, Beraters, Verhandlers ... oder eben
Moderators).

Machen Sie gegebenenfalls auch klar, dass
Sie neben dem Strukturieren des
Gesprachsverlaufs auch eigene Meinungen
einbringen werden - hilfreich und klarend
ist es samtliche vorab bekannten und
relevanten Informationen zu Beginn
darzustellen; unterschiedliche
Wissensstande werden angeglichen und die
Gruppe kann sozusagen die "Leitplanken”
erkennen, die ihre aktuellen Moglichkeiten
begrenzen.

Nutzen Sie die Chance einer
gemeinsamen Auswertungsrunde

Die Anregung zu einer gemeinsamen
Reflexion, wie Verlauf und Ergebnis dieser
Besprechung von den einzelnen erlebt
wurde, stellt ein Instrument fur die
bestandige Weiterentwicklung der
Gesprachskultur und der Zusammenarbeit
in IThrem Team dar, wenn Sie mit der
Gruppe bei Bedarf Spielregeln fir kiinftige
Sitzungen erarbeiten und vereinbaren.

46



Die Haltung und Methoden der
Moderation unterstltzen Sie damit
wirkungsvoll in Ihrer Fihrungsfunktion,
wenn es zu lhren Zielen gehort, mindige
Mitarbeiter und multiverselle Sichtweisen
zu erhalten.

Irene Baumgartner

aus: Gegensatze - Jahrespublikation 1992, Fragen
auf Antworten zur Entwicklung von Menschen,
Gruppen und Organisationen, Management Center
Vorarlberg, S.90 f..
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