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„Sitzungen werden nicht nur schlecht vorbereitet, sondern oft auch falsch abgehalten[…]. Zum Erfolg braucht es eine gute Moderation.“

Tageszeitung Der Kurier



„Es ist Ihre Party!“ gibt Mediator Stefan Amin Talab jedem angehenden Moderator auf den Weg. Soll heißen: Sie bestimmen wo, wie und wie lange die Musik spielt.“

Medianet



„Trainer etwa seien nicht dazu verurteilt, trockene Schulungen zu machen. Und Mediatoren können im Konfliktgespräch noch besser schlichten.“

Der Kurier



„Zahlreiche Tipps aus der täglichen Arbeit der Autoren runden die Darstellung verschiedener Moderationsinstrumente, wie Einpunktabfrage, den Themenspeicher oder das „Act out“ ab und helfen den Lesern auch schwierige Situationen souverän zu meistern.“

Medianet



„Der Schlüssel zum Erfolg: Gespräche auf Augenhöhe, möglichst frei von Hierarchien.“

Der Kurier


BENUTZERHINWEISE



Detaillierte Bücher zum Thema Moderation gibt es zahlreiche. Entsprechende Empfehlungen finden Sie auf den letzten Seiten. Dieses vor Ihnen liegende Buch - so wie die anderen Bücher der .comeon Bücherserie - wartet darauf, von Ihnen benützt zu werden. So wie es aus den Erfahrungen jahrelanger Moderationspraxis in verschiedenen Kontexten entstanden ist, sollen auch die Inhalte lebendig bleiben und Sie viele Jahre lang unterstützen.

Es soll Ihnen als Nachschlagewerk für Ihre Moderationsvorbereitung und als Ratgeber während der Moderation dienen: Sie benötigen vielleicht ein bestimmtes Tool und möchten schnell nachschlagen, wie viel Zeit Sie dafür veranschlagen müssen oder überlegen, welches Medium am besten für eine unvorhergesehene Verlängerung geeignet ist.

Dieses Buch dient aber auch hervorragend dazu, sich einen Überblick darüber zu verschaffen, was Moderation überhaupt bedeutet, welche Fallen und Tipps beachtenswert sind und wie es funktionieren könnte.

Um unsere humanistische Philosophie zu unterstreichen und den lustvollen Aspekt des Lernens zu betonen, dürfen wir Ihnen einige Moderatoren an die Seite stellen, die Sie durch dieses Buch begleiten werden:



Meister-Moderator: Wo er am Seitenrand steht, zeigt er eine Möglichkeit, wie es gut funktionieren könnte. Er gibt Ihnen auch Tipps aus der Praxis!
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Verwirrter Moderator: Wie der Name schon sagt: Ein verwirrter Moderator könnte wie beschrieben reagieren. Das ist wohl eher weniger nachahmenswert.
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Forschender Moderator: Folgende Fakten geben einen interessanten theoretischen Hintergrund.
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Mutiger Moderator: Probieren Sie einfach einmal folgende Möglichkeit aus.
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Im Übrigen freuen wir uns sehr über Ihre Rückmeldungen und Anregungen! Bitte schreiben Sie uns an office@comeon.at oder an die Verlagsadresse.
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P.S. Meine lebenslange Garantie als Autor: Als Extraservice und „Danke“ für Ihren fairen Kauf dieses Buches schenke ich Ihnen alle Neuauflagen und updates dieses eBooks und nehme Sie kostenfrei in meinen Newsletter auf. Schreiben Sie mir dafür einfach Ihren Namen, e-mail, Kaufdatum und –ort und Sie erhalten die Neuauflage und MeisterNews von mir automatisch zugesendet.


VORWORT:
ÜBER DIESES HANDBUCH



Dieses Buch ist für all jene gedacht, die in irgendeiner Form angehalten sind, Gruppenprozesse zu moderieren. Wir möchten hiermit ein Basiswerk zur Verfügung stellen, das Ihnen die Möglichkeit gibt, sich einen an der Moderationspraxis orientierten Überblick zu verschaffen.

Wir zeigen Ihnen, wie Sie vorgehen, worauf Sie achten und womit Sie planen sollten, wenn Sie eingeladen sind, eine Besprechung oder einen Workshop, eine Tagung oder eine Klausur, ein Seminar oder ein Konfliktbeilegungsgespräch zu moderieren.

Wir werden genauer beleuchten, was unter dem Begriff Moderation denn nun eigentlich verstanden werden kann und welche Werkzeuge und Methoden Sie zu einem Meistermoderator werden lassen.



Dieses Buch richtet sich insbesondere an:



	Personalentwickler, die gebeten werden, in ihrem Unternehmen als neutrale Moderatoren Sitzungen und/oder Workshops zu leiten



	Führungskräfte, die verschiedene Arten von Besprechungen und/oder Teamsitzungen zu leiten haben



	Dozenten und Vortragende, die Methoden suchen, um weg vom Frontalunterricht hin zu teilnehmeraktivierenden und damit lernfördernden Methoden zu kommen





	Seminarleiter, die Abseits von Gruppenspiel und Präsentation die Ressourcen der Trainingsgruppe in einer partnerschaftlichen Weise hervorrufen wollen und



	Mediatoren, die bei der Klärung von Konfliktgesprächen auf Instrumente und Techniken der Moderationsmethode zurückgreifen wollen.





Das Buch ist als Handbuch konzipiert: Es soll Ihnen einerseits die Möglichkeit bieten, bei Bedarf rasch nachschlagen und sich einen schnellen Überblick über die nächsten Moderationsschritte oder –Methoden verschaffen zu können. Dazu haben wir für Sie auch ein Stichwortverzeichnis im Anhang erstellt.

Dieses Buch wurde auch aus der Praxis für die Praxis geschrieben. Wir haben deshalb sowohl auf akademische Abhandlungen als auch weitgehend auf Literatur- und Quellenverweise im Text verzichtet. Sie finden im Anhang eine Liste jener Autoren, auf die wir uns gestützt haben.

Der leichteren und flüssigeren Lesbarkeit halber wurde die Universalform gewählt, wobei Personalentwicklerinnen, Teamleiterinnen, Seminarleiterinnen und Mediatorinnen selbstredend eingeschossen sind.


KAPITEL 2
 PERSÖNLICHE VORAUSSETZUNGEN FÜR DEN MEISTERMODERATOR



Als Moderator steht man – ob man möchte oder nicht – im Zentrum der Aufmerksamkeit, man ist Orientierungspunkt für die Teilnehmer der jeweiligen Veranstaltung. Dies gilt insbesondere für die folgenden drei Bereiche:
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	Die kommunikative Ebene: Welche Sprache spricht der Moderator? Wie drückt er sich aus? Wie verständlich ist er?

	Die Leitungsebene: Wie stark lenkt er die Gruppe? Wo lässt er ihr welchen Freiraum? Wie geht er mit dem Faktor Zeit um?

	Die strukturelle Ebene: Welche Moderationswerkzeuge setzt der Moderator wann ein? Welche Arbeitsvorschläge macht er? Wie strukturiert und visualisiert er Arbeitsprozess und Arbeitsergebnisse?





Die kommunikative Ebene umfasst die Themen Sprache, Auftreten und Präsentations-Know-how. Für Moderatoren ist es wichtig, die klassischen Moderationstechniken im sprachlichen Bereich zu kennen. So muss er sich z.B. im Klaren darüber sein, welche Wirkungen unterschiedliche Aufgabenformulierungen und Fragearten entfalten.

Dabei geht es einerseits um die Fähigkeit, sich klar und verständlich auszudrücken (somit also um rhetorische Fähigkeiten).4 Andererseits hängt von der Formulierung nicht nur die Verständlichkeit, sondern auch das Ergebnis der Aufgabenstellung ab.
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Praxistipp:

Nehmen wir den Fall an, dass es über längere Zeit einen stetigen Umsatzrückgang gegeben hat. Ein eintägiger Workshop wird einberufen, um über die Situation zu beratschlagen. Sie überlegen, die Themenbearbeitungsphase mit einer der folgenden Aufgabenstellungen einzuleiten:

	Bitte überlegen Sie, ob es Möglichkeiten gibt, den Umsatzrückgang aufzuhalten.

	Bitte überlegen Sie, welche Möglichkeiten es gibt, unseren Umsatz wieder zu steigern.

	Bitte finden Sie 3 unterschiedliche Ansätze, um unseren Umsatz nachhaltig/rasch zu steigern.

	Überlegen Sie das größte Hindernis zum jeweiligen Ansatz und dazu gleich zwei Möglichkeiten, diese zu überwinden.



Können Sie sich vorstellen, wie unterschiedlich die Teilnehmer an die Arbeit gehen werden?

Bei 1) wird sehr viel Energie dabei verloren gehen, alle Hindernisse und Probleme zu finden, die einer Veränderung entgegenstehen. Durch die Frage „ob“ ist ja für die Gruppe nicht gesichert, dass es überhaupt Lösungen gibt. Deshalb wird das vorerst einmal besprochen werden müssen.

Den „Umsatzrückgang aufhalten“ ist zudem eine defensive Schiene, auf welche die Teilnehmer gesetzt werden. Sie konzentrieren sich dabei auf die „Verhinderung“ von Schlechtem.

Hingegen ist die Fokussierung auf eine positive Verbesserung wie in 2) „Umsatz wieder zu steigern“ jene Stoßrichtung, die viel eher zu kreativen und umsetzbaren Ergebnissen führen wird.

Bei 3) wiederum gibt der Moderator mit „3 unterschiedlichen Ansätzen“ vor, dass es mehrere Lösungen geben wird. Das ist deshalb sehr sinnvoll, da viele Gruppen (noch vom Mathematikunterricht der Schule geprägt) nach der einen richtigen Lösung suchen. Nicht nur, dass so kreative Lösungen schwer zustande kommen, weil jede Lösung mit dem hohen Standard der einen richtigen Lösung verglichen wird - viele Gruppen hören automatisch nach dem ersten Lösungsansatz zu suchen auf. Dem wirkt diese Aufgabenstellung entgegen.

Zusätzlich bewirkt die erweiterte Aufgabenstellung bei 4), dass Hindernisse in der Gruppe nicht nur genannt werden (was meist ohnehin geschieht), sondern dass für diese im selben Zuge auch Lösungen entwickelt werden.







Auch die für jeden Moderator grundlegende Technik des Zusammenfassens erfordert eine hohe Kommunikationssensibilität, denn die einfach anmutende Technik erfordert es, in der Lage zu sein, aktiv zuzuhören, dabei die wesentlichen Punkte herauszuarbeiten, das Gehörte so zu formulieren, dass es für alle gut verständlich ist, es übersichtlich zu strukturieren und schlussendlich optimal zu visualisieren.

Auf der Ebene der Gruppenleitung geht es um die Frage, wie stark und auf welche Weise der Moderator die Gruppe lenkt. Hier ist nicht ein Lenken in eine bestimmte inhaltliche Richtung gemeint, sondern die Auswahl und der Einsatz der passenden Moderationswerkzeuge einerseits und die Herstellung produktiver Arbeitsbedingungen (Gruppengröße, Bereitstellung von Hilfsmitteln, Involvierung der Teilnehmer bei Ergebnispräsentationen) andererseits.

Auf der strukturellen Ebene geht es um die Frage, welche Moderationswerkzeuge der Moderator kennt, beherrscht und einsetzt. Zu den Werkzeugen gehört das Wissen um den Moderationszyklus und die für die jeweiligen Moderationsphasen passenden Arbeitsmethoden (Einstiegsmethoden, Ein- und Mehrpunktabfragen, Kärtchenmethoden, Kreativmethoden, Maßnahmenplan usw.). Ebenso geht es auf der strukturellen Ebene darum, wie der gesamte Arbeitsprozess gestaltet wird, wann welche Arbeitsmethoden und Übungen eingesetzt werden, ob und wann in Kleingruppen beziehungsweise im Plenum gearbeitet wird und wann und wie visualisiert wird.



.....



Zusätzlich gilt es, nach einer emotionalen Dimension zu differenzieren: Wertschätzung gegenüber Geringschätzung, die der Moderator der Gruppe als Ganzes oder einzelnen Teilnehmern gegenüber zum Ausdruck bringt.

Das kann explizit geschehen, beispielsweise durch einen Dank dafür, dass sich alle Kleingruppen zur vereinbarten Zeit wieder im Seminarraum eingefunden haben.

Zu einem guten Teil geschieht das aber auch implizit, indem Sie durch Körperhaltung, Gestik und Mimik zu verstehen geben, dass Sie unzufrieden sind, beispielsweise weil ein Teilnehmer immer wieder den Raum verlässt, um zu telefonieren.
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Kombiniert man nun diese beiden Dimensionsachsen (Lenkung vs. Einräumen von Freiheit und Wertschätzung vs. Geringschätzung), erhält man vier unterscheidbare Moderationsstile:6

	den Partnerschaftlichen Stil als Kombination aus Wertschätzung und Lenkung

	den Autoritären Stil als Kombination aus Geringschätzung und Lenkung

	den Laissez-faire Stil als Kombination aus Geringschätzung und Einräumen von Freiheit und zuletzt

	den Antiautoritären Stil als Kombination aus Wertschätzung und Einräumen von Freiheit.
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Der autoritäre Stil kombiniert also eine Geringschätzung des Teilnehmers mit einem stark lenkenden Einfluss. Geringschätzung muss dabei nicht wörtlich formuliert werden. „Herr Muster, öffnen Sie das Fenster! oder „Herr Berger, Sie hängen das Flip Chart an die Wand“ kann und wird allein durch die Kürze der Formulierung Geringschätzung ausdrücken.

Der Vorteil des autoritären Stils liegt darin, dass die im obigen Beispiel angesprochenen Personen Berger und Muster ganz genau wissen, was sie zu tun haben und worin ihre Aufgaben bestehen. Darüber hinaus benötigt man bei Anwendung dieses Stils nicht viel Zeit (und auch keine besondere sprachliche Gewandtheit), um seine Anliegen zu formulieren. Der autoritäre Stil hat dementsprechend in Krisensituationen durch-aus seine Berechtigung. Moderierte Veranstaltungen sollten aber natürlich keine Krisensituationen sein...

Auf der anderen Seite muss man bei Anwendung dieses Stils damit rechnen, dass sich der Angesprochene gegen die empfundene Abwertung wehrt. Das kann, je nach Machtverhältnis, manchmal offen („Was glauben Sie eigentlich, mit wem Sie sprechen?“, „Machen Sie das Fenster doch selbst zu!“) geschehen. Öfter jedoch geschieht es verdeckt durch In-Frage-Stellen von eingesetzten Moderationsmethoden, Anordnungen von Seiten des Moderators oder der Person des Moderators an sich.

Insgesamt kann man zum autoritären Stil also sagen, dass Sie als Moderator zwar sicher sein können, dass Ihre Teilnehmer sehr genau wissen, was Sie von Ihnen wollen, gleichzeitig müssen Sie jedoch mit so massivem Widerstand rechnen, dass Sie inhaltlich nicht mehr arbeitsfähig sind.



Der Laissez-faire-Stil lässt bei Geringschätzung des Teilnehmers dessen Freiheit gänzlich uneingeschränkt. Für Moderatoren ist dieser Stil gleichsam Selbstmord. Nicht nur, dass die Veranstaltungsteilnehmer sich – wie bereits beim autoritären Stil näher ausgeführt – gegen die Geringschätzung wehren. Durch die unstrukturiert gegebene Freiheit und das Fehlen von Lenkung bleibt das Erreichen des Veranstaltungsziels dem Zufall überlassen. Der Laissez-faire-Stil stellt somit den schlechtesten aller Stile dar.

Wir wollen an Hand eines kurzen Beispiels einer Moderation im Rahmen eines Seminars verdeutlichen, wie es zum Laissez-faire-Stil kommen und wie dieser in der Praxis aussehen kann:



Die Situation: Sie haben in Ihrem Seminar einen Teilnehmer, der ständig unangenehme Fragen stellt, vielleicht auch immer wieder den von Ihnen vorgeschlagenen Programmablauf hinterfragt, und dessen Telefon regelmäßig störend läutet. Sie haben schon zu Beginn des Seminars ganz allgemein darum gebeten, die Telefone auszuschalten und diese Bitte nach dem ersten Anruf, den der Teilnehmer bekommen hat, wiederholt. Nach zwei weiteren Anrufen sprechen Sie mit dem Teilnehmer in der Pause in einem Vier-Augen-Gespräch und er verspricht Ihnen, sein Telefon auszuschalten. Nach der Pause, Sie sind mitten in einer Kleingruppenübung mit Videoeinsatz, läutet es wieder, worauf sich der Teilnehmer an Sie wendet und feststellt:
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TN: „Geht es eh in Ordnung, wenn ich nur noch dieses Gespräch kurz annehme?“

Moderator: „Wozu fragen Sie mich? Sie machen doch offensichtlich ohnehin, was Sie wollen.“

Mit dieser Antwort geben Sie einerseits die Lenkung völlig aus der Hand und gleichzeitig dem Teilnehmer das Gefühl, ein „schlechter“ Teilnehmer zu sein – beides wenig zielführend für den weiteren Verlauf Ihrer Moderation.



Der antiautoritäre Moderationsstil verbindet einen Verzicht auf klare Lenkung mit Wertschätzung gegenüber den Teilnehmern. Besonders Moderatoren, die (noch) nicht viel Erfahrung besitzen, sind tendenziell gefährdet, die Lenkung zu Gunsten der Wertschätzung herauszunehmen, frei nach dem Motto: „So lange ich nur freundlich zu den Teilnehmern bin, werden sie schon das Richtige tun.“ Lenken in moderierten Veranstaltungen heißt im Regelfall, die (thematische) Richtung vorzugeben und diese dann auch beizubehalten. Tut man dies nicht, verzichtet man also auf die Lenkung, läuft man Gefahr, dass die eigentlichen, heißen Themen umgangen werden, aber dafür „haben wir uns sehr angeregt und angenehm miteinander unterhalten.“



Der partnerschaftliche Moderationsstil ist die Kombination von (klarer) Lenkung der Gruppe beziehungsweise einzelner Teilnehmer mit expliziter Wertschätzung und Akzeptanz eines Standpunktes, der von dem Ihrigen abweicht. Damit ist gemeint, dass Sie als Moderator für die Prozesssteuerung zuständig sind, manchmal auch gegen mehr oder weniger offen geäußerten Widerstand einzelner Teilnehmer. Geben Sie diese Lenkung aus der Hand, verlieren Sie unweigerlich Ihre Position als Leiter.

Das heißt natürlich nicht, dass Sie an Ihrer (inhaltlichen oder methodischen) Position keinerlei Abstriche machen dür-fen; sollte Ihr Vorgehen aber für den Prozess wichtig oder gar notwendig sein, so liegt es an Ihnen, dieses zu begründen und auch durchzusetzen. Im Optimalfall aber eben auf partnerschaftliche Art und Weise.



.....




KAPITEL 3
 MODERATIONSPHASEN



.....



Methoden für die Bestandsaufnahme



Abfrage auf Zuruf



Beschreibung & Ziel

Bitten Sie die Gruppe, Ihnen per Zuruf jene Themen zu nennen, die sie in weiterer Folge bearbeiten wollen beziehungsweise müssen. Dabei notieren Sie alle genannten Wortmeldungen, zum Beispiel auf einem Flipchart, einem Whiteboard oder einer Tafel. Damit erhalten Sie vorerst einmal „Material“, mit dem dann weiter gearbeitet werden kann.

Diese Methode können Sie auch bei der Themenbearbeitung einsetzen, wenn Sie zu einer bestimmten Fragestellung verschiedene Lösungsansätze unstrukturiert sammeln wollen.



Zeitbedarf

Je nach Anzahl der Teilnehmer und der vorgeschlagenen Themen kann der Zeitbedarf recht unterschiedlich sein. In der Regel benötigen Sie wenig Zeit für diese Methode.



Nützliches

Die Abfrage auf Zuruf funktioniert sehr gut bei kleinen Gruppen bis zirka 10 Teilnehmer, danach wird es für Sie als Moderator unübersichtlich. Ab 10 Personen empfiehlt sich die Kärtchenabfrage, je nach Veranstaltungsziel auch die Skulptur.



Kärtchenabfrage



Beschreibung & Ziel

Die Kärtchenabfrage ist für professionelle Moderatoren wahrscheinlich die geläufigste und häufigste Form der Themensammlung.

Der größte Vorteil dieser Methode ist die Trennung der sachlichen Beiträge von den Beziehungen der Teilnehmer unter einander und dem Status des Beitragbringers. Alle Teilnehmer können sich relativ leicht einbringen, auch solche, die nicht gerne vor Gruppen reden oder sonst eher zurückhaltend sind. Es kommt daher nicht so leicht zu einem Gruppeneffekt, da Hierarchien und Meinungsbildung dadurch abgeschwächt werden, dass alle Kärtchen gleichzeitig aufgedeckt werden können. Die Schriftlichkeit garantiert eine gewisse Anonymität.

Am Anfang jeder Kärtchenabfrage steht eine klar definierte und für alle Teilnehmer verständliche Ausgangsfrage. Diese sollten Sie auf der Pinnwand oder auf dem Flipchart visualisieren und so formulieren, dass möglichst jeder Teilnehmer zu der Frage Stellung beziehen kann.

Teilen Sie Flipchartstifte und Moderationskärtchen aus und bitten Sie die Teilnehmer darum, in Stichworten auf jeweils ein Kärtchen ein zu bearbeitendes Thema zu schreiben.
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Praxistipp:

Erwähnen Sie, dass andere Teilnehmer das Kärtchen später lesen sollen, mit anderen Worten: Bitten Sie die Teilnehmer, möglichst groß und leserlich zu schreiben.







Während die Teilnehmer noch schreiben, können Sie bereits mit dem Einsammeln und Aufpinnen der Kärtchen beginnen – Sie sparen auf diese Weise Zeit. Alternativ können Sie auch die Teilnehmer dazu anhalten, ihre Kärtchen selbst anzubringen. Gerade bei größeren Gruppen ist es in der Regel zeitraubend, alle Kärtchen auf einmal erst nach Fertigstellung aufzupinnen.

Im nächsten Schritt werden zusammen gehörende Kärtchen geclustert (man spricht auch von Häufeln), das heißt, Kärtchen mit gleichem oder ähnlichem Inhalt werden zusammengehängt. Bitten Sie die Teilnehmer dabei um Unterstützung, Sie ersparen sich dadurch viel Aufwand! Clusterkriterien können – neben ähnlichem Inhalt der Kärtchen – beispielsweise sein:



	Was lässt sich in der heutigen Sitzung sinnvoll miteinander erarbeiten?

	Wofür sind ähnliche Lösungen vorstellbar?





Wenn alle Kärtchen gehäufelt sind, suchen Sie gemeinsam mit den Teilnehmern Überschriften für die einzelnen Cluster. Das kann ein wenig dauern, ist aber insofern essenziell, als diese Überschriften in weiterer Folge die Arbeitsthemen darstellen und von allen mitgestaltet und mitbenannt werden sollen.



Zeitbedarf

Die Teilnehmer benötigen für das Schreiben der Kärtchen etwa 3-5 Minuten. Das Aufpinnen und Clustern hingegen kann durchaus viel Zeit in Anspruch nehmen, je nachdem, wie viele Kärtchen Sie erhalten und je nach Homogenität beziehungsweise Inhomogenität der Kärtcheninhalte. Sie können für diesen Teil der Arbeit ohne weiteres bis zu einer halben Stunde Zeitbedarf einplanen.



Nützliches

Limitieren Sie bei großen Gruppen (mehr als 15 Personen) und unter Zeitdruck unbedingt die Anzahl der Kärtchen. Sie laufen ansonsten Gefahr, in einer Flut von Kärtchen zu ertrinken. Dazu können Sie können entweder von vorneherein eine bestimmte, begrenzte Zahl von Kärtchen (beispielsweise 2-3 pro Person) ausgeben, oder aber – um den kreativen Prozess, der durch diese Methode angeregt wird, nicht durch eine limitierte Anzahl von Kärtchen einzugrenzen – Sie geben zwar unbegrenzt Kärtchen aus, bitten die Teilnehmer aber vor dem Einsammeln, die für sie wesentlichen oder wichtigsten zwei bis drei Kärtchen auszuwählen und Ihnen zu geben.
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Praxistipp:

Wenn es unterschiedliche Meinungen bei der Zuordnung eines Kärtchens gibt, können Sie Teilnehmer auch ersuchen, die Karte zu verdoppeln. Dann hängen Sie diese zu beiden Themenbereichen.







Werfen Sie keines der Kärtchen weg, auch nicht auf Zuruf der Gruppe. Der Autor hat ein Recht darauf, dass sein Kärtchen gebührend behandelt wird.
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.....



Mehr-Felder-Tafel



Beschreibung & Ziel

Die Mehr-Felder-Tafel dient der ersten Vertiefung eines Themas. Dabei werden zu einer bestimmten Ausgangsfragestellung zwei, drei oder vier verschiedene „Unterfragen“ gestellt, die die Teilnehmer zumeist in Kleingruppen bearbeiten. Je nachdem, wie viele Unterfragen gestellt werden, spricht man von einer Zwei-, Drei- oder Vierfeldertafel.

Vorteil dieser Methode ist, dass die Teilnehmer sehr schnell ins Arbeiten kommen, Nachteil, dass durch die vorgegebenen Unterfragen eine Themenvorselektion stattfindet und damit möglicherweise eine Einengung der tatsächlich möglichen Perspektiven hervorgerufen wird.

Die Teilnehmer beantworten in Kleingruppen jedes einzelne Feld stichwortartig und stellen die Ergebnisse im Plenum vor. Diese ersten Ergebnisse dienen in weiterer Folge als Ausgangspunkte der Diskussion im Plenum beziehungsweise als Ausgangspunkt weiterer, vertiefender Fragestellungen.



Zeitbedarf

Geben Sie pro Feld zirka 15 Minuten Zeit, das heißt, für eine Vierfeldertafel benötigen die Teilnehmer etwa eine Stunde.



Hier das Beispiel einer entsprechenden Mehr-Felder-Tafel:



[image: img013]




[image: avatar2]

Praxistipp:

Auf einem Plakat in Größe einer Pinnwand steht naturgemäß nur eingeschränkt Platz für die jeweiligen Felder zur Verfügung. Einfacher ist es, wenn Sie für jedes Feld ein eigenes Flipchart gestalten und diese dann bei der Präsentation nebeneinander auf zwei Pinnwände hängen.







.....


Phase 7 – Abschluss
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Mit der Übernahme von konkreten Aufgaben und Tätigkeiten in den Maßnahmenkatalog und/oder der Entscheidung in einzelnen Themenbereichen entsteht meist ein angenehm produktives Gefühl in der Gruppe. Selbst wenn Arbeit wartet, so hat man doch etwas „geleistet“. Beim Abschluss ist es wichtig, diese Ergebnisse noch einmal zusammen zu fassen und die Moderationsrunde für alle nachvollziehbar und erlebbar abzuschließen. Das Abschlusserlebnis bezieht sich auf mehrere Ebenen13:



	das inhaltliche, sachliche Ergebnis der Besprechung,



	das Reflektieren des Prozesses, durch den das Ergebnis zustande kam,



	das Ausdrücken der Gefühle, mit denen die Teilnehmer aus der Veranstaltung gehen.





Methoden in der Abschlussphase



Zwei-Achsenfrage



Beschreibung & Ziel

Neben der bereits bekannten „Einpunktabfrage“ oder dem „Blitzlicht“ können Sie in dieser Phase auch die „Ein-Punkt, Zwei-Achsenfrage“ zum Einsatz bringen. Dabei geben Sie jedem Teilnehmer einen Klebepunkt und bitten ihn, diesen auf ein von Ihnen vorbereitetes Plakat zu kleben. Auf diesem Plakat tragen Sie eine x-Achse und eine y-Achse auf. Jede dieser Achsen steht für eine eigene Frage (in untenstehendem Beispiel steht die x-Achse für die Qualität der Zusammenarbeit in der Gruppe und die y-Achse für das erzielte Arbeitsergebnis).

Dieses Tool können Sie in einer mehrtägigen Veranstaltung natürlich auch beispielsweise am zweiten Tag zu Tagesbeginn einsetzen, um einen raschen und guten Überblick über Stimmung und Zufriedenheit der Teilnehmer zu erlangen.



Zeitbedarf

Die Zeit, die Sie für diese Methode benötigen, hängt in erster Linie davon ab, ob Sie das gepunktete Ergebnis noch besprechen wollen oder müssen.



[image: img015]



Die Veranstaltung sollte immer von Ihnen als Moderator beendet werden. Auch wenn noch Einzelgespräche oder sogar Gespräche mit Teilen der Gruppe folgen: Verabschieden Sie sich in jedem Fall und beenden Sie „offiziell“ die Veranstaltung.


KAPITEL 4
 VISUALISIERUNGSTECHNIK



Die Hauptfunktion des Moderators besteht in der Prozesssteuerung und damit der Optimierung des Veranstaltungsablaufes.

Das bedeutet, dass er einerseits stets einen guten Überblick über den Moderationsablauf haben muss, um diesen entsprechend steuern zu können.
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Andererseits bezieht sich seine Funktion aber auch darauf, Inhalte und Ablauf für die Teilnehmer möglichst verständlich und transparent zu gestalten. Transparenz heißt in diesem Fall oft auch Vereinfachung. Diese bezieht sich im Arbeitsprozess auf die Anpassung der Geschwindigkeit von Abstimmungs- und Diskussionsrunden und auf das Zerlegen von komplexen Ideen und Gedankengängen. Dafür ist die Wahl der geeigneten Medien wesentlich, wie auch die Methode, Gedanken und gesprochene Worte begreifbar und anschaulich zu formulieren. Diesen Vorgang nennt man Visualisierung. 14

Ganz generell gilt in der Moderation einerseits die Gleichberechtigung der Beiträge, andererseits auch das Recht auf Sichtbarkeit:



.....



KAPITEL 5
 MEDIEN MEISTERLICH EINSETZEN



.....



Insofern sind die typischen „Präsentationsmedien“ für die Moderation weniger bis gar nicht geeignet. Das gilt insbe-sondere für Computer samt Videoprojektor oder den klassisch eingesetzten Overheadprojektor:
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Unserer Erfahrung nach bestehen moderierte Gruppen im Durchschnitt aus 6 bis 20 Personen. Es versteht sich von selbst, dass alleine hinsichtlich der Sitz- und Raumordnung und der Sichtbarkeit andere Maßstäbe als bei Präsentationen vor beispielsweise 100 Teilnehmern anzusetzen sind.

Das gilt für Projektionen, bei denen ein gewisser Mindestabstand zwischen Teilnehmer und Bild gegeben sein muss, damit man Bild und Text gut sehen kann.

In Punkto Sichtbarkeit ist beispielsweise die Schriftgröße ein wesentlicher Punkt. Bei Moderationen können daher gut auch „kleinere“ Medien eingesetzt werden, insbesondere Pinnwände und Flipcharts.



Die am häufigsten eingesetzten Medien während der Moderation sind das Flipchart und die Pinnwand:
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Praxistipp:

Prüfen Sie Medien in Hinblick auf deren „Einladung“ an die Teilnehmer, selbst Hand anzulegen und den Einsatz in der Zwei-Weg-Kommunikation, also dem Dialog, und wählen Sie das entsprechende Medium. In vielen Phasen der Moderation ist das Königsmedium die Pinnwand.







.....
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	rasch einsetzbar örtlich flexibel leicht ergänzbar und veränderbar, kann zeitlich unbegrenzt im Hintergrund aufgehängt werden
	auf große Schriftgröße achten verkürzen!
	gut einsetzbar zur spontanen Visualisierung Entwicklung von spontanen Ideen Festhalten von Punkten, die nicht gleich behandelt werden sollen




	nur mittels Fotoprotokoll mitzugeben



	[image: img027]

	Unkompliziert, rasch, leicht zu korrigieren, große Fläche, dominant

	langsamer, dafür deutlich schreiben, Struktur entwickeln, z.B Überschrift, Unterpunkte, Nummerierung usw.
	das Idealmedium in Moderationen; eher für kleinere Gruppengrößen, gut, um Ideen gemeinsam zu entwickeln und damit weiter zu arbeiten



	nur Schrift und einfache Grafiken, nimmt viel Platz ein






Tipps & Tricks für den Medieneinsatz





	Tipp
	Achtung!



	Medien sollen Sie und den Moderationsprozess unterstützen, nicht umgekehrt. Überlegen Sie zuerst, welches Medium welche (Gruppen-) Dynamik auslöst.
	Besonders bei PC und Projektor gehen Teilnehmer leicht in eine passive Position, die dem Moderationsprozess hinderlich ist.



	Blickkontakt ist und bleibt für die Kommunikation mit Ihren Zuhörern wesentlich.
	In jedem Sinne: Verstecken Sie sich nicht hinter Medien!






.....


KAPITEL 6
 DIE MODERATIONSMETHODE IM INTERKULTURELLEN KONTEXT



.....



Spannungsbogen



Interessant in der Unterscheidung des Moderationsstils unterschiedlicher Kulturen ist auch die Frage nach der Ausgestaltung des Spannungsbogens. Dabei handelt es sich um die Art der Aneinanderreihung unterschiedlicher Sequenzen, die Zeitvorgaben für Übungen und die Art der Aufarbeitung der Inhalte:

U.S.-amerikanisch orientierte Kulturen erwarten und bevorzugen schnelle kurze Sequenzen mit möglichst viel Farbe und Lärm; hier werden eher unterschiedliche Medien eingesetzt, Filmausschnitte gezeigt, Musik in den Pausen im Raum oder auch während Kleingruppensequenzen eingesetzt.

Europäische Kulturen erwarten weniger „Show“, wollen dafür aber mehr Zeit für Details und „Tiefe“ haben. Hier muss tatsächlich mehr Zeit für die einzelnen Gruppengespräche kalkuliert werden. Auch kann Musik oft gar nicht oder nur sehr spärlich eingesetzt werden, da diese als störend beim Gedankenprozess empfunden wird.

Unterschiede gibt es schließlich auch im Entscheidungsprozess: Hier wiederum brauchen vor allem die deutschsprachige und die französische Kultur genügend Zeit für die Ursachenforschung, um von dieser Basis aus Lösungen zu entwickeln. Nimmt man sich also im Rahmen der Moderation dafür nicht ausreichend Zeit, kommen Lösungen kaum zustande.

Im U.S.-amerikanischen Raum ist die Situation umgekehrt. Wird hier zu viel Zeit für Ursachen oder gar Hintergründe „verschwendet“, beschweren sich die Teilnehmer. Sie wollen fast direkt in mögliche Lösungen und Optionen springen. Dafür kann es passieren, dass bald wieder eine nächste Moderation fällig ist. War die gefundene Lösung nämlich nicht passend, so sucht man eine neue und fängt das ganze Procedere eben von vorne an.
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