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Moderation

als

Fuhrungsaufgabe

Quelle: Sperling/Wasserveld: Fiihrungsaufgabe Moderation, WRS-Verlag, Planegg 1998
Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 1

leheidee.de Begriff Moderator

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehrcen

Fernsehmoderatoren sprechen verbindende Worte
und sorgen fur ein punktliches Ende.

Sie bringen durch richtige Fragen zum richtigen
Zeitpunkt und pragnante Zusammenfassungen
eine gewisse Ordnung in die Sendung.

Sie steuern (fast) nie inhaltlich relevante Aussagen
zum Thema bei.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 2
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lehnidee.dg

Ideen und zepte Herkunft und
fiic das Lecnen und Lehrcen "Verbre|tung" des WOrteS

Lateinisch: moderare = maRigen m

Englisch:

noch kein Wort etabliert !
Umschreibung:

Who takes the chair?

Somebody ought to lead the discussion!

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 3

lehridee.de

Laesi (e Knzepn Was ist dann Moderation ?

fiic das Lecnen und Lehren

Einen Prozess steuern und tberwachen,
um ein Ziel zu erreichen.

spezifische Grundhaltung
bestimmte Methodik
spezielle Hilfsmittel und Materialien

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 4
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Verantwortung
des Moderators

|
Beteiligte Auftraggeber

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 5

Moderieren bedeutet,
den Prozess zu fordern und nicht

leheidee.de
nd. Leheen inhaltlich zu l6sen

Ideen und Ko
fir das Le

Das TEAM zusammenfiuhren und halten, um alle
Fahigkeiten zu nutzen

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 6
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Jnhrldee de

nd

t
cne -Hj Lehoen

G @@ @ @

Charaktereigenschaften (Starken/Schwachen) und das Fachkénnen
der einzelnen Mitglieder berticksichtigen

stitzendes Verhalten im Team fordern, anderes Verhalten
kanalisieren ( z. B. nur ich weil3 hier Bescheid)

offenes, gesundes Klima schaffen

daflr sorgen, dass das Team Zeit zur Beurteilung des
Leistungsverlaufs hat

standig die veranderten Umstande, Beziehungen der Teammitglieder
"einfangen"

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 7

lehrldee de

A lioree beispielsweise durch:
‘ provozierende Fragen

@ cigenes Know-How
@B Metaplantechnik

¢

Moderation ist ein
Ausgleichs- und Optimierungsinstrument fur
Gruppenprozesse am Arbeitsplatz

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 8
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lehq}dee-QS

Moderator sollte derjenige sein, der die Gruppe,
das Team in der anstehenden Situation am besten
unterstiitzen kann.

Die Moderatorrolle kann innerhalb der Gruppe wechseln,

wenn z. B. der urspriingliche Moderator Fachwissen beisteuern will
Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 9

lehpridee.de Wie erreiche ich/wir

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehcen Synergle ?

Synergie: Wirkungsvolle Kooperation gegentiber der
Summe der isolierten Einzelleistungen

Synergie entsteht durch Optimierung !!!

Ameisen, die ein Blatt gemeinsam tragen

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite <10>
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lehridee.de Beispiele fur die Optimierung
einer moderierten Gruppe

= Spannungen abbaue
=falschen Kréfteeinsatz
= Dominanzen vermindern
= Ungleichheiten veryinger

eistfingen motivieren
gefewusst machen
gse steigern
Interventionen
feren

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 11

leheidee.de Individuelle Starken, die firr den
RIS D 7SS hilfreich sein kénnen
=>kreative ldeen beitragen = Realitatssinn
> Klarungsfragen stellen = Mut zur Konfrontation
> Zeitgefuhl haben = Durchsetzungsvermogen
= Zusammenhénge erkennen = Optimismus
=>gut zuhdren kdnnen =» Entschlusskraft
=>»|deen anderer unterstitzen/weiterfiihren = Flexibilitat
=»zusammenfassen kénnen = Zuverlassigkeit
=>»andere begeistern/motivieren kénnen < Integritat
= Ergebnisse erkennen = Riicksic tnéth e
=>deutliche Ausformulierung von Fragen/Antworten k\\ \rym///
=>Hinterfragen von Zielen B\ 4/
=>»Benennen spezifischer Messkriterien E -
=>eine Vision haben und mitteilen kdnnen = ~

=>zielgerichtet arbeiten
=>»Plane strukturiert und verstandlich aufbauen
=>»Bedeutung von Infos erkennen

Moderation als Fithrungsaufgabe — Eckehard Miiller - 13.11.2012 — Seit&@z
o




Im bewussten Umgang mit den Stérken jedes einzelnen im
Team liegt der Schlissel zur Synergie

Starken sind die Kehrseiten von Schwéchen

] ) Kehrseite
sinnvoll einsetzen!!!!! der
Medaille

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 13

Vorbereitung
einer Moderation

lehecidee.de

deen u

ce
nd Lehren

2 Aspekte: Vorfeld und Inhalt

M Datum, Anschrift mit Tel. + Fax
M Anfahrskizze

M Dauer und Zeitplan

M Thema, Agenda, etc.

M Teilnehmerliste

M Information zur Kleiderordnung
M Unterlagen/Arbeiten fur Inputs

Einladung:

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 14
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leheidee.d

Ideen und pte Aspekte im Vorfeld

fiic das

Tagungsstatte: M Raumlichkeiten
M Tische und Bestuhlung
M Pinnwande, Flipcharts, Projektor
M stérungen und Lichtverhaltnisse
M Rauchgelegenheiten

— M Verpflegung

M Soziale Events

=\

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 15

leheridee. de Der Einstieg in die Moderation

Ideen und Konzepte

eI SO|Ite sorgfaltig vorbereitet werden

Organisatorisches zu Beginn
V] Teilnehmer bekannt oder Vorstellungsrunde

V] Soziales Event (z.B. Abendessen) als Starthilfe
M Einfihrungsredner?
| Temporare Teilnahme von Experten ?

M Klarung des Zeitrahmens zu Beginn der Veranstaltung

Tipp: Seinen Sie rechtzeitig da, um alles zu checken
und die Teilnehmer informell zu begrtfZen.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 16

13.11.2012



lehnidee.dg

Ll Erwartungen und Rollen zu
ldeen unc Zepce ) -
fiic das Lecnen und Lehrcen Beglnn klaren |

Erwartungen
der Gruppe an den Moderator

V] Alle einbeziehen

] Neutral sein

V1 Auf Gesprachsdisziplin achten
M Vorgehensweisen vereinbaren
M Ggf. Konflikte ansprechen

V] Konflikte 16sen

M Denkpausen zulassen

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 17

leheidee.de Erwartungen des Moderators an
Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehren d|e Gruppe

V] An Vereinbartes halten

M Mitverantwortung fur die Moderation
tragen

M Zustandigkeit der Gruppe fur Inhalte
und inhaltliche Loésungen akzeptieren

V1 offenheit

| Storungen rickmelden

V] Inhaltliche/fachliche Unwissenheit des

Moderators akzeptieren

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite <Nr.>
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leheidee. dpe Spielregeln vereinbaren

Ideen u

fir das Lecnen und Lehoen und Vlsua“s'eren
Zum Beispiel:

M Redezeit begrenzen

Ausreden lassen

V] Alle zu Wort kommen lassen

M Keine personlichen Angriffe

M Bei Uneinigkeiten abstimmen

] Nur in den Pausen rauchen

M Mindestens 1 Stunde Mittagpause

M Keine Schuldzuweisungen

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 19

lehridee.de

Ideen und Konzepte
fiic das Lecnen und Lehren

Falten Sie Alle Einen Papierhut !

Schreiben Sie lhre spontane Reaktion auf eine Karte !

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 20
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lehq;dee.dg

Es gibt unterschiedliche Menschentypen

Was soll das? Auftragsklarung

Wozu machen wirdas? | \|Ziele

Geht das alles gut? Information gegebene/gesuchte
Wer macht mit? — |/ | Planung

OK, geht in Ordnung Ausflhrung

Systematisches

n heim Moderieren

Vorteil:

Menschen mit unterschiedlichen Starken werden eingebunden

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 21

lehq;dee dg

Start

Wozu tun wir das?

Fir wen tun wir das?

Was soll bis Auftragsende
erreicht sein?

Woran messen wir das Ergebnis

Auftrag klaren

Ziele vereinbaren

Sinn/Zweck
Kunde

Endergebnis
Erfolgskriterien

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 22
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lehcidee.de
S |nformationen sammeln

Fakten, Ideen, Ressourcen, Risken, Alternativen
Was muss getan werden
Auflisten von Arbeitsschritten
Unterteilen der Aufgaben
Prioritatenliste
Aktionsplan aufstellen
Wer macht was, wie, wo bis wann

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 23

|10

leheidee.de

n und Lehreg

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 24

Tun, tun, tun,......
Ruckblende

Arbeitsergebnis Soll/Ist-Vergleich

Arbeitsprozess Was war hilfreich?
Was war hinderlich
Verabredung fur weitere
Zusammenarbeit

Ende

010

v

13.11.2012
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lehpidee.de

und

Ggf. Wiederholung

Schrittweise Konsens herstellen

Zwischenruckblende nach

itt

jedem Schri

>

<

Ruckblende

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 25

leheidee.d

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehrcen

= [ |
[ |
Informations-

beschaffung
Es brauchen nicht notwendigerweise alle
[l Stufen abgearbeitet werden, sondern man
kann auch mehrere Bereiche und einen
einzelnen Bereichen zyklisch abarbeiten \
O
Visualisierung o
[”]::> des momentanen > O
Standes o
) Metaplantafel
O

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 26
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lehridee.de

Auftrag klaren

fiic das L d Lehren

Mehrstufiges Verfahren:

3

Auftragsklarung mit der Gruppe

@

o Auftragsklarung mit dem Auftraggeber vorgesezter

Auftragsklarung mit dem Nutzer Kunden

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 27

lehridee.de

Ideen und Konzepte
fiic das Lecnen und Lehren

Mit Auftrag klaren ist das gemeinsame Verstandnis
aller Beteiligten vom Auftrag gemeint

Regel: Selbstverstandliches ist nicht selbstverstandlich

P

Dieses wird erst in spateren Arbeitsphasen deutlich!

TiQQ: Gruggenmitglieder aktiv mitformulieren lassen!

Schriftlich fixieren

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 28
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leheidee.de off

und Konzepte
as Lecnen und Lehcen

ener und geschlossener

Auftrag

Offene Auftrage

Endergebnis unklar

Zeitspanne nicht definiert

Viele mogliche Vorgehensweisen
Unklar, wie begonnen wird

ANENENEN

v' Viele Meetings, wenig Ergebnisse

v' Zweck, Kunde, Endergebnis und
Erfolgskriterien definieren
v' Informationen sammeln

Und dan

Nur Worte, keine Taten @@

deshal

geschlossene Auftrage

Klare Instruktionen
Eindeutiges Endergebnis
Bekannte, oft wiederholte
Vorgehensweise

ANANRN

Routinearbeiten
v" Das war schon immer so
b 1

v’ Zweck Uberprifen
v" Informationen kontrollieren

n weiter !

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 29

lehridee.de

Ideen und Konzepte
fiic das Lecnen und Lehren

TIDRS:

EIN-Text-Verfahren

Alle Kunden

Alle wertvollen Kunden
Alle wertvollen Kunden
Alle ganz wertvollen Kun
Zwei ganz wertvolle Kunden s

sind Kdnige.

sind Konige.

sind Kaiser.
den sind Kaiser.

ind Kaiser, der Rest sind Konige

Spielregel: Jeder darf etwas erganzen bis alle
einverstanden sind. Es gibt keine Diskussion.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 30
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Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 31

lehe_ideje_.de Tin“s-
fl[jLEjJur“L IE:-?nr_rlE‘E.:;E ehren -

Fur grol3ere Moderationsauftrage
UU:> legen Sie einen Zeitplan fest und
benennen einen Zeitbeauftragten

:> Legen Sie fur die Auftragsfindung
. (offener Auftrag)einen Zeitrahmen

fest

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 32
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lehq;dee.dg

oS Ziele vereinbaren
fiic da n und Lehrcen

Fir die Zusammenarbeit mit anderen Menschen ist
es unverzichtbar, am Arbeitsanfang gemeinsame
Ziele zu definieren.

Ziele lassen ein Team
entstehen und bindelt
Krafte nach ,vorne“ !l

Ziele definieren kostet Zeit, welches
ggf. nicht eingesehen wird.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 33

lehcidee.de = s'
e as. Lunites ialabrse I .

Lassen Sie die Teilnehmer max. 5 Minuten Antworten
auf die Fragen: Wozu nutzen Ziele? Was bringt uns
das? aufschreiben

Mdgliche Antworten:

¥'Um zu motivieren v'Um die Richtung zu weisen

¥'Um den Sinn des Tuns zu erkenne v'Um eine Vision des Endproduktes zu entwerfen

¥'Um die Tatigkeit zu legitimieren v'Um sich gegen Fremdbewertung abzusichern

v'Um zur Zusammenarbeit zu motivieren v'Um die Arbeit optimal zu planen

v'Um Ressourcen zu bestimmen vUm Einigkeit herzustellen

¥'Um Stress abzubauen v'Um nétige Streitereien zu vermeiden

¥'Um die Zeit besser zu nutzen v'Um zu klaren, wo wir eigentlich hinwollen

v'Um Beitrage und Ideen einordnen zu kdnnen

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 34
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Unterschiedliche
Stéarken verknipfen

Beispiel: Beine Zigaretten
ertreten holen
0 4

o O

o

Richtun
Tempo J

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 35

leheidee.de Prozessstarken zu ,,Ziele

Ideen und Konzepte

fir das Lecnen und Lehcen Verelnbaren“

|ZI Erkennen von Ergebnissen, die kurzfristig
erreichbar sind

|Zl Ausformulieren klarer, eindeutiger Antworten

auf die Frage ,Wozu?*

|ZI Hinterfragen von Zielen

|Zl Benennen spezifischer, tberprufbarer

Erfolgskriterien

|ZI Eine Vision haben /

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 36
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Telsides.de | Z|elsche|_be al_s
uelles Hilfsmittel
Kunde

Sinn/Zweck

Wozu Fir wen
Tun wir das? Tun wir das?

AR

Ziel
Was soll \ j
in der zur Woran

Verfligung :
stehenden Zeit messen wir

erreicht werden? | das Ergebnis?

Erfolgskriterien

er - 13.11.2012 — Seite 37

Endergebnis

Moderation als Fuhrungsaufgabe™=

leheidee.de Informationen

Ideen und Konzepte

FaeidnerL e HnlE e e zusammentr ag en
Informations-Checkliste:

Relevante Fakten

Vorgeschichte

Erfahrungen

Risiken

Mdégliche Konsequenzen

Verfligbare Mittel (Zeit, Geld, Ideen....)

: L%
Aufgabe des Moderator: ; .3.,”‘?
Infos vorausschauend sammeln lassen -’ RN

A

Die Gruppe aktivieren, die Infos selbst zu sammeln

Verschiedene Infos zusammenfiigen
Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 38
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leheidee.de Was muss getan

Ideen und Konzepte

fiir das Lecnen und Lehren Werd en ?

|

Sammeln von Aufgaben
ohne

Personaldiskussion

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 39

lehcidee.de Plan aufstellen

fiir das Lecnen und Lehren

Wer? Bis wann?

Wer? Bis wann?

Aufgabe | Wer? Bis wann?

Wer? Bis wann?

7~

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 40
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le hﬁz:édee de 0 Durchfiihren

Der Moderator braucht Distanz, um
den Uberblick zu wahren !!

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 41

lehcidse.de Riickblenden (1)

fiic das Lecnen und Lehrcen

auf das Arbeitsergebnis

Soll/Ist-Vergleich

Sind die gesetzten Ziele
erreicht?

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 42
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Rickblenden (2)

auf den Arbeitsprozess
Start

\ 4

Durch Ruckblenden kénnen wir
aus den Erfahrungen Ressourcen
der Zukunft erschliel3en!!

Moderation als Fihrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 43

leheidee.de

Systematisch AbschlielR3en

Ideen und Konzept
fiic das Lecne

Der Moderator hat die Verantwortung und Aufgaben:

M Ergebnisse sichern
!4?3’ M Konsens tiber die Ergebnisse herstellen
M Prozessergebnisse ebenfalls sichern
M Auftraggeber zuleiten

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 44
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Der Werkzeugkoffer
des Moderators

Prozessstarken und Techniken

D Welche Voraussetzungen sollte ein Moderator mitbringen?

Akzeptanz

Gegeniiber Gegentber
der Gruppe sich selbst

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 45

19“‘!_ Innere Haltung

Vom Moderator wird ein hohes Mal3 an Akzeptanz
besonders gegeniuber den Moderierten erwartet.

Toleranz

Aber bitte keine
Witze uber
Gruppenmitglieder

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 46
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leheidee.de Zusammenfassung und
"" Zwischen-Riickblenden

Zwischen-Zusammenfassung Zwischen-Zusammenfassung
Zwischen-Riickblende Zwischen-Riickblende

M Gibt neue Impulse, wenn sich die Diskussion ,festgefressen” hat

M Fiihrt wieder auf den richtigen Weg

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 47

leheidee de Ristzeug des
" Moderators: Die Frage

Mehr Fragen stellen als Antworten geben! m

Typen:

Eigentliche Frage
Prufende Frage

Sokratische Frage

Fangende Frage

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 48
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lehridee.de Konsens herstellen und
Ideen unt zepte .
fiic das nen End Lehren Slchern (1)
(:Ihr Ziel und werde alles tun, damit wir
es erreichen.

hr Ziel und werde alles tun, damit Sie
es erreichen.

o ) lhr Ziel und werde mich nicht
verpflichtet fuhlen, Ihnen
. zu helfen
Ic e 0 zu lhrem Ziel und werde nichts tun.
Ich it zu tun haben und werde gegen lhr Ziel
arbeiten.
Ich Ziel ‘en ab und werde alles tun, damit Sie
Ihr Ziel nicht erreichen.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 49

éégg

leheidee.de 7iel

Ideen und Konzepte
fiic das Lecnen und Lehren

Verabredetes
Konsens herstellen .
/ _______ Konsens
und Slchern (2) Zusammenfassung
Konsens
Zum Ziel fihren Zusammenfassung
Konsens
Zusammenfassung
Konsens
Einteilung in Zusammenfassung
Einzelschritte Verabredetes
Start ~ Gruppenarbeit
Bei mir zahlt regt meine
nur gute Leistung Kreativitat an

Alle Einfangen —
i ch arbeite nur
Ich will rasche ‘ r
eindeutige mit _Kollegen, die
Erfolge sehen ich kenne

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 50
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leheidee.d Konsens herstellen

Ideen unt te

£ da nd Lehzen und sichern(3)

Konsens lasst sich durch z. B. folgenden Schritte erreichen:
Meinungen einholen und visualisieren

=P Klaren, nachfragen, Zusammenfassen lassen

= Gemeinsamkeiten von Aussagen herausstreichen
/=P Meinungsbild erstellen

=2 Unterschiede benennen und verdeutlichen

=P Zieldienlichkeit priifen

9Aussagen auf mdgliche Kombinationen, etc. prifen

= Abweichler identifizieren, anhoren, Ernst nehmen
eAkzeptanz abfragen, erkunden, erfuhlen
=P Konsens/Dissens formulieren und visualisieren

= Zwischenriickblenden einlegen
Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 51

lehcidee de Kreativitat fordern (1)

nd Lehoen

Rahmenbedingungen

©offenheit und Toleranz
©rRisiko- und Leistungsbereitschaft
Okritik- und Konfliktfahigkeit
©Problemsensibilitat

(®)Das haben wir schon immer so gemacht
@ Autoritires Flhrungsverhalten
@Rationales, verbales Denken

@ Uberhaufung mit Routinearbeit o
@Fémgken zum vernetzten Denken

@Sofortige Bewertung von Ideen o o
OFlexibilitat und Originalitat

@Allwissenheitsanspruch von Experten

@Betonung des Sicherheitsaspekts in der Arbeit

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 52

©sensibilitat fir eigene Denkprozesse

©Mut zu unkonventionellen Losungen

13.11.2012
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Kreativitat fordern (2)

Idee 2 Idee 3]
. Jede Idee wird akzeptiert

Keine Bewertung

Brainstorming

5 59 Q

da auf einer 2. Pinnwand
strukturiert/geclustert werden
kann (Uberschriften finden).

. Eine Kartenfarbe benutzen,

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 53

Umgang mit Ideen

Attackieren/Zerstoren Unterstitzen/Weiterentwickeln

Auch aus Fallobst kann man eine guten Kuchen backen !!

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Miller - 13.11.2012 — Seite 54
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leheidee.de T B
Ideen und Konzepte I g
fiic das Lecnen und Lehren

Brainstorming

Imaginares Brainstorming
Problem bewusst ins Gegenteil verkehren, um neue

Ideen zu sammeln.

Beispiel:

Wie wirde Sie das Problem loésen, wenn Sie
anstatt wenig Geld ein grol3es Budget hatten.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 55

leheid ee. dte Spannungsfeld: Kreativitét-
Ideen und Konzepte

fir das Lecnen und Lehcen W”'ksam ke|t

Aufgabe des
Moderators:

Die ldeen mussen einen kreativen Anstrich haben, aber
missen auch verwirklichbar sein, um maximalen Erfolg zu
haben!
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e

Visualisieren

n und Lehcen

Durch Visualisierung kann der Zustand der
Unverbindlichkeit iberwunden werden!

Z
@

Jede Art von schriftlicher Fixierung fuhrt
jedem Gruppenteilnehmer vor Augen, wie der
aktuelle Stand ist.
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e

n und Lehcen

Unser Behalten

Von dem, was Von dem, was Von dem, was
wir lesen wir héren wir sehen

&
t

Von dem, was wir Von dem, was wir Von dem, was wir
héren und sehen selbst sagen selbst tun

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 58

13.11.2012

29



lehq;dee.dg

Durch die richtige
Ruckblende (Reviewing)
wird der Gruppenprozess
verbessert
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leheidee.d Vorgehen bei der

Ideen und Konzepte

fic das Leenen und Lehcen Rickblende

Drei Schritte:

©

\Was soll beibehalten oder verbessert werden? Wie?

12/

Was ist nicht gut gelaufen? Warum?

Was ist gut gelaufen? Warum?
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lehpridee.de Was lernt man aus
Ideen und Konzepte
fiir das Lecnen und Lehren Erfolgen und Fehlern
Aus ERFOLG Aus FEHLERN
lernt man, was man tun soll lernt man, was man nicht tun soll

Kenntnisse der Bausteine zum Erfolg Kenntnisse dessen. woraus sich
Gefiihl der Sicherheit, Hoffnung und Schwierigkeiten, Gefahren oder Nachteile

Zuversicht ergeben

Gelassénheit ngl Spagnyingsalfiosung  SPannuAg und@iust -
und Risikoscheu

isiken Vorsic

Ein gesthérfies-Empfinden fipfas, was  Verbales Qureemander—

getan werden-mu Gefiihle von Uniertegenheit, Unfahigkeit,
Selbstvertrauen Zogern, Angst, Beeinflussharkeit
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leheidee.de Spielregeln bei der

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehren R u C k b | en d e

Feedback-Geber:

ine konkrete Beobachtung beschreiben.
. | ! S
Die Bedeutung dieser Beobachtung als Interpretation aus Sicht

des Feedback-Gebers

M Etwas Uber den eigenen Beurteilungshintergrund sagen

Feedback-Nehmer:

M Zuhoren, ohne sich zu rechtfertigen.
M Nachfragen, wenn etwas nicht verstanden wurde.

M Eventuell eine Kommentar dazu abgeben, welches eine
Ruckmeldung bedeutet.
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Zeit ist die Briicke zwischen dem
Gegenwartigen und dem zu Erreichenden.
Dabei entscheidet die heutige Planung (oder
deren Unterlassung) Uber lhren Weg und Ihr
Wohlbefinden bis dorthin (Klaus Bischof)
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St A Zcitmanagement (2)

fiic das Lecnen und Lehren

Visualisieren Sie ggf. die zur Verfigung stehende Zeit und
geben Sie die Verantwortung an die Gruppe. Sie kommen
nicht in die Rolle des Zeitmahners!

Verabreden Sie mit der
Gruppe ggf. eine Zeitplan!
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leheidee.de Erfolgselemente zum
Ideen unt zepte .
fiir das Lecnen und Lehren Ze|tman ag ement (1)
n 2y
Instrumente: o | e
| Angepasste Zeitplansystem )b “\ f
M zeitstrahl o e
Kommunikation:
V] Bar Chart
M Liniendiagramm [V] Offene Information iiber
[ Netzplan Zeitvorspriinge + Zeitrlickstand
V] EDV-unterstitzt M Transparenz des Zeitplanes

V] Reserven/Puffer einplanen
V] Kritische Aktivititen bestimmen und

kontrollieren

4| Planung in Phasen
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leheidee.de Erfolgselemente zum

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehpen Zeltm an ag ement (2)

Planung Delegation/Zusammenarbeit
M Vorwartsrechnung M Arbeitsteilung nutzen und férdern
M Rickwartsrechnung 4] Gruppenmitglieder mit in die
M Grobschétzung Verantwortung nehmen
M Feinschéatzung V] Verstandnis fir Konfliktpotentiale
V] Meilensteine zwischen Gruppe u.Organisation
M Anpassung und V] zeiten verhandeln
Veranderungen [Vl Moderator unterstitzt, wenn die Zeit
@ knapp ist
V1 Klare Absprachen
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Sitzen oder Stehen?

Stehen unterstreicht die ,Macht“ des Moderators! A —e

"

Sitzordnung

Eine U-férmige Sitzordnung hat sich bewahrt
Namenschilder auf den Platzen helfen dem Moderator

Wenn es bekannt ist, nie dominante Teilnehmer nebeneinander

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Muller - 13.11.2012 — Seite 67

leheidee.de — .
?

Delegation

DON'T
Bei komplexen Aufgabenstellungen Mithilfe der Gruppenmitglie#“““‘zT
erbitten. Z. B. Schreiber am Flipchart, etc.

Integration

Ruckkehrer und Neuhinzugekommene sollten angekoppelt werden !
1. Ist auf dem neusten Stand

2. Der Betroffene flhlt sich als ein integraler Bestandteil der Gruppe
3. Der Betroffene kann sich richtig einbringen
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Transparenz

Verstecken Sie sich nie hinter
einer ,Maske" !

Geben Sie zu, wenn Sie den
roten Faden verloren haben !

Zeigen Sie eindeutig lhre
Vorgehensweise !
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leheidee. de Tinns:

Fragetechnik

WARUM? Wwozu?
WEIL........ UM...........
es (in der Vergangenheit) (in der Zukunft) etwas zu tun.
Grunde und

Veranlassungen gab.
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leheidee.de Tipns:
fi n _rn-; Leheen

Wortwahl

Passen Sie die Wortwahl dem Niveau der Gruppe an !

<
Moderatorenteam e Chaiman T
. poard _¢

Bei komplexen Themen oder wenn Sie Anféanger sind, kbnnen

Sie zu zweit auftreten.
Fallen Sie sich aber nicht ins Wort. Mdglichst sollte einer fur
eine gewissen Abschnitt den ,Vorsitz* ibernehmen.
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lehridee.de

Ideen und Konzepte
fiic das Lecnen und Lehren

TIDRS:

Wie wirkt sich das aus?

Problemdiskussion

Warum ist das so?

................. \ /
Hoher
/ Krankenstand \

Arbeitsstress Hoher
/ Ist zu hoch Personalausfall \

Produktions-

Knapper
Problem-Netzwerk ausfall

Personalstand
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leheidee.de = sl
fl[ :I n E;u; Lehren I -

Problemdiskussion

Wozu soll das erreicht werden? Wie soll es erreicht werden?

................. \ /
Krankenstand
/ reduzieren \

Krankheits-
Personalkosten ursachen-
s27lEn forschung \
Wettbewerbs- Arbeits-
il Ziel-Netzwerk UIiTEES
steigern verbessern
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lehcidee.de = s'
e as. Lunites ialabrse I .

Missbrauch

Beide Parteien (Moderator und Moderierte) sollten die Gegenseite nicht
flr personliche oder eigene Interessen einspannen !

Ideenspeicher

Separate Pinwand fur Ideen, die nicht direkt zum Thema
gehdren, aber nicht verloren gehen sollen.
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1 —
leheidee.de Tlpps-
Ideen und Konzepte -
fiic das Lecnen und Lehren

Metaplankarten

Wenn keine Pinnwand zur Verfiigung steht, selbstklebende Karten
(ggf. Haftzettel) benutzen, die schadlos angebracht werden kénnen.

Mit bunten Klebepunkten kann man Vorschlage O O

favorisieren. O O
3-4 O pro Teilnehmer, aber nicht mehr als 2 auf einen Vorschlag !
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/

Klebepunkte o O / \J

leheidee.de Die Gruppe und

Ideen und Konzepte

fiie I:I:a.‘sv Lecnen und Lehr»e.n i h re Mltg | i ed er

Eine Gruppe besteht
aus Individualisten !

4-Stufen-Modell der Anndherung

1. Forming
2. Storming
3. Norming
4

Performing
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lehg;dee.d

4-Stufen-Modell (1)

lic das Lecnen und Lehcen

1. Stufe: FORMING

Kennenlernen der Gruppenmitglieder und erste Formen der
Zusammenarbeit bilden sich aus.

2. Stufe: STORMING

Konflikte, Machtkdmpfe entstehen. Vereinbarungen werden

hinterfragt. Klarungsbedarf erkennen und durchfuhren. e -
=
>

3. Stufe: NORMING Cont

Akzeptanz von Regeln und Normen. Dadurch
wachsende Offenheit.

fm\u\\m\\H\m\H\\m\m\m\m\H\\m\m\m\m\m\\
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fiic das Lecnen und Lehren

lehcidee.de 4-Stufen-Modell (2)

4. Stufe: PERFORMING

Aufgabenorientierte Vorgehensweise

Bis diese Stufe erreicht ist, braucht es Zeit!
Der Moderator ist Wachter tber kritische Gruppenentwicklung:

Uberschatzung

Exzessiver Optimismus mit Bereitschaft zu extremen Risiken
AuRerachtlassung von ethischen und moralischen Konsequenzen
Engstirnigkeit

Keine Uberpriifung von Warnungen, etc.

Klischeehafte Auffassungen von gegnerischen Verantwortlichen
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A SLL /4 Stufen-Modell (3)

fiir das Lecnen und Lehren

Gruppendruck bzgl. Uniformitét

Eigenzensur (durch Herunterspielen von Gegenargumenten)
lllusion Uber Einstimmigkeit (Schweigen = Zustimmung)
Unmittelbarer Druck auf einzelne Gruppenmitglieder
Auftreten von ,Hultern des Denkens®, die die Gruppe vor

gegenteiligen Informatinnen (zur kritischen Uberprifung) schiitzen.

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 79

lehridee.de Non-verbale

Ideen und Konzepte

fiir das Lecnen und Lehren KO m m u n i kati O n (1)

Eine Gruppe wird einen Moderator als authentisch
empfinden, wenn bei ihm verbale und nonverbale
Kommunikation kongruent sind.

Der Moderator sollte die gesamte
Aufmerksamkeit der Gruppe schenken.

Der Moderator sollte auf Gesten der einzelnen
Teilnehmer achten. (z.B. Wegschauen,
Beinhaltung, etc.)

it
3
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leheidee

fiie

de

Non-verbale
epte 1 i
i)  Kommunikation (2)

Der erste Eindruck des Moderators auf die
Gruppe ist haufig entscheidend.

Kleider machen Leute — aber Anpassung an die Gruppe

Moderation als Fuhrungsaufgabe — Eckehard Mdller - 13.11.2012 — Seite 81

leheidee.de Unterschiedliche

Ideen und Konzepte

fiir das Lecnen und Lehcen Typen

Streiter | Positive | Alles- | Red- : Schiich- | Ableh- | Un- sDas | Aus-

wisser | selige terne | mende | imter- : groBe : frager
essierte | Tier

Sach- Ergeb- ! Dic Taktvoll ! Leichte, | Seine ‘Nach Keine Seine

lich und i nisse Gruppe unter- |direkte |Kennt- |seiner ;dirckte :Fragen

ruhig zusam- | auffor- :bre- Fragen nisse Arbeit : Kritik an die

bleiben. | men- dern, zuichen; isteflen, iund fragen, !Uben. | Gruppe

Die fassen seinen Rede- sein Erfahr- | Bei- »Ja- zuriick-

Gruppe ilassen, iBe- zeit Selbst- iungen ispiele iaber- |geben.

veran- bewusst | haup- fest- be- aner- aus Technik

lassen, lin dieitungen :legen. ;wusst- |kennen. iseinem ;anwen-

seine Diskus- : Stellung sein Inter- den.

Be- sion za neh- stiirken. essens-

haup- einbe- imen. gebiet

tungen | ziehen. geben.

zu

wider-

legen.

Mit freundlicher Genehmigung des Leske & Budrich-Verlages entnommen aus:

Magda Kelber: Gespriichsfilhrung, 12. Aufl. 1977, S. 139
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lehecidee.de Umgang mit

Ideen und Konzepte

Sl T Storern (1)

Storungen lassen sich 3 Kategorien zuordnen:

7~ ==

Stoérungen sind nicht durch Mehrheitsvotum
zu beseitigen!

Konsens zwischen Bauch und Kopf
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leheidee.de Umgang mit

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehcen Storern (2)

Inhaltliche Stérungen haben Vorrang und missen
beachtet und ausgeraumt werden.

Lésungen:

Andere Meinung festhalten
und spater darauf
zuriickkommen

Neuen Konsens finden

Es gibt kein Patentrezept
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leheidee.de Umgang mit
Storern (3)

Stérungen im Prozess(ablauf)

nd

Mitglieder wollen Ideen los werden, da
sie sonst ,mental” blockiert sind.

Ideenspeicher

Berticksichtigung aller
Belange durch
Sammeln auf Karten
Listen, Blatter oder

ete. gegenseitiges Erklaren,
etc. und
anschlieendes

systematisches
Abarbeiten

.Kritische* Teammitglieder hinterfragen,
andere haben eine Fille von Einfallen,
Dritte wiinschen mehr Infos,
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leheidee.de Umgang mit

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehren Storern (4)

Klimastérungen in der Gruppe

Zwischenmenschliche Klimaverschlechterungen
vorbeugen.

Redebeitrage nicht unterbuttern lassen.
Probleme verbalisieren lassen.
Ausreden lassen.
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leheidee.d

mynaetaaee  BAMBUS-Regeln

fiip das L

Bestatigung geben

Aufmerksamkeit und Anerkennung signalisieren
Madglichkeiten von Méangeln einrdumen
Bereitschaft zum Diskutieren zeigen

W= > W

Umfunktionieren zur
Sachlichkeit

n C

Bei direktem Angriff auf den Moderator
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leheidee.de Konflikte, die Steige-

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehren ru n g VO n Storu n g en

Pravention ist das oberste Gebot der Stunde!

Konflikte spielen sich sehr oft auf einer
emotionalen Ebene statt

¥

Daher kdnnen sie sehr schnell ESKALIEREN!

¥

Deshalb Stérungen im Vorfeld klaren !
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lehridee.de

Konfliktbewaltigung

fiic das Lecnen und Lehren

Gehen Sie von der Sachebene auf die Beziehungsebene.

Legen Sie ggf. eine Pause ein, damit sich die Gemuter beruhigen,
und Sie in Einzelgesprachen deeskalieren.

Legen Sie eine Prozessriickblende, die Sie selbst
moderieren und charten, um jedem Gelegenheit zu geben,
seinen Standpunkt darzustellen.

Lassen Sie die Standpunkte von dem ,Gegner”
zusammenfassen, bis das gemeinsame Verstandnis (nicht
Akzeptanz) vorhanden ist.

-
-
-
-
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leheidee.de Abschluss von

Ideen und Konzepte

fiic das Lecnen und Lehren Konfl I kten
Brainstorming mit der Gruppe zur Frage:

Was sind geeignete MaRnahmen in Zukunft Konflikte zu vermeiden?
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leheidee.de Was heildt
5 Prozessautoritat?

Er Istein ausgezelc“neter |ngen|eur

Traditionell: Machtbefugnisse durch fachliche Qualifikation

Neues Verstandnis: Im Netzwerk des Teams/der Gruppe
Synergien erkennen und foérdern.
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1 de
i Prozesskompetenz

fiir das Lecnen und Lehren

Nicht fachgebundenes Wissen, um Prozesse zu steuern.

Schlisselkompetenzen
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Wie lerne ich
moderieren?

Reflexion, Planung

Reflexion, Planung

Reflexion, Planung
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.de

‘an

Der Weg ist das Ziel
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