
»Chronische Meetingitis? 

Jetzt gibt es eine Chance 

auf Heilung.«
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Effiziente Moderation von Arbeitsgruppen
So machen Sitzungen Spaß
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«Wer viel fragt, lernt viel und 
macht sich angenehm – 
besonders wenn er seine Fragen 
dem Wissen der Gefragten 
anpasst; denn er gibt ihnen so 
Gelegenheit, sich im Reden zu 
ergehen, und er selbst erntet 
fortwährend Erkenntnisse.»
(Francis Bacon, engl. Staatsmann und Philosoph)
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Der Fahrplan für heute:

Vormittag:
01 Moderation – Was ist das?
02 Ihre individuelle Themen-
Entwicklung & Wer macht wann 
was?
03 Die Beobachtung

Nachmittag:
04 Die gelungene Vorbereitung
05 Die wirkungsvolle Durchführung
06 Die erfolgreiche Nachbereitung
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…und für morgen:

Vormittag:
3 Blocks mit jeweils:

40 min. Moderation
10 min. Feedback Teilnehmer
10 min. Feedback Beobachter + FE
15 min. Pause

Nachmittag:
2 Blocks mit jeweils:
40 min. Moderation
10 min. Feedback Teilnehmer
10 min. Feedback Beobachter + FE
15 min. Pause
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01Was ist 
Moderation?

5

Begriffsklärung

Moderationsarten

Welche Kompetenzen brauchen Sie?

Überblick
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Vortrag, Referat 
oder Vorlesung

Konferenz 
oder Sitzung

Diskussion Projekt- oder 
Arbeitsgruppe

Eine Person spricht

Mehrere Personen 
besprechen unter 

Leitung eines 
Moderators ein 
vorgegebenes 

Thema oder Problem

Gruppen oder Einzel-
personen versuchen 
andere Gruppen oder 

Einzelpersonen 
unter Leitung eines 

Moderators zu 
überzeugen. 

Unter Leitung eines 
Moderators wird im 

Team innerhalb 
einer festgelegten 

Zeitspanne 
eine  vorgegebene 
Aufgabe erledigt.

Information 
oder Motivation 

mehrerer Personen 
gleichzeitig

Abstimmung, 
Vereinbarung, 

Gedanken- und 
Erfahrungsaustausch

Gedanken- und 
Erfahrungsaustausch, 

Abstimmung, 
Vereinbarung 

Klar definiertes 
Projekt, Thema 

oder Problem wird 
ausgearbeitet, gelöst

Welche Arten von Moderation 
gibt es?

6

Überblick

www.elstner.at • Florian Elstner © 2011 | 7

Kleine Checkliste 
für Moderatoren.

Partnerschaftlicher Führungsstil.

Erfahrung und Wissen jedes einzelnen 
Teilnehmers mobilisieren.

Individuellen Wissensbedarf des Einzelnen 
befriedigen.

Mitarbeit jedes einzelnen Teilnehmers fördern 
(> Identifikation).

Gedanken- und Ideenaustausch anregen.

Überblick
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Motor und Steuermann 
zugleich: 

Wie schafft man das?

Durch Themen-Zentrierte 
Interaktion die dynamische 
Balance zwischen 

Gruppen-Interessen, 
dem Einzelnen 
und dem Thema 

halten.

Überblick
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TZI-Modell (nach Ruth Cohn)

Die Gefühle und 
Empfindungen des 
Einzelnen dürfen nicht im 
Kollektiv untergehen.

ICH
Eingehen auf den Einzelnen 

darf nicht zu «Leerlauf» in 
der Gruppe oder Verlust des 
thematischen Zieles führen.

WIR

Alle Beiträge dicht am 
Thema, ohne Gruppen-

     !   oder     persönliche      
Interessen         zu opfern…!!!!! 

ES

Überblick
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Kompetenzen des 
Moderators (1)

(und von wem er sie bekommt...)

von der Gruppe selbst oder per 
Ernennung durch den 
Vorgesetzten. Sie beinhalten:
Besprechung eröffnen und 
Thema vorstellen.
Ablaufregeln vorschlagen und 
abstimmen.
Für Einhaltung dieser Regeln 
sorgen.
Thema strukturieren, mit den 
Teilnehmern abstimmen und 
darauf achten, dass die 
Diskussion nicht vom Weg 
abkommt.

Überblick
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Kompetenzen des 
Moderators (2)

Teilnehmer durch Fragen 
zum Ziel führen.
Das Wort, entsprechend der 
Reihenfolge eingegangener 
Wortmeldungen erteilen.
In Abstimmung mit den 
Teilnehmern Entscheidungen 
herbeiführen, welche die 
Gruppe dem Ziel näher 
bringen.
Das Arbeitsergebnis 
zusammenfassen und die 
Gruppenarbeit beenden.

Überblick
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Fazit:
Der Moderator ist kein Leiter im 
hierarchischen Sinn, er ist 
vielmehr Helfer der Gruppe und 
übernimmt für die Dauer der 
Besprechung eine Rollenfunktion.

Das inhaltliche Ergebnis einer 
Besprechung kommt nicht durch 
den Moderator zustande, 
sondern durch die Gruppe.

Überblick
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02Jetzt bestimmen 
Sie die Grundlagen!

13

Eigene Themen entwickeln

Muster-Moderationsprozess

Them
enentw

icklung
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Der Prozess
Brainstorming in Kleingruppen

internes Ranking der Vorschläge

Präsentation der Themen > verkaufen!

Bewertung durch Großgruppe

Zuordnung Themen und Moderatoren

Dokumentation durch Trainer

14

Them
enentw

icklung
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Aufteilung in 
4 Gruppen!

Them
enentw

icklung
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Wer macht wann was?

?
Them

enentw
icklung
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03Moderation -
Die Beobachtung

17

Moderation aus 3 Perspektiven erleben

Worauf kommt es an?

Checkliste B
eobachtung

Moderations-Checkliste für Beobachter

!!

                  Effiziente Moderation von Arbeitsgruppen                              
                              

                              
       

Florian Elstner © 2011 

! ! Thema:

! ! Team:

1. Einstieg, Start

Vorstellung des Themas (Klarheit, worum es geht? Schnelligkeit im Einstieg? Mentale Ausrichtung des Teams?) 

Zielvereinbarung, Einstieg ins Thema, Motivation des Teams

2. Moderation

Roter Faden, am Thema geblieben? Einsatz von Steuerungs- und Entscheidungsfragen, Steuerung von Wortmeldungen, 

Umgang mit Inaktiven oder Störern, Einsatz von Hilfsmitteln, Zusammenarbeit im Duo, Neutralität und Umgang mit 

Teilnehmern

3. Abschluss, Ergebnis

Zielerreichung + Ergebnisqualität, Fokussierung Ergebnisse, Zeitdisziplin, Erfassung der Kritik
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Beobachterbogen

Fahrplan für den 
Moderationsprozess
Kriterien zur Bewertung
Gleichzeitig Checkliste für 
Beobachter

18

Checkliste B
eobachtung
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1. Einstieg, Start
Vorstellung des Themas

Klarheit, worum es geht? 

Schnelligkeit im Einstieg? 

Mentale Ausrichtung des Teams?

Zielvereinbarung

Einstieg ins Thema

Motivation des Teams

Checkliste B
eobachtung
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2. Moderation
Roter Faden, am Thema geblieben? 

Einsatz von Steuerungs- und 
Entscheidungsfragen

Steuerung von Wortmeldungen

Umgang mit Inaktiven oder Störern

Einsatz von Hilfsmitteln und -Werkzeugen

Zusammenarbeit im Duo

Neutralität und Umgang mit Teilnehmern

Checkliste B
eobachtung
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3. Abschluss, Ergebnis
Zielerreichung und Ergebnisqualität

Fokussierung auf Ergebnisse

Zeitdisziplin

Erfassung der Kritik

Checkliste B
eobachtung
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04Ein guter Leitfaden 
ist der halbe Erfolg

22

Checkliste Vorbereitung

Die wichtigsten Fragen vor der Moderation

Werkzeuge kennen und damit planen können

Gesamtübersicht als Fahrplan zur Durchführung
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Das richtige Maß 
entscheidet.

Die Anforderung 
realistisch dosieren:

Was kann mit dieser 
Gruppe in der 
vorgegebenen Zeit 
erreicht werden?
Zu wenig ist genauso 
schlecht wie zu viel!

Checkliste Vorbereitung
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Service für die Teilnehmer. 

Benötigen die Teilnehmer 
eine Vorbereitung?

Rechtzeitig Infos zur 
Verfügung stellen
Klare Formulierung der 
Aufgabenstellung

Checkliste Vorbereitung
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Die Zeit ist vorgegeben.

Termingerüst im Auge 
behalten

Welche Elemente im 
Moderationsprozess 
sind unbedingt 
einzuplanen? (Start, 
Schlussrunde, etc.)
Wie viel Zeit bleibt dann 
noch über?

Checkliste Vorbereitung
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Beweglichkeit ist Trumpf.

Flexibilität bewahren
Szenarios aufbauen
Alternativen vorbereiten

Checkliste Vorbereitung
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Das richtige Werkzeug.

Wahl der passenden 
Methoden:

Welche eignen sich 
angesichts Zeitbudget, 
Teilnehmerzahl und 
Teilnehmer-Knowhow?
Wie stelle ich sicher, 
dass der Prozess für alle 
Teilnehmer 
nachvollziehbar bleibt?

Checkliste Vorbereitung
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Der passende Rahmen.

Ausrüstung und 
Ausstattung:

Welcher Raum, 
Teilnehmerzahl, 
Sitzordnung?
Welche Technik,       
welche Medien, 
Moderationskoffer   
gefüllt?

Checkliste Vorbereitung
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Orientierungsphase Einstieg Ein-Punkt-Abfrage

Arbeitsphase

Sammeln Kartenabfrage

Arbeitsphase

Sammeln
Themenspeicher

Arbeitsphase

Auswahl
Themenspeicher

Arbeitsphase

Auswahl Mehr-Punkt-Abfrage

Arbeitsphase

Bearbeiten

Zwei-Felder-Tafel

Arbeitsphase

Bearbeiten

Vier-Felder-Tafel

Arbeitsphase

Bearbeiten

Problem-Analyse-Schema
Arbeitsphase

Bearbeiten
Ursachen-Wirkungs-Diagramm

Arbeitsphase

Bearbeiten
Netzbild / Mind-Map

Arbeitsphase

Bearbeiten

Matrix

Arbeitsphase

Bearbeiten

Ablaufplan

Arbeitsphase

Bearbeiten

Brainstorming

Arbeitsphase

Planen Maßnahmenplan

Abschlussphase Abschluss
Stimmungsbarometer

Abschlussphase Abschluss
Blitzlicht

Emotionale Ebene Sachebene

Checkliste Vorbereitung

Moderationsphasen und -
werkzeuge im Überblick
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Beispiel für einen 
Moderations-Leitfaden. Checkliste Vorbereitung
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Checkliste Vorbereitung
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Checkliste Vorbereitung
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05Der Hochseilakt 
des Moderators

33

Checkliste D
urchführung

Prozess-Steuerung durch Fragetechnik

Umgang mit schwierigen Situationen

Aufgaben für Moderatoren, Gruppe und Beobachter
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Erfolgreiche Moderation 
durch zielorientiertes 
Fragen

Immer freundlich und positiv bleiben

Nie persönlich werden

Fragen verständlich, kurz und prägnant

Keine Doppelfragen stellen 

Fragen aus der Gruppe an diese oder 
Experten zurückgeben

Checkliste D
urchführung
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Durch Fragen die Gruppe 
zum Ziel führen

In der Regel Gruppe pauschal fragen

Frage am besten umformulieren, wenn keine 
Antwort kommt

Fragen durch Mimik und Gestik verstärken

Diskussion durch provokante Sachfragen in 
Schwung bringen

Checkliste D
urchführung
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Entscheidungsfragen zur 
Steuerung des 
Prozesses

Stimmen Sie dem zu?

Können wir diesen Aspekt damit 
abschließen?

Sind wir einer Meinung?

Hilft uns das weiter?

Gehört das hierher?

Können wir jetzt fortfahren?

Wollen wir uns das für später aufheben?

Checkliste D
urchführung
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Richtungsweisende 
Fragen zur Steuerung 
der Thematik

Wie sollen wir jetzt weiter vorgehen?

Was spricht dafür? 

Was spricht dagegen?

Wie machen es die anderen?

An was denken Sie konkret?

Wo liegen Ihre Bedenken?

Was ergeben sich daraus für Konsequenzen?

Checkliste D
urchführung
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Drohen, anordnen, Verhörsituation

Urteilen, belehren oder predigen

Interpretieren ohne Nachfragen

Partei ergreifen

Lächerlich machen

Kritisieren, widersprechen, beschuldigen

Selbst thematische Vorschläge einbringen

Als Moderator 
vermeiden:

Checkliste D
urchführung
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Und wenn es schwierig 
mit der Gruppe wird?

Checkliste D
urchführung
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Killerphrasen und 
Lösungsansätze

Das geht vielleicht in Spital 
X, aber nicht bei uns!

Wo liegen die 
Unterschiede?

Das haben wir schon 
einmal versucht und es hat 
nicht funktioniert!

In der Theorie stimmt das, 
aber in der Praxis sieht das 
anders aus!

Bitte um Erklärung, was in 
der Praxis anders ist.

Das ist wichtig! Was war 
der Grund für die 
Einstellung?

Checkliste D
urchführung
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Killerphrasen und 
Lösungsansätze

Das kann doch nicht Ihr 
Ernst sein!

Was lässt Sie daran 
zweifeln?

Das Geld für diese Aktion 
können wir sparen!

Das mag vielleicht für die 
Y-Industrie gelten, aber 
nicht für uns!

Was können wir von dieser 
Industrie übernehmen?

Warum glauben Sie das?

Checkliste D
urchführung

www.elstner.at • Florian Elstner © 2011 | 42

Killerphrasen und 
Lösungsansätze

Von unseren Patienten wird 
das nie akzeptiert!

Was veranlasst Sie zu 
dieser Meinung?

Wir haben doch wirklich 
etwas Wichtigeres zu tun!

Die Patienten sind damit 
total überfordert!

Das ist interessant! Was 
genau wird die Patienten 
überfordern?

Was glauben Sie, ist im 
Moment wichtiger?

Checkliste D
urchführung
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Aufgabe für die 
Moderatoren

Meinungen der Gruppe 
herausarbeiten und 
Ergebnisse darstellen
Gruppe gezielt zu einer 
Entscheidung führen und 
Zufriedenheit mit dem  
Resultat sicherstellen
Zusammenfassung der 
Moderation und bei 
Bedarf Dokumentation

Checkliste D
urchführung
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Aufgabe für die Gruppe

Rege Teilnahme an der 
Gruppenarbeit
Feedback an die 
Moderatoren:

Zeitmanagement
Umgang mit den 
Teilnehmern
Effizienz
Zufriedenheit mit 
dem Ergebnis

Checkliste D
urchführung
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Aufgabe für die Beobachter

Achten auf die Stimmung 
in der Gruppe
Analyse der vermuteten 
Hintergründe
Feedback an Gruppe und 
Moderatoren:

Zeitmanagement
Umgang miteinander
Effizienz
Qualität des Ergebnisses

Checkliste D
urchführung

www.elstner.at • Florian Elstner © 2011 |

06Der erfolgreiche 
Abschluss

46

Checkliste N
achbereitung

Reflexion

Dokumentation - nach innen und außen
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Die eigene Arbeit reflektieren:

Alle Ziele erreicht?

Mit dem Ergebnis zufrieden?

Mit dem Verlauf zufrieden?

Organisatorisches: 

Raum und Mittel in Ordnung?

Protokoll?

Rückblick & 
Hausaufgaben.

Checkliste N
achbereitung
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Transparenz schon während der 
Moderation?

Wichtig für Nachvollziehbarkeit – 
auch nach längeren Pausen

Sowohl thematische Inhalte, als 
auch (intern) Moderationsprozess.

Den kompletten 
Prozess dokumentieren.

Checkliste N
achbereitung
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Was haben wir geleistet > Identifikation

Vorher – Nachher > Sichtbarkeit der 
Ergebnisse

Fotoprotokoll

Verteilung via Post, email, Online-
Plattformen, etc.

Den Teilnehmern
zur Verfügung stellen.

Checkliste N
achbereitung
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Viel Erfolg bei 
Ihren Moderationen!

50


