%& Hollister

Attention
to People

HOLLISTER EVOLUTION

»Chronische Meetingitis?
Jetzt gibt es eine Chance
auf Heilung.«

Effiziente Moderation von Arbeitsgruppen

So machen Sitzungen SpalB
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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
fortwahrend Erkenntnisse.»

(Francis Bacon, engl. Staatsmann und Philosoph)
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Der Fahrplan fiir heute:
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m Vormittag:
mi 01 Moderation — Was ist das?
mi 02 |hre individuelle Themen-
Entwicklung & Wer macht wann
was?
i 03 Die Beobachtung

mr Nachmittag:
mi 04 Die gelungene Vorbereitung
mi 05 Die wirkungsvolle Durchfiihrung
Wi 06 Die erfolgreiche Nachbereitung
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...und fiir morgen:

2% Hollister

Attention
to People

mn Vormittag:
i 3 Blocks mit jeweils:
i 40 min. Moderation
mi 10 min. Feedback Teilnehmer
i 10 min. Feedback Beobachter + FE
mi 15 min. Pause

mi Nachmittag:
mi 2 Blocks mit jeweils:
mr 40 min. Moderation
i 10 min. Feedback Teilnehmer
mi 10 min. Feedback Beobachter + FE
mi 15 min. Pause
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¥oljqleq

Was ist
Moderation?

mn Begriffsklarung
mi Moderationsarten

m Welche Kompetenzen brauchen Sie?
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2% Hollister

Welche Arten von Moderation Attention

to People

gibt es? i

Vortrag, Referat Konferenz . . Projekt- oder
Diskussion

oder Vorlesung oder Sitzung Arbeitsgruppe

yoljgdeq
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Kleine Checkliste
fliir Moderatoren.

mi Partnerschaftlicher Fihrungsstil.

¥oljgdeq

i Erfahrung und Wissen jedes einzelnen
Teilnehmers mobilisieren.

m Individuellen Wissensbedarf des Einzelnen
befriedigen.

mr Mitarbeit jedes einzelnen Teilnehmers fordern
(> Identifikation).

mi Gedanken- und Ideenaustausch anregen.
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¥oljqleq

Wie schafft man das?

s Durch Themen-Zentrierte
Interaktion die dynamische

Balance zwischen
mi Gruppen-Interessen,
- midem Einzelnen
miund dem Thema

Motor und Steuermann | ;..

zugleich:
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£ Hollister
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TZI-Modell (nach Ruth Cohn) o
(o
@
Alle Beitrage dicht am (op
Thema, ohne Gruppen- =
oder personliche %

Interessen zu opfern...

Die Geflihle und Eingehen auf den Einzelnen

Empfindungen des darf nicht zu «Leerlauf» in
Einzelnen durfen nicht im der Gruppe oder Verlust des

Kollektiv untergehen. thematischen Zieles flhren.
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(und von wem er sie bekommt...) 6'
von der Gruppe selbst oder per F .

Ernennung durch den
Vorgesetzten. Sie beinhalten:

m Besprechung eréffnen und
Thema vorstellen.

mi Ablaufregeln vorschlagen und
abstimmen.

ms FUr Einhaltung dieser Regeln

sorgen.
mi Thema strukturieren, mit den

Teilnehmern abstimmen und
darauf achten, dass die
Diskussion nicht vom Weg

Kompetenzen des ., it
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i Teilnehmer durch Fragen
zum Ziel fihren.

mr Das Wort, entsprechend der
Reihenfolge eingegangener
Wortmeldungen erteilen.

mi In Abstimmung mit den
Teilnehmern Entscheidungen

herbeiflihren, welche die
Gruppe dem Ziel néher

bringen.
mr Das Arbeitsergebnis
zusammenfassen und die

Kompetenzen des
Moderators (2)

Gruppenarbeit beenden.
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Fazit:
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mi Der Moderator ist kein Leiter im
hierarchischen Sinn, er ist

xO!queqH

vielmehr Helfer der Gruppe und
Ubernimmt fur die Dauer der

Besprechung eine Rollenfunktion.
mr Das inhaltliche Ergebnis einer

Besprechung kommt nicht durch
den Moderator zustande,

sondern durch die Gruppe.
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Jetzt bestimmen

Sie die Grundlagen!

i Eigene Themen entwickeln

m Muster-Moderationsprozess

Bunpjoimiuasuasway gl
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Der Prozess
i Brainstorming in Kleingruppen
mi internes Ranking der Vorschlage
m Présentation der Themen > verkaufen!
mi Bewertung durch GroBgruppe
mr Zuordnung Themen und Moderatoren
mi Dokumentation durch Trainer

Bunpjoimiususway H
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Aufteilung in
4 Gruppen!

Bunpjoimiusuawiay
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I Wer macht wann was? B

Bunpjoimiuasuasway gl
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Moderation -
Die Beobachtung

m Moderation aus 3 Perspektiven erleben

ms Worauf kommt es an?

Bunyyoeqoag alsIpjoay ﬂ
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i o Prepie

Efizots Moderston : e
Moderations-Checkliste fir Beobachter

Thema:
Toam:

1, stig, Strt

i Fahrplan fiir den
Moderationsprozess
m Kriterien zur Bewertung

i Gleichzeitig Checkliste fiir
Beobachterbogen Beobachte%
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1. Einstieg, Start
mi Vorstellung des Themas
i Klarheit, worum es geht?
mi Schnelligkeit im Einstieg?
mr Mentale Ausrichtung des Teams?
i Zielvereinbarung
mi Einstieg ins Thema
mi Motivation des Teams

bBunyyoeqoag arsipjoay(e)
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2. Moderation
mi Roter Faden, am Thema geblieben?

mi Einsatz von Steuerungs- und
Entscheidungsfragen

mi Steuerung von Wortmeldungen

=i Umgang mit Inaktiven oder Storern

m Einsatz von Hilfsmitteln und -Werkzeugen
Wi Zusammenarbeit im Duo

mr Neutralitdt und Umgang mit Teilnehmern

Bunyyoeqoag alsIpjoay ﬂ
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3. Abschluss, Ergebnis
mi Zielerreichung und Ergebnisqualitéat
mr Fokussierung auf Ergebnisse
mi Zeitdisziplin
mi Erfassung der Kritik

bBunyyoeqoag arsipjoay(e)
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Ein guter Leitfaden

ist der halbe Erfolg

mi Die wichtigsten Fragen vor der Moderation

ms Werkzeuge kennen und damit planen kénnen

mi Gesamtibersicht als Fahrplan zur Durchfihrung

Bunyaiagaop alsipoayle)
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mi Die Anforderung
i realistisch dosieren:

" mr Was kann mit dieser
Gruppe in der
vorgegebenen Zeit
erreicht werden?

g . mr Zu wenig ist genauso
Das r|Chtlge MaB schlecht wie zu viel!

entscheidet.
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mn Benétigen die Teilnehmer
eine Vorbereitung?

mi Rechtzeitig Infos zur
Verfugung stellen

Bunyaiaguop aisipoayle)

& - . ’ i Klare Formulierung der
Service fiir die Teilnehmer. Aufgabenstellung

. www.elstner.at ¢ Florian Elstner © 2011 | 24

2% Hollister
Attention

to People

WOLLESTER (ol 1ion

mr Termingerist im Auge

behalten
mi Welche Elemente im

Moderationsprozess
sind unbedingt

einzuplanen? (Start,
Schlussrunde, etc.)

Bunyaiagaop alsipoayle)

. . ms Wie viel Zeit bleibt dann
Die Zeit ist vorgegeben. nooh tiber?
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Beweglichkeit ist Trumpf.
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mi Flexibilitat bewahren
mi Szenarios aufbauen
mi Alternativen vorbereiten

bBunyaiaguop asipoay e}
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Das richtige Werkzeug.
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mr Wahl der passenden
Methoden:

mi\Welche eignen sich
angesichts Zeitbudget,
Teilnehmerzahl und
Teilnehmer-Knowhow?

mi Wie stelle ich sicher,
dass der Prozess flr alle
Teilnehmer
nachvollziehbar bleibt?

Bunyaiaguop aisipoayle)
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Der passende Rahmen.

mr Ausriistung und
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Ausstattung:

mr Welcher Raum,
Teilnehmerzahl,
Sitzordnung?

mr Welche Technik,
welche Medien,
Moderationskoffer
gefullt?

Bunyaiagaop alsipoayle)
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Moderationsphasen und - to People -
werkzeuge im Uberblick e C
Sachebene <=D-
Einstieg Ein-Punkt-Abfrage (@]
Sammeln Kartenabfrage E
g Themerﬂ)ﬁEher P ‘T).
Auswahl Mehr-Punkt-Abfrage —+
l;i, iwei-FeIder—Tafeﬁli e 2
AR Vier—FeIder—TafgIr ] o
Problem-Analyse-Schema -
. Ursa?héri-Wirkungs-Diagra}r{r%W c-
Bearbeiten -~ — 7 Wl ()
Netzbild / Mind-Map -
Matrix C_D.
L Weed B =
y | N lﬁnstorr@ :
Planen MaBnahmenplan CQ
Stimmﬁgsbarometer
| Abschluss
Blitzlicht
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Beispiel fir einen

Moderations-Leitfaden.

£ Hollister
Attention

to People

MOLLISTER [0 LTion

Zeit Thema Inhalt Ziel Methode Hilfsmittel x
9:00-9:30 Administratives, Einstieg, Terminplan info Dialog Flp Chart f—
Themenspeicher Warm-up Fip Chart
strukurell und kommunikativ, Konzept als fixieren Punktabfrage,  Moderationstafel,
offener Workhop, Kurzreferate zur Auswahi, Dialog vorhandener -
Themenschwerpunkte fur die konreten Inhaite Fragenkatalog +
setzen akivelle Erginzungen
9:30-10:00 Was nitzt mir die Beschaftiqung mit Mission als Grundlage, Einstellung der Verstindris fur Grundlagen, Input for Ubung  Kurzreferat Powerpoint
Kommunkation? Mitarbeiter <
Warum betreiben wir einen Helpdesk? Lernen durch Selbsterfahrung Einzelarbeit Ubungsbatt
Wie verstehe ich meinem Job? o
Wei ich, wie meine A ihren Job verstehen?
Wagiiche Antworten sammeln und analysieren Lernen in dar Gruppe. Teamarbeit mit  Fip Chart + -
Moderation Uoungsbatt
100151130 Waspasr, wen v mianander rsen?  Kommukaionmodel (rach St ez Vrstid r Grnlogen, ot e Uy Kzt Powapant (¢)
V. Thn, Bere)
Analyse konkreter Beispicle aus Fragenkatalog Lernen durch Selbsterfahrung, Vorbereitung i~ Einzelarbeit Goungsbiatt =)
prakisches Erleben am Nachmittaa
Beispicle sammeln und analysieren Lernen in der Gruppe Teamarbeit mit  Fip Chart +
Moderation Ubungsbatt —
11:30-11:45 Pause :ﬁ
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Zeit Thema
9:00-9:30 Administratives, Einstieg,

Was soll hier heute vormittag passieren?

9:30-10:00 Was nitzt mir die Beschaftigung mit
Kommunikation?

10:00-10:15 Pause

10:15-11:30 Was passiert, wenn zwei miteinander reden?

11:320-11:45 Pause

£ Hollister
Inhalt

Terminplan

Themenspeicher

Helpdesk von zwei Seiten betrachtet:
strukturell und kommunikativ, Konzept a
offener Workhop, Kurzreferate zur Ausy
Themenschwerpunkte fir die konreten In
setzen

Mission als Grundlage, Einstellung der
Mitarbeiter

Warum betreiben wir einen Helpdesk?
Wie verstehe ich meinem Job?

Weil ich, wie meine MA ihren Job verst
Mogliche Antworten sammeln und analys

Kommunikationsmodelle (nach Bedarf: Sc
v. Thun, Berne)
Analyse konkreter Beispiele aus Fragenk

Beispiele sammeln und analysieren

Bunyaiagaop alsipoayle)
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Ziel Methode Hilfsmittel
Info Dialog Flip Chart C
Warm-up Flip Chart :
htet: Prioritaten nach Winschen der Teilnehmer Karten- + Karten +
Inzept als fixieren Punktabfrage, Moderationstafel, m
tur Auswahl, Dialog vorhandener o
[reten Inhalte Fragenkatalog +
aktuelle Ergénzungen _’:
—
3 der Verstandnis fur Grundlagen, Input fir Ubung Kurzreferat Powerpoint m
lesk? Lernen durch Selbsterfahrung Einzelarbeit Ubungsblatt m
|b verstehen? <
d analysieren Lernen in der Gruppe Teamarbeit mit Flip Chart + o
Moderation Ubungsblatt =
tdarf: Schulz  Verstdndnis fur Grundlagen, Input fir Ubung Kurzreferate Powerpoint 3
Fragenkatalog Lernen durch Selbsterfahrung, Vorbereitung fir  Einzelarbeit Ubungsblatt _I'
praktisches Erleben am Nachmittag :
n Lernen in der Gruppe Teamarbeit mit Flip Chart +
Moderation Ubungsblatt :
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Der Hochseilakt

des Moderators
W Prozess-Steuerung durch Fragetechnik
mr Umgang mit schwierigen Situationen

mr Aufgaben fir Moderatoren, Gruppe und Beobachter

Bunaynyyoing axsIpjoay ﬂ
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Erfolgreiche Moderation

durch zielorientiertes

Fragen
mi [mmer freundlich und positiv bleiben
mr Nje personlich werden
i Fragen verstandlich, kurz und pragnant
mr Keine Doppelfragen stellen

mi Fragen aus der Gruppe an diese oder
Experten zurtickgeben

Buniynyyoing axsipjoay[e)
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Durch Fragen die Gruppe
zum Ziel fiihren
i |n der Regel Gruppe pauschal fragen

mi Frage am besten umformulieren, wenn keine
Antwort kommt

mi Fragen durch Mimik und Gestik verstarken

mi Diskussion durch provokante Sachfragen in
Schwung bringen

Buniynyyoing axsIpjoay(e)
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Entscheidungsfragen zur
Steuerung des

Prozesses
i Stimmen Sie dem zu?

mr Konnen wir diesen Aspekt damit
abschlieBen?

i Sind wir einer Meinung?

mn Hilft uns das weiter?

mi Gehort das hierher?

mr Kénnen wir jetzt fortfahren?

m Wollen wir uns das fur spater aufheben?

Buniynyyoing axsipoay[e)
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Richtungsweisende
Fragen zur Steuerung

der Thematik

mi Wie sollen wir jetzt weiter vorgehen?
mr \Was spricht daflir?

mi Was spricht dagegen?

m Wie machen es die anderen?

mi An was denken Sie konkret?
=i Wo liegen Ihre Bedenken?

mi Was ergeben sich daraus fur Konsequenzen?

Buniynyyoing axsipjoay[e)
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Als Moderator
vermeiden:

| Drohen, anordnen, Verhorsituation

mi Urteilen, belehren oder predigen

m Interpretieren ohne Nachfragen

i Partei ergreifen

mi L &cherlich machen

i Kritisieren, widersprechen, beschuldigen
mi Selbst thematische Vorschlage einbringen

BunJyniyoing axsipioay H
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Und wenn es schwierig
mit der Gruppe wird?

Bunaynyyoing axsIpjoay ﬂ
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I Killerphrasen und Attention
an an to People C
Losungsansatze N e
=
D
Das geht vielleicht in Spital  Wo liegen die T
X, aber nicht bei uns! Unterschiede? E
In der Theorie stimmt das, Bitte um Erklarung, was in Fp"
aber in der Praxis sieht das  der Praxis anders ist. )
anders aus! c
—
Das haben wir schon Das ist wichtig! Was war %
einmal versucht und es hat  der Grund fir die Eh
nicht funktioniert! Einstellung? 5
=
c
=
«Q
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I Killerphrasen und
Losungsansatze e
Das kann doch nicht lhr Was lasst Sie daran
Ernst sein! zweifeln?
Das mag vielleicht fur die Was kdénnen wir von dieser
Y-Industrie gelten, aber Industrie bernehmen?

nicht fir uns!

Das Geld fir diese Aktion Warum glauben Sie das?
kénnen wir sparen!

BunJyniyoing axsipioay H
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I Killerphrasen und -
as = to People C
Losungsansatze e
=2
®
Von unseren Patienten wird Was veranlasst Sie zu %
das nie akzeptiert! dieser Meinung? ﬁ
Die Patienten sind damit Das ist interessant! Was FD"
total Uberfordert! genau wird die Patienten ()
Uberfordern? c
=
Wir haben doch wirklich Was glauben Sie, ist im %
etwas Wichtigeres zu tun! Moment wichtiger? Eh
=2
=
c
=
«Q
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mi Meinungen der Gruppe
herausarbeiten und
Ergebnisse darstellen

m Gruppe gezielt zu einer
Entscheidung fiihren und
Zufriedenheit mit dem
Resultat sicherstellen

Wi Zusammenfassung der

Moderation und bei
Bedarf Dokumentation

Bunaynyyoing axsipjoay ﬂ

Aufgabe fiir die
Moderatoren
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Aufgabe fiir die Gruppe
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i Rege Teilnahme an der
Gruppenarbeit
mi Feedback an die
Moderatoren:
Wi Zeitmanagement
mr Umgang mit den
Teilnehmern
mi Effizienz
m Zufriedenheit mit
dem Ergebnis

Buniynyyoing axsIpjoay(e)
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Aufgabe fiir die Beobachter
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mi Achten auf die Stimmung
in der Gruppe
i Analyse der vermuteten
Hintergriinde
mn Feedback an Gruppe und
Moderatoren:
mi Zeitmanagement
mn Umgang miteinander
mi Effizienz
mi Qualitat des Ergebnisses

Buniynyyoing axs1pioay[e)
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Der erfolgreiche
Abschluss

i Reflexion

m Dokumentation - nach innen und auBen

2% Hollister
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BunyuasaquoepN asipjoay(e)
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Riickblick &
Hausaufgaben.
i Die eigene Arbeit reflektieren:
mi Alle Ziele erreicht?
m Mit dem Ergebnis zufrieden?
ms Mit dem Verlauf zufrieden?
m Organisatorisches:
mi Raum und Mittel in Ordnung?
i Protokoll?

Bunyaiaquoep arsipjoaye)
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Den kompletten
Prozess dokumentieren.

mi Transparenz schon wahrend der
Moderation?

mi Wichtig fur Nachvollziehbarkeit —

auch nach langeren Pausen
mr Sowohl thematische Inhalte, als

auch (intern) Moderationsprozess.

Bunypasaquoep asipjoayle)
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Den Teilnehmern
zur Verfligung stellen.

mi Was haben wir geleistet > Identifikation

i \orher — Nachher > Sichtbarkeit der
Ergebnisse

ms Fotoprotokoll
mi Verteilung via Post, email, Online-

Plattformen, etc.

BunyuasaquoepN asipjoay(e)

. www.elstner.at ¢ Florian Elstner © 2011 | 49




% Hollister

Attention
to People

MOLLITER [o0LTion

Viel Erfolg bei
lhren Moderationen!
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