Moderationsverfahren

Verfahren

Zweck des Verfahrens

Vorgehensweise

Besonderheiten

Ein-Punkt-Abfrage

- Einen ersten Kontakt mit
dem Thema

- eine erste Problemorientie-
rung schaffen,

- verborgene Interessen der
Gruppe transparent ma-
chen

- Eine Arbeitsfrage und ein ein- oder zweidimensionales
Antwortraster sind auf einer Pinwand oder auf Folie vor-
bereitet

- Jeder Teilnehmer bekommt einen Punkt

- Das entstandene Bild wird besprochen

-  Die Antworten werden mitgeschrieben

Erst punkten lassen, wenn alle
Teilnehmer einen Punkt haben
Antworten kénnen anonym an den
Moderator gegeben werden

Die Arbeitsfrage moglichst aktivie-
rend, offen und in der Ich-Form
formulieren

Blitzlicht

- Es soll eine Momentauf-
nahme von personlichen
Stimmungen in der Gruppe
erstellt und individuelle Be-
dirfnisse transparent ge-
macht werden

- Der Moderator kann sich
ein Bild machen, wie es der
Gruppe gerade geht

- Der Moderator oder die Gruppenmitglieder formulieren
eine Frage, zu der die Teilnehmer aus ihrer persénlichen
Sicht Stellung nehmen sollen

- Ein Teilnehmer beginnt mit einer kurzen Aussage, die
anderen schlief3en sich an

- Es gibt wahrend der Runde keine Stellungnahmen bzw.
Diskussionen zu einzelnen Aussagen

- Nach dem Blitzlicht Uberlegt der Moderator, welche Kon-
sequenzen sich aus dem Gesagten fur das weitere Vor-
gehen in der Gruppe ergeben und teilt dies der Gruppe
mit oder lasst die Aussagen unkommentiert stehen

Der Moderator achtet darauf, dass
jeder nur Uber sich selbst spricht,
Uber seine Erfahrungen und Wabhr-
nehmungen

Uber die AuRerungen der eizelnen
Teilnehmer wird wahrend der Run-
de nicht diskutiert

Dieses Verfahren kann eingesetzt
werden, wenn Spannungen oder
latente Stérungen wahrgenommen
werden, die den zielgerichteten Ar-
beitsprozess behindern kénnen
oder schon behindern

Karten-Antwort und
Gruppenbildung

Anonymes Sammeln und ge-
meinschaftliches Sortieren von
- Themen

- Meinungen/Haltungen

- Erwartungen

- Ideen / Vorschlage

- Losungsansatze

- Der Moderator stellt eine Arbeitsfrage

- Die Teilnehmer erhalten Zeit um ihre Antworten auf Kar-
ten zu schreiben

- Die Karten werden vom Moderator eingesammelt und
vorgelesen

- Die Teilnehmer entscheiden, welche Karten zusammen-
gehdren oder der Moderator sortiert und fiigt zu Clustern
zusammen

- Die Cluster werden gerahmt und mit Uberschriften ver-
sehen, die das gemeinsame der Beitrage spiegeln

- Nun kann mit den Gruppen und Uberschriften weiterge-
arbeitet werden

Die Arbeitsfrage muss eindeutig
sein, verstandlich und prazise for-
muliert sowie auf das Ziel des Ar-
beitsschrittes ausgerichtet

Die Anonymitat des Kartenschrei-
bers sollte nur freiwillig und von
diesem selbst aufgehoben werden
Auf jeder Karte sollte nur eine Idee,
ein Vorschlag stehen

Méoglichst Selbst-verstandlich for-
mulieren (Hauptwort, Verb, knapper
Satz)
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Zuruf-Anwort

Unsystematisches, spontanes
Sammeln von

Themen, Meinungen, Erwar-
tungen, Ideen, Losungsansat-
zen, Problemen

Geeignet immer dann, wenn
kein Bedarf an Anonymitat be-
steht, von den Teilnehmern
gegenseitige Anregungen ge-
wuinscht werden oder spontan
erste ldeen zu neuen Themen
gesammelt werden sollen

- Auf Flipchart wird die Arbeitsfrage visualisiert

- Teilnehmer rufen dem Moderator die Antworten zu

- Dieser oder einer der Teilnehmer schriebt die Beitrage
untereinander mdglichst wortgleich mit.

- Es werden keine Beitrage vom Moderator verandert oder
bewertet.

- Auf eine prazise Frageformulierung
achten

- Fantasievolle Antworten sollen
mdglich sein

- Im spannungsgeladenen Arbeits-
gruppen evtl. die Kartenmethode
vorziehen

- Der Moderator muss sich im Vor-
feld Gberlegen, wie die Gruppe mit
den Ergebnissen weiterarbeiten
kann

Gewichtung

- Alle Teilnehmer kénnen
gleichberechtigt unter-
schiedliche Ideen oder
mehrere Moglichkeiten be-
werten

Vorgehensweise bei der Bildung von Reihenfolgen

- Das Verfahren erfolgt nonverbal

- Themenspeicher wird am Flipchart vorgestellt

- Teilnehmer erhalten Klebepunkte. Faustregel: halb so
viele Punkte wie Wahlmoglichkeiten plus eins

- Der Moderator stellt eine eindeutig formulierte Bewer-
tungsfrage, die Konsequenzen aus der Gewichtung
mussen allen transparent sein

- Die Teilnehmer kleben ihre Wertungen an die dafir vor-
gesehene Stelle, dabei darf kumuliert werden.

- Die Reihenfolge der bewerteten Themen ergibt sich aus
der Zahl der geklebten Punkte

Vorgehensweise bei der Bewertung oder Auswahl von Alter-

nativen

- Fur eine konkret formulierte Frage werden Gegensatz-
paare / Alternativen gebildet

- Der Moderator visualisiert die Bewertungsfrage sowie die
Alternativen, die zur Entscheidung stehen

- Die Teilnehmer erhalten Klebepunkte in der Anzahl der
Alternativmoglichkeiten. Es darf unterschiedlich gewich-
tet werden

- Es wird jeweils nur eine Bewer-
tungsfrage fir die Gewichtung ge-
stellt

- Der Moderator halt sich wahrend
des Punktens zuriick

- Fur den Fall, dass Anonymitéat gel-
ten soll, dann der Moderator die zu
bewertenden Themen oder Alter-
nativen numerieren. Die Teilnehmer
schreiben dann die Nummern auf
ihre Klebepunkte. Der Moderator
sammelt die Punkte ein, mischt sie
und klebt sie selbst.
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Kleingruppenarbeit

Die Problembearbeitung wah-
rend einer moderierten Arbeits-
sitzung erfolgt haufig in Klein-
gruppen mit bis zu funf Teil-
nehmern. Damit werden die
Effekte, die Grof3gruppen be-
hindern kdnnen, aufgehoben
und auch fur die ruhigeren Teil-
nehmer bietet sich ein Forum,
in dem sie leichter zu Wort
kommen kénnen

Thema und Ziel der Kleingruppenarbeit werden vorge-
stellt und visualisiert

Die Gruppenmitglieder entscheiden sich fur die Mitarbeit
in einer der Gruppen

Die Teilfragen und vorbereiteten Bearbeitungsschritte,
die den Rahmen fir die Behanldung des Themas und fir
die Prasentaton der Ergebnisse bilden, werden vorge-
stellt

Wahrend der Gruppenarbeit sollte von den Gruppenmit-
gliedern moglichst viel visualisiert werden
Unterschiedliche Positionen werden festgehalten und als
solche gekennzeichnet, Gegenséatze muissen nicht dis-
kutiert werden

Die Ergebnisse der Gruppenarbeit werden anschlielend
im Plenum préasentiert

Es kénnen unterschiedliche The-
men in verschiedenen Gruppen
oder einzelne Themen von mehre-
ren Gruppen bearbeitet werden
(auch Mischformen sind maglich)
Die Arbeitsfragen kénnen vom Mo-
derator vorbereitet, von der Gruppe
erarbeitet werden oder ein Ergebnis
des Karten- oder Zuruf-Verfahrens
darstellen

Die Gruppenbildung sollte nach
Interesse an der Fragestellung er-
folgen. Gruppenbildung nach Zufall
oder anderen kriterien verhindern
die Identifikatoin mit dem zu bear-
beitenden Thema

Der Moderator kann die Kleingrup-
pen methodisch beraten, wenn die-
se das winschen
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Brainstorming

Das Brainstorming bildet einen
Rahmen, um das kreative Po-
tenzial aller teilnehmer bei der
Suche nach Problemlésungen
zu aktivieren. Es fordert meist
eine sehr groRe Zahl im freien
Assoziationsprozess gefunde-
ner Losungen, Anregungen und
Ideen. Das Gesamtergebnis
enthalt erfahrungsgeman eine
Reihe von verwertbaren Ansét-
zen, Uber die weiter nachge-
dacht und bearbeitet werden
mussen

Der Moderator nennt das als Frage formulierte Problem

oder unterstiitzt die Gruppe bei der Formulierung der

Frage

Der Moderator erlautert die Hintergriinde und die beson-

dere Zielsetzung des Verfahrens und stellt die vier zen-

tralen Regeln vor:

- Masse geht vor Klasse

- Keine Kritik oder Bewertung der Nennung erlaubt

- Kein Copyright, alle Ergebnisse gehdren der Gruppe

- Jede Assoziation sollte genannt werden, ,Spinnen* ist
erlaubt

Fur den Ideensturm kann ein Zeitrahmen vereinbart wer-

den. Faustregel: die ersten beiden ,ldeenflauten” sollten

Uberbruckt werden, bei der dritten sollte die Runde be-

endet werden

Die Teilnehmer produzieren ihre Ideen entweder selbst

geschrieben auf Karten oder auf Flipchart, Tafeln, Folien

Der Moderator achtet darauf, dass die Regeln strikt ein-

gehalten werden

In der Arbeitspraxis firmiert meist
jede Form der Ideensammlung als
Brainstorming.

Die besondere Leistung dieser
Methode wird jedoch nur erreicht,
wenn alle neben genannten Regeln
eingehalten werden

Dies gilt insbesondere fir den Frei-
raum des Fantasierens

Nach Beendigung der Sammlung
muss die Masse der Ideen weiter
bearbeitet werden. Dies kann durch
Clustern, Gruppenbildung, Bewer-
tung oder Aussortieren einzelner
Ideen oder durch Umformulieren
erfolgen

Fragenspeicher

Fragen, die wahrend des ge-
samten Prozesses auftreten
und nicht sofort beantwortet
werden kénnen, werden notiert
und an einer extra dafir vorge-
sehenen Stelle ,geparkt‘. Damit
bekommen manche Stérungen
in der Gruppe oder besondere
Bedurfnisse Einzelner einen
angemessenen Platz. Die Fra-
gen werden zu einem festge-
legten Zeitpunkt wieder aufge-
griffen und bearbeitet

Hintergrund und Zweck des Fragenspeichers wird vom
Moderator erlautert, Zeitpunkt fur die Abarbeitung wird
festgelegt

Koénnen bestimmte Fragen oder Probleme im Verlauf der
Arbeitssitzung nicht geklart werden, weist der Moderator
darauf hin, die Frage in den Fragenspeicher aufzuneh-
men. Die Teilnehmer entscheiden daruber.

Bevor die moderiterte Sitzung beendet wird, muss noch
einmal auf die Frage eingegangen werden. Die Teilneh-
mer entscheiden dann, wie sie damit weiter umgehen
will.

Die Anonymitét des Fragestellers
kann auf Wunsch gewéhrleistet
werden, indem der Moderator die
ihm wahrend einer Pause zugetra-
gene Frage selbst aufschreibt und
sie anschlieRend vorstellt
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Maflnahmenplan

Die wahrend der moderierten
Sitzung erarbeiteten Ergebnis-
se oder vereinbarten MalRnah-
men fir die Zeit danach werden
in eine konkrete und verbindli-
che Form gebracht, die die
persénlich Verantwortung fur
einzelne MalRnahmen und die
zeitliche Planung festlegt

Alles, was im Anschluf an die moderierte Sitzung ge-
macht werden soll, wird so konkret wie mdglich be-
schrieen un fur alle sichtbar in den MaBnhahmenplan ein-
getragen

Das Formulieren einzelner MaRnahmen flr komplexe
Aufgabenstellungen kann in Kleingruppen vorbereitet
werden

Es dirfen nur anwesende Personen als Verantwortliche
benannt werden

Der Zeitansatz fur die Erledigung der Aufgabe muss
realistisch sein. Hier erweist sich, ob die Malinahme
konkret genug beschrieben wurde

Fur die (Selbst-) Kontrolle und die Motivation zur Maf3-
nahmenbearbeitbeitung ist es sinnvoll, eine Erfolgsorpe-
rationalisierung anzubieten:“Wodurch ist die erfolgreiche
Erledigung der MaBnahme gekennzeichnet?* ,Wie sieht
das konkrete Ergebnis aus, wenn die Malinahme abge-
schlossen ist?"

Einige Gruppen entschliel3en sich auch, die Umsetzung
wichtiger Mal3nahmen durch Paten begleiten zu lassen.
Diese Paten sind nicht direkt am Umsetzen der Mal3-
nahme beteiligt, erinnern aber den Verantwortlichen im-
mer wieder an den Zeitplan, helfen bei auftretenden
Schwierigkeiten und bieten sich als Gespréachspartner an

Haufig lasst sich beobachten, dass
Gruppenmitglieder in der ,Schluf3-
Euphorie* einer erfolgreichen Ar-
beitssitzung mit grof3er Begeiste-
rung umfangreiche Manahmenpla-
ne erstellen.

Jeder Ubernimmt gleich mehrere
Aufgaben und verspricht alles
piinktlich zu erledigen. Die Gruppe
trennt sich glucklich, jeder eilt in
sein Buro und wird mit dem ersten
Anruf an den Alltag erinnert und die
Aufgaben bleiben liegen

Ein MaRnahmenplan kann nur dann
seine Funktion erfullen, wenn die
Maflnahmen whrend der Erstellung
gewissenhaft auf ihre Realisierbar-
keit Uberrpift werden. Hier sollte
der Moderator der Selbstiber-
schatzung der Gruppe entgegen-
wirken

Zu jeder MalBhahme miissen die
dazugehorigen Spalten (Was, Wer,
Bis wann, Erfolgreich wenn, Pate)
ausgeftllt werden. Findet sich fur
eine MalRnahme kein Verantwortli-
cher, so sollte die MalRhahme wie-
der gestrichen werden




