Alle Arbeitsblatter
zum
Studientag Moderation
am 29.4.2023 in Dortmund

! ¢
Y A/
GBOE

Gemeindeberatung und
Organisationsentwicklung

in der Evangelischen Kirche
von Westfalen



Voraussetzung einer gelingenden Moderation

1. Auftrag und Setting muss vorher geklart sein.

2. Deutliche Ubergabe an die/den Moderatorln fiir die Moderation durch die Veranstalter

3. Den Auftrag nennen und Setting vorstellen.

4. Zum Setting gehort:

Was ist das Ziel der Moderation?

Wie viel Zeit steht zur Verfiigung? (Zeitbegrenzung)

Wer hat die Gesprachsfihrung?

Klare deutliche Ubergabe vom Veranstalter zur Moderation und spater zuriick.
Wer bringt wie die nétigen Informationen ein?

Wie wird der Raum bestuhlt? Was soll moéglich sein?

Welches Material wird bendtigt: Flipchart, Moderationsmaterial, Stellwande, Beamer etc.
Gesprachsregeln vorstellen

Rednerliste fihren

Konsequent visualisieren

Ggf. Themenspeicher einfiihren

Wer er6ffnet und schlieRt die Veranstaltung wie ab.

Wenn Schluss ist, ist Schluss.

5. Gesprachsregeln

YVVVYVYVY

YVVVYVYYVY

Jede/r kommt zu Wort.

Jede Meinung ist wichtig.

Jede/r ist verantwortlich, was er sagt.

Sag es wertschatzend, ohne personliche Zuspitzungen und Verletzungen
Rede in Ich-Botschaften: Ich meine ...; ich verstehe es so ..., Aus meiner Sicht ...,
Dies hat folgende Wirkung auf mach ... .

Fragen dirfen gestellt werden

Keine Killerfrasen!

Fehler dirfen gemacht werden.

Fasse dich kurz. (2 Minutenregel)

Stérungen haben Vorrang.

6. Aufgaben des Moderators

&=

&=
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Die Moderatorin/der Moderator bietet fiir das Gesprach eine Arbeitsmethodik an.

Die Moderatorin/der Moderator sorgt fir Verstandigung und Zusammenarbeit, unterstitzt
in der Kommunikation.

Die Moderatorin/der Moderator achtet auf die Einhaltung der Zeiten und die Struktur der
einzelnen Schritte .

Die Moderatorin/der Moderator achtet darauf, dass die Sachkundige/der Sachkundige bei
der Einbringung des Thesenpapiers auf der Sachebene bleibt.

Die Moderatorin/der Moderator hélt die Ergebnisse der inhaltlichen Diskussion schriftlich
fest.

Die Moderatorin/der Moderator hilt kontroverse Themen fest.

Die Moderatorin/der Moderator hilt offene Fragen fest.

Die Moderatorin/der Moderator hilt ,Nebenthemen” in einem ,,Speicher” fest.

Die Moderatorin/der Moderator achtet darauf, dass jeder/ jede zu Wort kommt.

A Olpe 35 ¢ 44135 Dortmund e Fon: 0231-5409-54 e ghoe@ekvw.de e www.gboe-westfalen.de

G’ Gemeindeberatung & Organisationsentwicklung in der Evangelischen Kirche von Westfalen
G

BOE



& Die Moderatorin/der Moderator achtet auf einen wertschitzenden Umgang und dass
personlich Zuspitzungen unterbleiben.

& Die Moderatorin/der Moderator achtet auf die Redezeit und begrenzt sie, wo es notwendig
erscheint, in Absprache mit den Teilnehmenden, z.B. 2 Minutenregel

& Die Moderatorin/der Moderator enthilt sich jeglicher inhaltlichen Beteiligung, nimmt auch

nichts personlich.

Unbedingte Wertschatzung gegeniiber allen Teilnehmenden

Die Moderatorin/der Moderator sorgt fir Nachhaltigkeit (Dokumentation)

9

9

7. Haltung der Moderation
e Neutralitat gegeniber den Inhalten bewahren!!!
e Unbedingte Wertschatzung gegentiber allen Teilnehmenden
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Einige Grundregeln und Methoden der Moderation
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Jede/jeder kommt zu Wort und jede Meinung ist wichtig bedeutet

>

dass sich die moderierte Besprechung in einer Atmosphére der Offenheit und
gegenseitigen Achtung und Akzeptanz abspielen muss. Sollte dies nicht
gewahrleistet sein, so muss sich die Moderatorin/der Moderator darum bemuhen
und gegebenenfalls latente Probleme zum Thema machen.

Stérungen haben Vorrang, bedeutet

&

Y A
OE

>

dass sowohl rein organisatorische Storungen (z. B. Raum zu kalt oder zu warm,
Teilnehmende sind mide oder hungrig usw.) als auch "atmospharische"
Stdrungen unter den Teilnehmenden angesprochen und nach Moglichkeit

ausgeraumt werden mussen. Es liegt in der Verantwortung der Moderatorin/des
Moderators dies zu veranlassen.
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Keine Killerphrasen wie z. B. "das kann gar nicht gehen", "das haben wir schon immer so
gemacht”, "das haben wir noch nie so gemacht", "Sie immer mit Ihren Ideen" usw. (die Liste
ist fast endlos lang!) zu verwenden, sollte eigentlich zur Selbstverstandlichkeit werden.
Treten Sie dennoch auf, werden sie als solche identifiziert, evtl. auch visualisiert, sind damit

"unschadlich" gemacht.

Fehler dirfen gemacht werden und Fragen mussen gestellt werden. Die Angst vor einem
Fehler oder einer unangenehmen Reaktion des Plenums darf auf keinen Fall dazu fihren,
dass ein vielleicht wichtiger Gedanke oder eine Frage nicht geduf3ert werden und verloren
gehen.

Jedeljeder ist verantwortlich und sollte sich auch verantwortlich flhlen, vor allem fiir das
Ergebnis, aber auch fur Organisatorisches (Ordnung halten, aufraumen, Kaffee kochen
usw.).

Fasse dich kurz ist eine Forderung, die auch als 2-Minuten-Regel bekannt ist und hilft, die
Gesamtzeit auf das notwendige Minimum zu reduzieren. Gegebenenfalls muss die
Moderatorin/der Moderator hier disziplinierend eingreifen.

Es darf SpalR machen! Es soll Spal3 machen!! Es muss Spal machen, wenn ein optimales
Ergebnis erzielt werden soll!!!

Die Moderatorin/der Moderator ...

- stellt seine eigenen Meinungen, Ziele und Werte zurlck. Sie/er bewertet weder
Meinungsaufierungen noch Verhaltensweisen. Es gibt fir sie/ihn kein "richtig" oder
"falsch" wahrend der Moderation;

- nimmt eine fragende Haltung ein und keine behauptende. Durch Fragen aktiviert und
offnet sie/er die Gruppe flreinander und fiir das Thema;

- ist sich seiner eigenen Einstellung zu Menschen und Themen, seiner eigenen
Starken und Schwachen bewusst und tbernimmt fiir sich die Verantwortung. Sie/er
hilft damit auch den Teilnehmenden moéglichst selbstverantwortlich zu reagieren;

- fasst alle AuRerungen der Gruppe als Signale auf, die ihr/ihm den Gruppenprozess
verstehen helfen, und versucht, den Teilnehmenden ihr eigenes Verhalten bewusst
Zzu machen, so dass Stérungen und Konflikte bearbeitet werden kénnen - ohne
moralische Appelle auszusprechen;

- diskutiert nicht Uber die Methode, sondern wendet sie an;

- rechtfertigt sich nicht fir seine Handlungen und Aussagen, sondern klart die
Schwierigkeiten, die hinter Angriffen und Provokationen stehen;

- arbeitet im Normalfall immer zu zweit, da sowohl die Technik der Moderation als auch
die Beziehungssituation die Zusammenarbeit notwendig machen. In Ausnahmefallen,
wie bei Spontanmoderationen oder bei Kurzmoderationen kann auch einmal ein
Einzelner moderieren.

- muss keine Fachfrau/kein Fachmann in der zu moderierenden Thematik sein. Eine gute
Allgemeinbildung ist in der Regel ausreichend. Zu tiefe Sachkenntnis kann durchaus
hinderlich sein, da es fur die Moderatorin/den Moderator schwierig wird, seine eigene
Meinung von der der zu moderierenden Gruppe zu trennen und Neutralitat zu bewahren.
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Einfiihrung in die Metaplantechnik o

Charakteristisch: ‘ '

In den 1960er Jahren wurde vom ,,Quickborner Team*, eine spezielle Art entwickelt, GBOE

Gruppengesprache zu gestalten. Es entstand aus einem sogenannten Gemeindeberatung und

»Entscheidertraining”, das zum Ziel hatte, Entscheidungsfindungsprozesse moglichst  Organisationsentwicklung

partizipativ und geordnet ablaufen zu lassen, unter anderem die in der Evangelischen Kirche
. . .. von Westfalen

»ModerationsMethode” als spezielle Form der Gestaltung von Gruppengesprachen.

Die Metaplantechnik ist somit eine Visualisierungs- und Systematisierungsmethode, bei der mit

beschrifteten Karten gearbeitet wird. Diese Technik eroffnet vielfaltige Mdglichkeiten, mit

vorhandenem Wissen weiterzuarbeiten. Beim induktiven Vorgehen ergibt sich die Systematisierung

erst im Laufe der Arbeit, wohingegen beim deduktiven Vorgehen die Arbeit darin besteht,

ungeordnetes Vorwissen auf bereits vorhandene Kategorien zu beziehen.

Weitere Merkmale sind: Visualisierung, aktivierende Fragen, Scharmintelligenz

Material: Karten, Flipcharts, Moderationswande, Flipcharts, Eddings

Maoglicher Verlauf:

——————

" Themen
.‘A’;\k ‘l‘" ‘Q‘ e 3 .
l Abschluss J s

O —

Thema
‘auswahlen

Eingangsrunde/Erwartungen abfragen/generieren
e Impromptu Networking
e Kennenlernrunde mit Abfrage der Erwartung
e  Minivorstellung nach einem vorgegebenen Schema
e Eingangsrunde mit zwei Fragen

Ideen kreieren
e Brainstorming
o Abfrage auf Zuruf
e Kartenabfrage
e C(Clustern
e Punkten (Ein-Punkt/Mehrfach-Punkten)

Erarbeitungsphase
e Stille Phase / Einzelarbeit
e Mindmapping
e Paar-Interview
e Soziometrische Aufstellung
e Paradoxe Frage / Kopfstandmethode
o Zweifelder-Tafel wie pro / contra, Chancen / Risiken, Ursache/Wirkung (?)
e Problemanalyse-Schema (PAS)
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Wie dullert sich das Problem? Was kdnnten die Ursachen sein, Was kdnnte getan werden?
Was koénnte die Problemlésung behindern?

e  Matrix wie z.B. SWOT-Analyse

e Expertenbefragung:
1. Klarungim Vorfeld, 2. Experten im Vorfeld einphasen, 3. Workshop-TN sammeln ihre

Fragen, 4. Experten geben Statements zu Fragen & 4 Min., 5. Abschluss und Fazit

e Redekreis

e  What — So what — what now

e Malnahmenkatalog: Was — Wie — Wer - Mit wem - Bis Wann

Bewerten und entscheiden
e  Wiinsche fir eine gute Losung
e Punkten (einfach, mehrere Punkte, 6ffentlich/ anonym, skalieren)
e Entscheidungsmatrix Kriterien, Faktoren / Alternativen
e Systemisches konsensieren (Widerstand wird gemessen) (eigenstiandige Methode)

Stimmung visualisieren
e Blitzlicht
e Stimmungsbarometer
e Wetterkarte

Abschluss:
e Vernissage
e Danken

e Zwischenstand festhalten

e Ausblick geben

e Blitzlicht

o Koffer / Papierkorb

e Baum der Erkenntnis/ Friichte

Nacharbeit:
e Dokumentation als Fotoprotokoll
o ggf. mit MalBhahmenplanung

Beispielhafte GroBgruppenmoderationen:
e World Café
e Open Space
e Bar Camp
e  Wertschatzende Erkundung (Al Summit: Herzstlick: Appreciative Inquiry)
e Zukunftskonferenz
e Realtime Strategic Change
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GroRgruppenmoderation im Uberblick — big five

| [\Verfahre ¢
:9! e Kafteepause zur B In kurzer elt mit vielen | Vorher: Vorbereilungsiretien
(1985) Methede machen Uber | Personen in einem Eréffowng durch den Veranstalter, Elnfdhrung | OPenspaceworid.do
Geselz der zwel 2.000 | offenen und in die Arbeitswelse, Prinzipien, Tellnehmende | hitpifwww.
FoRe ganisierten b ihre Anliegen und keln die boscop.org
’F’m’” :‘M Agenda, Marktplatz, Arbeit in Kleingruppen hitp:lfwww.
L;‘g.::;n%?"mMn Abschliefend evil. Handlungsplanung openspaceworldsca
bearbaiten Nach der Veranstaltung: Niichstes Treffen po.org/
Daver: 0,5 bis 2,5 Tage
World Café J. Bownu | Im Kaffeehaus- 12bis | Menschen und Idean Meh Dish unden (in der Regel 3) httpifwww.the
am Selting 1.200 hnell miteinand an Kaffeehaustischen, Notizen auf worldcafe.com
Kommunikation vemeltzen, inlensive Papierischdecken, Gastgeber/in blaibt, TN
ermoglichen Gespriiche und welchsaln, Erkentnissa Im Planum sammaeln,
Begegnungen, AnschlieBend evtl. Handk u "
kooperativer Dialog ableitan
Zukunfts- Jancltund | Zukunft stehl im ldeal Unterschiedliche ZurOckblicken, Gegenwart betrachien (Slolz htipSivww.,
konferenz m:’)“"’ Zentrum der gemein- | 64-81 | Herkunftsgruppen zu und Bedauern), Zukunfisbild entwerfen, futuresearch.net
(Future samen Arbeit, ainer g i G i keitan h rbeitan,
Search) Zukunftsplanung MafRnahmen planen
zusammen bringen
Appreciatl Cogy Werschatzendes 20 bis | Wenn as darum geht, Di y (WJuwelen® erkunden und http:/iwww.
Inquliry ;’&’;’ Erkundo, dio ca. elna Haltung zu verstehen), Dream (Wonsche fir die appreciativeinquiry.c
Juwalan® der 2,000 | verindern und don QOrganisation entwerfen), Dasign (Prazisieren | ase.edu
Organisation Blick auf Ressourcan der Vislonen und Ziele), Destiny (MaBnahmen
entdecken und und Moglichkeiten zu erarbeilen und vereinbaren
wedterentwickeln lenken
RTSC (Real ';esc Klare strategisch 30 bis | Strategische Aufratieln
Timo o Ausrichtung quer ca. Zukunftsthemen, bel | |dentifikation mit dem Zlel erreichen,
Strategic durch die 2000 | denen dia Richlung Klar | mannahmen erarbeiten
Change) organisation Ist
ermaichen
Qualle: Dittrich-Brauner (2008), ergiinzt und bearbeitet von Jutta Welmar

Hinnen, Hannes, Krummenacher, Paul, GroRgruppen-Interventionen. Konflikte klaren —
Veranderungen anstofR3en — Betroffene einbeziehen, Stuttgart (2012)

(Hier sind die big five kurz und bindig erklart mit praxisorientierten Hinweisen)
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Umgang mit Stérungen

MODERATORIN

ARG
[l + -
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Lo é—‘: | Puwischenredner, Fhrgeizwecken,
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'\\.'_. ey . \Eﬂ =] Redesit begrenzen anerkennen und 7t W,
: Ry - X I nute machen.
. mze gt @ .
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in et Will Modcratorn

nicht in Streil ginlassen,

ol mlegen, S g
Taktik des tolen Winkels. Temlegen. Sane Fragen

ear Stellungnahme an
Oruppe weiterpehen,

m Storungen haben Vorrang, aber nicht ohne Not die eigene Methodik in Frage stellen! Sie miissen nicht
immer sofort bearbeitet werden, sondern kénnen auch benannt, begrenzt und , herausgehangt" (in den
Themenspeicher) werden.

m Methodendiskussionen kénnen ein Zeichen fiir Schwierigkeiten sein, denen sich die Gruppe nicht stellen
will. Geht der oder die Mod. auf die Provokation ein oder rechtfertigt er oder sie sich fiir sein Verhalten,
beginnt er ein Spiel, das er oder sie verlieren wird. Denn entweder wird seine Autoritat durch den Sieg des
,Provokateurs" untergraben oder die Stimmung sinkt, weil sich ein Teilnehmer

ungerecht behandelt fihlt, was sofort die Solidaritat der anderen nach sich zieht.

Stattdessen sollte nach den Griinden gefragt werden, warum wir jetzt nicht an dem Thema arbeiten kénnen?
Oder die Gruppe wird um Alternativvorschlage gebeten. Oder die Gbrigen werden befragt, wie es
weitergehen soll. ,,Sehen Sie das auch so? Was schlagen Sie vor?"

m Verweigerung: Weigert sich die Gruppe mitzumachen oder lehnt sie eine vorgeschlagene Methode ab,
muss diese Stérung angesprochen und gemeinsam nach Alternativen gesucht werden. Grundsatzlich gilt:
Eine Rickversicherung bei der Gruppe ist immer besser als autoritdre Flihrung. (,,Sind Sie einverstanden,
wenn wir jetzt weitermachen / unterbrechen? Hat jemand einen Vorschlag, wie wir verfahren sollten?")

m ,Vielredner" kénnen gebremst werden durch nachfragendes Auf-den-Punkt-bringen, durch Entzug des
Augenkontakts, Anerkennen und Unterbrechen, Mitschreiben der wesentlichen Aussagen, durch gezielte
Ermunterung der ,,Stillen", so dass die Vielredner gar nicht zu Wort kommen, oder durch die Bitte an die
Gruppe sich dazu zu duBern.

7 Gemeindeberatung & Organisationsentwicklung in der Evangelischen Kirche von Westfalen

(%BE Olpe 35 ¢ 44135 Dortmund e Fon: 0231-5409-54 e ghoe@ekvw.de e www.gboe-westfalen.de



m Personliche Angriffe durch unsachliche oder ironische AuBerungen kénnen von der oder dem Mod.
versachlicht werden, indem sie oder er konkret wird. Sie oder er nimmt den Beitrag ernst und hinterfragt,
wie der Beitrag zu verstehen sei, wo der Zusammenhang zum Thema gesehen wird und was die Gruppe
damit anfangen soll. Ansonsten bietet sich ein personliches Gesprach in der Pause an und als letzte
Alternative eine Meta-Kommunikation.

m Zeitnot darf nicht durch Zeitdruck begegnet werden. Es sollte nichts offenbleiben, deshalb muss zeitig
geklart werden, wie die Gruppe weiter verfahren will. Eine visuelle Diskussion kann dabei helfen (z.B.
Netzbild, Mind-Map). Die oder der Mod. sollte immer eine gut sichtbar aufgestellte analoge Uhr im Blickfeld
haben.

Aus: Peter Bohlemann: Moderationstraining
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Einfach visualisieren

Fotodokumentation 27.10.2017

Materialien

NoOne Outliner Outliner Zauberstift Wachsmalblicke
Keilspitze Keilspitze Rundspitze

\ % -

\ inn 42 ”(’).0
|

.Pflaster” Lochverstirkung

www.einfach-visualisieren.com



https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/neuland-no.one-keilspitze-2-6-mm-einzelfarben.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/neuland-no.one-keilspitze-2-6-mm-einzelfarben.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/neuland-no.one-keilspitze-2-6-mm-einzelfarben.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/outliner-keilspitze-2-6-mm.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/outliner-keilspitze-2-6-mm.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/outliner-keilspitze-2-6-mm.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/neuland-bigone-keilspitze-6-12-mm-einzelfarben.html?c=725
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/outliner-rundspitze-2-5-mm.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/outliner-rundspitze-2-5-mm.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/neuland-marker/outliner-rundspitze-2-5-mm.html
https://de.neuland.com/marker-stifte/kreiden-und-mehr/stockmar-wachsmalbloecke.html
https://de.neuland.com/papier-zubehoer/pinwand-flipchartpapier/korrekturpads-weiss.html
https://de.neuland.com/papier-zubehoer/pinwand-flipchartpapier/flipchart-papier-lochverstaerker.html?number=8102.0100
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