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1. Professionelle Moderation von Sitzungen und Treffen

Diese Handreichung beschaftigt sich mit den Anforderungen an eine Moderation von Sitzungen
und Treffen im behérdlichen Kontext. Sie setzt sich mit allgemeinen Fragen zur Moderation
auseinander und gibt praktische Tipps, wie diese ohne externe Hilfe sehr gut gelingen kann.
Fachkrafte der Verwaltung, die sich in der Moderation von Gruppen ausprobieren wollen, kann
diese Handreichung eine Inspiration und Checkliste zugleich sein.

Sollten Sie bereits Erfahrungen mit der Methode der Moderation gesammelt haben, kénnen Sie
mit dieser Arbeitshilfe Ihre bisherige Praxis reflektieren und optimieren.

2. Die Warum-Frage. Warum braucht es eine Moderation?

Effektive Die Arbeit in Verwaltungszusammenhéngen bringt es immer wieder mit

Sitzungsge- sich, dass Ziele, Prozesse, Vorgehensweisen, etc. miteinander abgestimmt

SEI werden missen. Der effektivste Weg dafiir ist, die beteiligten Menschen zu-

sammen zu bringen, so dass sie sich miteinander austauschen und planen

kdnnen. In der Verwaltungspraxis wird dies in der Regel durch Sitzungen
Als Gruppe in
einen produk-
tiven Aus-

tausch kom- satze, alternative Ideen, neu zu gehende Wege verloren oder kommen nicht
men

realisiert, bei denen die ranghdchste Person die Sitzungs- und damit die Mo-
derationsleitung Gbernimmt. Unter Umstanden gehen dabei Lésungsan-

wirklich zum Tragen, da eine neutrale Betrachtung der Herausforderungen

und der unterschiedlichen Losungsmdglichkeiten hierfiir erforderlich ist. Es
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ist nicht einfach gleichzeitig fiir die (neutrale) Sitzungsleitung verantwortlich zu sein, wahrend
man selbst ein inhaltliches Interesse am diskutierten Thema hat. Das zu meistern misslingt sehr
oft. Im Fall der doppelten Rolle ist immer wieder beobachtbar, dass die eigene Meinung, die
eigene Haltung, Werte und gemachte Erfahrungen parteiisch in die Gruppendiskussion einflie-
Ben, wohingegen die Moderation neutral sein sollte.

Erganzend zu geldufigen Gesprachsstrukturen, in denen die Diskussionsleitung ein Gesprach
lenkt und beeinflusst, soll die Moderation die motivierte, aktive Mitarbeit aller Beteiligten for-
dern ohne die eigene Macht als Sitzungsleitung missbrauchlich auszuspielen.

Effekte von Moderation:
1 Effektivitat
1 Beteiligung
7 Starke Identifikation mit der Losung .
1 Sichtbarmachung verschiedener Optionen
1 Verschiedenheit von Persénlichkeiten Rechnung tragen
1 Aktivierung -
1 Steigerung der Motivation
1 Identifikation mit dem Erreichten
1 Vergniigen 1

Entscheiden Sie, fiir welche Sitzungsteile es sinnhaft ist Moderation als Me-

SIS thode einzusetzen. So kann es durchaus sein, dass ein Teil der Tagesordnung
Sitzungsteile

S ... indervon lhnen praktizierten Weise stattfinden kann, wahrend es gut und

tion? zielfiihrend wére, wenn ein bestimmter Tagesordnungspunkt moderiert
wiirde. Es kann also ein ganzes Treffen moderiert werden oder nur be-

stimmte Abschnitte eines Treffens.
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Ein Bedenken gegeniiber Moderation als Methode ist, dass sie gleichbedeu-
tend ware mit schnellem Kontrollverlust (gegeniiber der Gruppe) oder sich
Moderation einer Person auszuliefern (gegeniiber der*dem Moderator*in). Ganz das
erhoht die Gegenteil ist der Fall; das Selbstverstandnis einer Moderation ist, fiir die

Identifikation I . . -
Steuerung der Kommunikation verantwortlich zu sein, wobei die Gruppe ko-

mit dem Er-

b operativ und gemeinschaftlich zu einem selbst festgelegten Ziel oder Ergeb-
kant. nis geflihrt wird. Die Beteiligten treten miteinander in einen moderierten
Prozess des Austausches und kénnen damit die beste Idee, Vorgehensweise,
Strategie etc. gemeinsam entwickeln. Die Identifikation mit dem gewahlten

Vorgehen erhdht sich signifikant. Die Veranderung ist im Miteinander spiir-
bar.

3. Die Was-Frage. Was sind die Aufgaben der Moderation?

Der Moderation kommt eine duBerst wichtige Rolle fiir die Erreichung der
a2 Liele eines Workshops zu. Wahrend die teilnehmenden Personen fiir die in-
B haltlichen Beitrédge zusténdig sind, hat die moderierende Person die Verant-

EEESEES wortung fiir den zeitlichen und strukturellen Ablauf sowie die Dokumenta-

sungen sind
essentiell. tion der Ergebnisse. Durch gezielte Fragestellung oder Thesen unterstiitzt

sie die Gruppe bei der Erarbeitung der Ergebnisse und sorgt dafiir, dass der

rote Faden im Meinungsaustausch erhalten bleibt. Die Inhalte und Ergeb-
nisse des Workshops fasst sie in klarer und verstandlicher Form zusammen.

Aufgaben von Moderation:

1 Organisatorische Vorbereitung
Gestaltung des Ablaufes (Dramaturgie)
Inhaltliche Klarung bei Unklarheiten

Evtl. Einfiihrung in die Thematik
Definition des konkreten Ziels des Treffens

Steuerung der Diskussion/des Gesprachs

= =4 =2 =2 =4 =4

Visualisierung und Dokumentation der Ergebnisse
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4. Die Wie-Frage. Wie gelingt Moderation?
4.1 Grundlegende Techniken

Wenn Sie die Moderation fiir eine Sitzung innehaben, stehen Ihnen konkrete Techniken als
Handwerkszeuge zur Verfiigung. Diese Routinen machen eine gute Moderation aus und tragen
zur Zielerreichung bei. Dieser Abschnitt stellt die drei wichtigsten Tools vor. Verinnerlichen
Sie nach Mdglichkeit diese Techniken, so dass Sie sie nach Bedarf bzw. Moderationsabschnitt
flexibel einsetzen konnen. Sie werden feststellen, dass Erfahrung und Routine lhnen aufzeigen
wird, wann welche Technik einzusetzen ist.

Es handelt es sich um:

1 Fragen stellen
1 Aktives Zuhdren

9 Zusammenfassen

Fragen stellen

"Wer fragt, der fiihrt." Gezielte Fragen sind das wichtigste Mittel, um die Gruppe in ihrer Auf-
merksamkeit zu fokussieren und in eine gewiinschte Richtung zu lenken. Die Fragen, die Sie
stellen, miissen grundsatzlich prazise und eindeutig sein. In der Regel sind W-Fragen zielfiih-
rend, da sie einer umfangreicheren Antwort und Ausfithrungen bediirfen.

Stellen Sie W-Fragen, wenn die Situation sehr komplex ist, verschiedene Optionen bestehen
oder die Gruppe Dinge neue Ansadtze sucht. Mit einem offenen Frageformat stoBen Sie ein in-
tensives Nachdenken und Elaborieren in den Képfen der Gefragten an. Sie l6sen Beteiligung
aus. In anderen Situationen wiederum kann es hilfreich sein klare Ja-Nein Fragen zu stellen.
Diese stellen Eindeutigkeit und Klarung her und helfen effektiv bei Entscheidungen. Welches
Frageformat das Richtige ist, ist abhdngig vom Gesprachsgegenstand, in welcher Phase der
Sitzung sich die Gruppe befindet oder was in der konkreten Situation gerade bendtigt wird.

Aktives Zuhoren

Das Konzept des Aktiven Zuhérens kommt aus der therapeutischen Arbeit und hat sich seither
stetig verbreitet. ,Unter aktivem Zuho6ren wird in der interpersonellen Kommunikation die ge-
fiihlsbetonte (affektive) Reaktion eines Gesprachspartners auf die Botschaft eines Sprechers
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verstanden.”' Aktives Zuhdren bedeutet also, dass die von der Gruppe eingebrachten Inhalte
wahrgenommen und gleichberechtigt gewiirdigt werden. Die verbalen AuBerungen, die diese
Achtung und Wiirdigung der Gedanken widerspiegeln sind sehr unterschiedlich und u.U. eine
Typfrage. Satzanfange konnten sein:

9 Ich habe gerade verstanden, dass...

1 Habe ich Sie richtig verstanden, wenn Sie sagen....

1 Ja, Sie sagten gerade ... (Beschreibung/kurze Zusammenfassung des Gesagten) ... Wie
sehen das die anderen? Gibt es weitere Mdglichkeiten?

1 Sie haben gerade beschrieben, dass ... Kdnnen Sie den Aspekt ,xy” bitte naher aus-
fiihren, damit wir uns ein besseres Bild machen kénnen.

Aktives Zuhdren steigert die Beteiligung der einzelnen Mitglieder der Gruppe. Sie wiederum

werden in lhrer Moderationsrolle als professionell und empathisch wahrgenommen. Das starkt
die Achtung fiir ihre Aufgabe und damit die Akzeptanz dieses Formats. Wiirde man als mode-
rierende Person nicht auf Antworten der Gruppe achten, sie von allen Seiten begutachten, son-
dern fahrt nach einem starren Schema fort, fiihrt dies méglicherweise zur Demotivation ihrer

Gruppe bzw. zur Erkennung alter Muster und damit ggf. einem Schweigen bzw. Stillstand.

Mit Hilfe von Moderationstechniken wird sichergestellt, dass sich alle motiviert fiihlen eigene
Gedanken zu duBern.

Zusammenfassen

Eine weitere wichtige Technik im Moderieren ist das Zusammenfassen. Nach jedem Zwischen-
ergebnis oder nach Abschluss eines wichtigen Arbeitsschrittes zieht die moderierende Person
ein Fazit. Das kann rein verbal geschehen oder mit einer Visualisierung des Gesagten untermalt
werden. Die wichtigste Funktion des Zusammenfassens ist es den Konsens der Gruppe sicher
zu stellen. Zum einen wird damit die Gruppe wieder auf denselben Diskussionsstand gebracht,
zum anderen wird verdeutlicht, dass und welche Ergebnisse erzielt worden sind. Sehr gern kén-
nen Sie zu Beginn des Treffens darauf verweisen, dass Sie zwischendurch Entscheidungen, die
wichtigsten Punkte oder weiter zu bearbeitenden Gedanken zusammenfassen werden. Dies
fiihrt zu einer Entspannung bei den Teilnehmenden. Sie kdnnen sich nun ganz auf den Ge-
sprachsverlauf konzentrieren und gewiss sein, dass sie durch den Prozess geleitet werden. Sie

" https://de.wikipedia.org/wiki/Aktives_Zuhdren.
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sollten verbalisieren, wann genau eine solche Zusammenfassung vorgenommen wird. Das
starkt das Verstandnis gegeniiber der Moderation als Methode. Hier einige Méglichkeiten:

9 .Ich fasse den aktuellen Diskussionsstand zusammen: ..."

| . Fir die bessere Ubersicht und das weitere Vorgehen fasse ich die bisherigen Ergeb-
nisse zusammen: ..."

1 . Wir haben uns jetzt eine Weile zu diesem Thema ausgetauscht. Ich fasse jetzt die Ab-
sprachen/Inhalte/etc. fiir Sie zusammen: ..."

9 . Lasse Sie uns kurz innehalten und ich fasse den aktuellen Diskussionsstand zusam-

u

men: ...

Nach der Zusammenfassung bitten Sie die Gruppe um ihre Zustimmung. Damit erzeugen Sie
Konsens unter den Beteiligten und diese sind bereit den néchsten Schritt zu gehen. Satze konn-
ten hierfir sein:

1 .Ist diese Zusammenfassung korrekt?"

1 .Habe ich alles Wesentliche benannt?”

1 .Habe ich aus lhrer Sicht einen Gedanken/einen Punkt vergessen?”

4.2 Vorbereitung

Zielfrage formulieren

Das Ziel ist ein fiir alle nachvollziehbares, gemeinsam entwickeltes Ergebnis. Dort wollen Sie
mit der Gruppe hin und daher ist es unerlasslich die Zielfrage zu stellen. Der Anfang einer jeden
guten Moderation ist, ganz bewusst iiber das Ziel nachzudenken und es so konkret wie mdglich
zu formulieren. Je klarer das Ziel eines Treffens umrissen wird, desto leichter ist es die richtige
Vorgehensweise zu planen.

Zu beachten ist, dass das Ergebnis durch die moderierende Person auch tatsachlich erreichbar
sein muss. Dabei kann es hilfreich sein, das festgelegte Ziel einmal im Gesprach mit Kolleg*in-
nen zu Uberpriifen. Sie werden auf Grund des Feedbacks feststellen, ob die Zielformulierung
passgenau ist oder noch nicht. Haben Sie das Ziel beschrieben, kdnnen Sie in die weitere Vor-
bereitung einsteigen und die Dramaturgie planen.
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Dramaturgie erstellen

Nachdem die Zielstellung und damit der Moderationsauftrag geklart wurden, erarbeiten Sie die
Dramaturgie. Sie gestalten also den Ablauf des Treffens in allen Einzelheiten. Die Dramaturgie

=A =4 =4 -4 -4 -4


















