Sitzungen optimal vorbereiten

Meeting-Erfolg
ist planbar

Immmer dieselben veden, der ,,rote
Faden” geht verloren - die Sitzung
droht auszunfern oder im Chaos zu
enden. Soweit muss es nicht kom-
men. ,,Leiten statt Leiden” ist der
bessere Weg. Wer Moderations-
methoden und unterstiitzend dazu
Visualisierungstechniken einsetzt,
kann Besprechungen und Gruppen-
diskussionen effektiv gestalten und

Entscheidungsprozesse voranbringen.

JNicht schon wieder eine Sitzung!”
Das Stohnen ist bekannt. Oft bleibt die
Arbeit am Schreibtisch liegen, weil
langatmige Besprechungen Zeit fres-
sen und nicht den erwarteten Nutzen
bringen. Bekannt sind die Meetings,
wo einzelne Teammitglieder jede
Menge Energie aufwenden, um eigene
Positionen abzusichern - ohne einen
Schritt weiter zu kommen in der L&-
sung der Gruppenaufgabe. Da werden
milhsam Verteidigungsstrategien ent-
wickelt und gut gepflegte Fassaden
aufrecht erhalten. Es sind schlechte
Gepflogenheiten in der Manege der Ei-
telkeiten. Sie gehdren schleunigst
iiber Bord geworfen.

Planung

Entscheidend fiir das Gelingen einer
Sitzung sind mehrere Dinge: Gute Vor-
bereitung, ein Drehbuch beziehungs-
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weise eine Tagesordnung, bewusste
Festlegqung eines Moderators, Piinkt-
lichkeit, Disziplin und eine verbindli-
che Aufgabenliste am Ende des Tref-
fens. Stichwort Vorbereitung: Trainer
und Berater Eberhard Breuninger hat
gute Erfahrungen mit folgendem Fra-
gen-Schema gemacht:

1. Was ist Sinn und Zweck der
Sitzung?

2. Was soll dabei herauskommen
(.relevanter Output”)?

3. Welche Vor-Informationen brau-
chen die Teilnehmer fiir die Sit-
zung?

4. Welche ,,Ressourcen” brauchen
wir fiir die Sitzung (Raum, Zeit,
technische Arbeitsmittel, wel-
che Teilnehmer)?

5. Welcher Sitzungsablauf
(Fahrplan) ist sinnvoll?

Woran ist noch zu denken?

» Gemeinsame Terminvereinbarung
im Vorfeld

» Verbindlicher Zeitrahmen, der be-
reits in der Einladung stehen soll-
te (max. 2 Stunden fiir Teamsit-
zung)

B Sitzordnung (méglichst Halbkreis
oder U-Form)

» Tagesordnung (schriftlich)

p Spielregeln fiir die Diskussion er-
arbeiten und mit Teilnehmern ab-
stimmen

» Raum sollte einladend wirken
(Lichtverhaltnisse, keine Kiichen-
geriiche, kein Ldrm...)

» Getrinke, Apfel etc. bereitstellen

» Moderatorin/Diskussionsleiter
sollte sich selbst freundlich ein-
stimmen

Aufgabe des Moderators
Diskussionen ufern schnell aus. Des-
halb bedarf es einer Person, die dafiir
sorgt, dass bei aller erwiinschten Fle-
xibilitdt der rote Faden nicht verloren
geht. Es kann ein Teilnehmer sein, der
immer die Arbeitsgruppensitzung mo-
deriert oder aber diese Rolle wird nach
einem Rotationsprinzip von jedem
einmal wahrgenommen. In Féllen, wo
Gespriche festgefahren sind und sich
alle nur noch im Kreise drehen, kann
ein externer Moderator als Diskussi-
onsleiter dafiir sorgen, dass wieder er-
gebnisorientiert gearbeitet wird.

Sitzungen sind keine Schwatzrun-
den. Deshalb fordert der Moderator die
Teilnehmer zur Selbstdisziplin auf:
Piinktlicher Beginn und plinktliches
Ende. Handys gehdren ausgeschaltet
oder aber nur auf Vibrationsalarm ein-
gestellt, Zwischengesprdche miissen
gestoppt,  Missverstdndnisse  aus-
gerdumt und verbale Angriffe versach-
licht werden. AuRern Teilnehmer so
genannte Killerphrasen - ,das ist doch
absoluter Unsinn” oder ,theoretisch
gut, aber...” - dann sollte der Modera-
tor die rote Karte zeigen. Er steuert
das Gespriach und motiviert geschickt
die eher stilleren Teilnehmer um AuBe-
rung. Letztlich sorgt der Moderator
dafiir, dass das gesamte Energie- und
Kreativitdtspotenzial des Teams opti-
mal ausgeschopft und die Ergebnisse
gesichert werden. Ein klassischer Mo-
derator nimmt sich moglichst zuriick
und duRert zuriickhaltend die eigene
Meinung.

Strukturieren nach Plan

» Probleme und Themen sammeln,
» Probleme ordnen und auswahlen,
» Probleme analysieren,

» Suche nach einer Losung,

» Umsetzung (MaRnahmenplan).
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Arbeitsrecht

Moderation eines
Workshops

Gute Ideen miissen sofort aufgegrif-
fen, gesammelt und zu gegebener Zeit
wieder zur Diskussion gestellt werden.
Zur Moderatorenrolle gehort auch, von
Zeit zu Zeit fiir die Teilnehmer ein Zwi-
schenfazit zu ziehen und diese auf die
vereinbarte Zielrichtung hin zu iiber-
priifen. Und dies nach dem Motto:
kurz, knapp, genau.

Moderieren heiRt maRigen. Ein Mo-
derator muss ausgleichen kénnen und
Unterschiede (Positionen) versténd-
lich machen. Die Meinung der “stillen”
Diskussionsteilnehmer sollte heraus-
gefordert und der Typ ,Hektiker” aus-
gebremst werden.

» Gefiihle wollen beachtet werden

> Gefiihle sind vergdnglich

» Verstanden bedeutet nicht,
einverstanden zu sein!

Wird die Sitzung von wenigen wortge-
wandten Teilnehmern dominiert, ist es
Aufgabe des Moderators, sie zu miRi-
gen. Auch bei Wiederholungen und
langatmigen Beitragen darf eingegrif-
fen werden, zum Beispiel mit den Wor-
ten: ,Jetzt nehme ich meine Modera-
torenrolle rigoros auf und stoppe die
Diskussion. Ich komme zurlick auf
Punkt 2.” Ansonsten droht die Veran-
staltung langweilig zu werden, es fehlt
spater die Zeit, alle Punkte zu behan-
deln.”

Fiir die Moderation gibt es eine
Standardausriistung an Hilfsmitteln,
die im Fachhandel erhaltlich ist. In der
Praxis hilfreich ist der Moderatoren-
koffer mit bunten Kartchen, Schere,
Klebeband, Punkten und Filzstiften.
Mit welcher Methode gearbeitet wird,
hangt ven der Aufgabe sowie von den
Erfahrungen, Kenntnissen und Vorlie-
ben der Teilnehmer ab.

Methoden

» Erwartungs-Abfrage

B Themenspeicher und Mehr-Punkt-
Abfrage

» Meinungen einfangen und visuali-
sieren: Punkte kleben auf Pinn-
wand

B Teilnehmer visualisieren (Kértchen
schreiben und an Flip-Chartbogen
heften) _

» Zwei-Felder-Tafel (zur Themenbe-
arbeitung: Probleme konkretisie-
ren)

» Matrix (um Daten in Beziehung
zueinander zu setzen)

» Brainstorming (Methode zur
Ideenfindung)

P Blitzlicht (Ein Satz zum Abschluss)

Es ist durchaus iiblich, verschiedene
Methoden zum Einsatz zu bringen. Ein
guter Moderator hat ein Gespiir fiir Si-
tuationen. Gestaltet sich die Sitzung
als schwierig, weil eine Gruppe nicht
(mehr) mit macht oder die vorgeschla-
gene Methodik nicht akzeptiert, dann
wird der Moderator das thematisieren.
Vielleicht war die gewédhlte Arbeits-
weise fiir die momentan zu lésende
Aufgabe nicht sinnvoll oder sie ent-
spricht nicht dem Stil der Mehrheit der
Gruppe.

Nicht festbeiRen, sondern nach
einer kurzen Pause einen methodi-
schen Schnitt machen, das ist fiir
Josef W. Seifert die richtige Strategie.
Der Autor des Ratgeberbuches ,Visuali-
sieren, Prasentieren, Moderieren’ stellt
in dem Bestseller anschaulich die ver-
schiedenen Methoden der Moderation
vor und nennt Vor- und Nachteile. Aus
seiner Sicht ist die ,Matrix’ immer dann
gut geeignet, wenn Daten in Bezie-
hung zueinander stehen. Was verur-
sacht bei uns im Haus die xy-Proble-
me? In der oberen Zeile wiirde dann
stehen: Mensch, Technik, Organisati-
on. In Spalte eins Intern’ und in Spal-
te zwei ,Extern’ Die Gruppe bearbeitet
anschlieBend das Thema und fiillt die
einzelnen Felder aus. Um in die Tiefe
zu gehen, eignet sich gut die Methode
»Mind-Map”. Strukturen konnen aufge-
zeigt und Beziehungen verdeutlicht
werden. Nachteil: Bei vielen Nennun-
gen kann die Darstellung uniibersicht-
lich werden.

Visualisieren

Ein Bild sagt mehr als 1.000 Worte.
Auch fiir Gruppendiskussionen ist dies
eine richtige Erkenntnis. Die meisten
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Menschen kdnnen sich Dinge besser
merken, wenn die zentralen Aussagen
optisch dargestellt werden. Durch das
gleichzeitige Sehen und Haren wird
die Behaltensquote wesentlich verbes-
sert. Es ist eine Art des exemplari-
schen Lernens in der Gruppe. Als Vi-
sualisierungshilfe eignet sich neben
Flip-Chart die Pinnwand. Es kénnen
aber auch Fotos an die Wand geheftet,
der Overhead-Projektor genutzt wer-
den oder der Beamer. Mit diesem Gerit
kann man Folien sowie eine Power-
point-Prasentation direkt aus dem
tragbaren Computer auf eine Wand
projizieren. Bei Nutzung des Over-
head-Projektors ist darauf zu achten,
dass die projizierte Schrift gut lesbar
ist. Die Folien miissen in groRer
Schrift geschrieben sein. Dass vorab
die Technik gecheckt wird, versteht
sich von selbst.

Pinnwand und Flip-Chart eignen
sich besonders fiir die Arbeit in klei-
nen Gruppen mit maximal 20 Teilneh-
mern. Der Vorteil des Flip-Charts: Dar-
stellungen kénnen vorab schon vorbe-
reitet werden. Profis raten, mit dem
Filzstift in Druckbuchstaben zu schrei-
ben und maximal drei Farben pro Blatt
zu verwenden. Wichtiges sollte durch
Umrahmung oder Unterstreichung her-
vorgehoben werden. Eine stimulieren-
de Wirkung hat die freie Grafik, malen
Sie ruhig Bildchen.

Von Wolke zu Wolke

Carmen Thomas, erfahrene TV-Modera-
torin und Direktorin der Moderations-
Akademie fiir Medien und Wirtschaft,
setzt seit Jahren auf die Hilfe von klei-
nen gelben Klebezetteln: Post-it
(Pits). Fiir sie sind Pits ebenso flexibel
wie fest, Andere Profis lassen die Teil-
nehmer hellblaue und rosa Wolken be-
schreiben und an die Pinnwand hef-
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ten. Die Teilnehmer gehen dann nach
zwei Stunden zufrieden auseinander,
jeder war einmal vorn und konnte sich
ins rechte Licht setzen. Doch dies kos-
tete Zeit. Wer von Wolke zu Wolke
hiipft, hat das Problem benannt und
vielleicht auch Ziele formuliert, aber
selten auch Losungsalternativen ent-
wickelt. Visualisieren ja; aber die Dar-
stellung muss iibersichtlich sein und
die konkrete Bearbeitung (MaRnah-
menplan) darf nicht zu kurz kommen.
Problematisch ist auch die heute
immer haufiger zu beobachtende Foli-
en- und Chartschlacht zu Beginn einer
Sitzung. Bei zu viel Schaubildern fiihlt
sich eine Arbeitsgruppe ({iberfordert
oder langweilt sich. Es braucht Freirdu-
me, damit noch ,verriickt” gedacht
werden kann und Teilnehmer kreativ
und innovativ reagieren kénnen.
Damit bei Sitzungen auch wirklich
moglichst viel herauskommt, ist es
niitzlich, wenn der Moderator zum
Schluss eine Zusammenfassung der Er-
gebnisse liefert und umgehend eine
~10-Do-Liste” oder ein Protokoll er-
stellt wird. ,Am besten fiir alle sicht-
bar am Flip-Chart”, sagt Eberhard
Breuninger von Harten & Breuninger.
.Was wird von wem bis wann erledigt,
darauf muss am Ende der Sitzung eine
Antwort gefunden werden.” Sein Rat:
Das Chart kann abfotografiert und den
Teilnehmern per E-Mail zugestellt wer-
den. Zu Beginn der néchsten Sitzung
wird das Original-Chart wieder aufge-
hdngt und der Sitzungsleiter checkt,
wie weit die Liste abgearbeitet ist.
Erst danach werden die zur Diskussion
stehenden Punkte der Tagesordnung -
Punkt fiir Punkt - abgearbeitet und
Entscheidungen getroffen.

Renate Giesler Jomel W, Selfect
Visualisieren
Prisentieren
Moderieren

Lesetipp Do Bascuipe

Josef W. Seifert: erweitert

Visualisieren,

Présentieren,

Moderieren,
GABAL Verlag,
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