Moderation zu Vision, Strategie
und Optimierungsprozessen

Aus- und Weiterbildung
in Moderation
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Trotz Einsatz modernster Projekt-
management (PM) — Tools wird
heute kaum ein gréBeres Vorhaben
wie urspriinglich geplant realisiert.
Kostenrahmen und Budgets wer-
den ,gesprengt”, prognostizierte
Fertigstellungstermine werden
nicht eingehalten und die Qualitat
der Produkte entspricht nicht
immer den Erwartungen.

Liegt dies nun an den angewand-
ten Tools, an der Methoden-
kompetenz der Beteiligten oder
am mangelhaften Teamwork?

Letzteres ist der Fall! Nicht an
Methoden oder Tools mangelt es
— hier wird meist eher des Guten
zuviel getan — sondern an dem
konsequenten Bemiihen um
Partizipation.

Partizipation bedeutet ,Mitwirkung*
und dies ist am ehesten durch
personliche Begegnung, durch
(kritischen) Gedankenaustausch
und konsequentes Miteinander zu
erreichen. Wenig hilfreich ist der
haufig anzutreffende ,Methoden-
Overload”, meist per EDV.

Aus diesem Grund haben wir
einen pragmatischen Projekt-
management-Ansatz entwickelt,
der zur Abwicklung der meisten
Projekte gut geeignet ist und auf
den Einsatz spezieller EDV-Tools

(der zur Abwicklung von Grof3pro-
jekten unumganglich ist) bewusst
verzichtet.

Der ,Trick“ besteht in der konse-
quenten Nutzung der Moderations-
technik und der intelligenten
VerknUpfung mit leistungsfahigen
Projektmanagementtools zur ,Pro-
jekt-Moderation®.

Dies fuhrt dazu, dass die Projekt-
mitglieder die zu bewaltigende
Aufgabe als ,ihr Baby“ empfinden
und sich entsprechend dafur
engagieren.

Projekt-Moderation:
Uberblick

Projekte gliedern sich klassischer-
weise in die vier Phasen:

2 Projektstart

2 Projektplanung

2 Projektrealisierung
2 Projektabschluss.

Das Team muss zeitig
eingebunden werden!

Projekt-Moderation:
ie vier Phasen

@ Projektstart

Ein Projekt startet mit der Auf-
tragserteilung. In dieser Phase
kommt es darauf an, den Auftrag
moglichst konkret zu fassen. Was
soll bis wann erreicht sein und
wie sehen konkret die Rahmenbe-
dingungen aus? Eine Abstimmung
mit dem Auftraggeber darlber ist
ein absolutes Projekt-Muss!

@ Projektplanung

Der entscheidende Punkt fur das
Gelingen eines Projektes ist die
Einbindung des Teams von Beginn
an. Der erste Schritt hierzu ist der
Startworkshop, der ,Projekt-Kick-
Off“.
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In dieser z.B. zweitagigen Ver-
anstaltung moderiert der Projekt-
leiter nach dem ,,Moderations-
zyklus®“ folgende 6 Schritte:

Schritt 1: Einsteigen

In diesem Schritt geht es vor
allem darum, das Projektziel und
die Rahmenbedingungen vorzu-
stellen und den Teilnehmern die
Gelegenheit zu geben einander
kennen zu lernen.

Tipp: Verzichten Sie keinesfalls
auf diese erste Phase, sie erleich-
tert die weitere Arbeit immens!

Schritt 2: Sammeln

Bevor mit der Arbeit am eigent-
lichen Projektthema begonnen
wird, gilt es all die Punkte zu
sammeln, die (aus Sicht der Teil-
nehmer) Einfluss auf den Erfolg
des Projektes haben. Jedes Team-
mitglied hat Gelegenheit, die
Punkte zu nennen, die aus seiner
Sicht wichtig fur das Gelingen
sind.

Tipp: Achten Sie darauf, dass
Sie nicht nur ,Musik von vorne*“
machen, sondern die Teilnehmer
ihre Themen ... einbringen
konnen!
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Schritt 3: ,,Auswahlen“

In der dritten Arbeitsphase wer-
den die gesammelten Themen in
eine sinnvolle Bearbeitungsreihen-
folge gebracht.

Tipp: Achten Sie auf Konsens-
entscheidungen, so dass sich
danach jede/r im Ergebnis wieder-
finden kann!

Durch gute Moderation entsteht
Partizipation und Sie haben nicht
alles allein ,,an der Backe*!

Schritt 4: Bearbeiten

Jetzt geht es darum, die Arbeits-
pakete (AP) zu formulieren und
Zustandigkeiten zu klaren.

Unter Arbeitspaket versteht man
im Projektmanagement die kleins-
te Tatigkeitseinheit, der direkt ein
Verantwortlicher zugeordnet ist.

Die klassische ,Kartenabfrage“
leistet hierbei gute Dienste. Sie
gibt jedem Teammitglied die Mog-
lichkeit, all die Aufgaben zu nen-
nen, die aus dessen Sicht flr den
erfolgreichen Projektablauf in den
Blick geraten mussen.

Dann geht es ins Detail:

Arbeitspaketdefinition

Sobald alle Pakete fest stehen,
gilt es diese genauer zu planen.
Dazu wird erst ein AP-Verantwort-
licher festgelegt. Dieser ermittelt
dann im Rahmen seiner Zustandig-
keit als ersten Schritt grob Kosten
und Dauer flr sein ,Teilprojekt”.

Wenn Sie dies als Projektmodera-
tor begleiten, bedenken Sie, dass
die Dauer hierbei nicht verwechselt
werden darf, mit dem Aufwand!!!
Wenn ein Maler zum Beispiel
einen Tag fUr das Streichen eines
Raumes bendtigt (unter der Vor-
aussetzung, dass er den ganzen
Tag am Stlick ohne Unterbrechung

dran bleiben kann) so liegt der Auf-
wand bei einem Tag. Wenn er nun
aber mittags aufgrund eines weite-
ren Kundenauftrages die Arbeit
unterbrechen muss und erst am
nachsten Tag mittags weiter arbei-
ten kann, so betragt die Dauer
zwei Tage (Verfugbarkeit der
Kapazitat x Aufwand. Hier: 1 Tag
Aufwand x 50% = 2 Tage Dauer).

Die Ergebnisse werden abschlie-
end zusammengetragen; es ent-
steht ein Flip-Chart-Ubersichts-
blatt mit allen wichtigen Daten
(Dauer, Kosten und Verantwort-
lichkeiten) die zur Planung des
Projektablaufes bendtigt werden.

Meilensteindefinition
Meilensteine sind wichtige
Etappenziele im Rahmen der
Projektrealisierung. Beim Bauen
eines Hauses ist das zum Bei-
spiel der Aushub oder die Keller-
decke. Meilensteine bringen
Klarheit dartber, ob und wie das
Projekt bei Erreichen bzw. Nicht-
Erreichen des Meilensteines
weiter geflhrt wird. Es sind sozu-
sagen vorgeplante ,Denk- und
Reflexionspausen®.

Was im jeweiligen Projekt als
wichtiges Etappenziel definiert
wird, entscheidet das Projekt-
team gemeinsam.

Ablaufplanung

Jetzt wird ganz einfach an Pinwan-
den ein erster Projektablaufplan
in Form einer Balkendarstellung
erstellt. Am Ende hat das Team
einen ersten Uberblick darlber,
wann welches Arbeitspaket startet
und wann es endet. Ein erster
Projektendtermin steht fest!
Naturlich mussen diese Daten
anschliefend Uberprift und ggf.
genauer ermittelt werden. Aber
zunachst gilt: lieber eine grobe
Schatzung als gar kein Uberblick!



Erstellen Sie die Visualisierung
unbedingt gemeinsam im Team.
Denn nun gilt es ,auszuhandeln®,
wer wann womit anfangt und wel-
che Abhangigkeiten dadurch ent-
stehen! Auch — oder gerade — die-
ser Gesprachsprozess ist wichtig,
denn er fordert Partizipation, also
Mitwirkung und Mitverantwortung!

Risikoanalyse

Was nun noch ansteht ist eine
Grobabschatzung potenzieller
Projektrisiken.

Gemeinsam mit allen Projektteam-
mitgliedern werden die Risiken ge-
sammelt und bewertet. Eine geeig-
nete Methode fur das Sammeln ist
das ,Netzbild“. Die Bewertung

der Risiken erfolgt mit Hilfe einer
einfachen Bewertungsmatrix.
Gemeinsam vereinbarte Vorbeu-
gemafinahmen stellen sicher,
dass im Falle des Falles klar ist,
was zu tun ist. Dieser Schritt

wird gemafl dem Motto ,Es wird
schon nichts passieren!” oft Uber-
gangen. Da nach Murphy aber
alles, was passieren kann, irgend-
wann auch passieren wird, sollten
Sie lieber vorbeugen!

Tipp: Beziehen Sie in alle Arbeits-
schritte das gesamte Projektteam
mit ein, nur so entsteht Mitwir-
kung und Mitverantwortung!

Am Ende eines Projektes sollte man
,das Baby“ auch geblihrend feiern!

Schritt 5: Planen

Bevor es zum Abschluss kommt,
werden gemeinsam die nachsten
To Dos vereinbart. In der Regel ist
dies vor allem die Vorbereitung
und Durchfuhrung der (ersten)
Follow-Up-Meetings. Alle Vereinba-
rungen werden in einem ,Maf-
nahmenplan“ festgehalten.

Tipp: Achten Sie auf regelmaRig
stattfindende Folgesitzungen!
Der Grundsatz muss sein: Ein
Treffen kann kurz sein, aber es
fallt prinzipiell kein Meeting aus!

Schritt 6: Abschlief3en

In der letzten Phase des Kick-
Off-Workshops geht es um die
Reflexion und Bewertung der
geleisteten Arbeit. Die Projekt-
Grob-Planung ist geschafft!

Tipp: Fragen Sie explizit danach,
wie zufrieden der/die Einzelne
mit dem Erreichten und mit der
Art der Zusammenarbeit ist!
Sie legen so den Grundstein fir
ein offenes Projektklima!

9 Projektrealisierung

Die Realisierungsphase ist

die praktische Umsetzung der
Planung. Die Phase wird durch
regelmaRige, moderierte Team-
Meetings gesteuert. Es geht dabei
jeweils darum, kontinuierlich zu
Uberprafen, ob man noch , auf
Kurs® und ,im Plan® ist und gege-
benenfalls KorrekturmafSnahmen
zur Zielerreichung einzuleiten.

2 Projektabschluss

In der letzten Projektphase wird
das ,Produkt” an den Auftraggeber
Ubergeben, die Teammitglieder
werden belobigt und die ,Projektor-
ganisation” aufgeldst. Der Ab-
schluss eines Projektes ist
Ubrigens ein Grund zum Feiern ...
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Schritt 4
2 Kartenabfrage
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Do’s and Dont’s

Wer ist
MODERATIO?

2 Aus einer vermeintlichen Zeit-

not heraus wird haufig die
Planung auf ein Minimum redu-
ziert oder ganz weg gelassen.

Spatestens in der Projekt-
realisierungsphase zahlen Sie
den Tribut! All die Dinge, die im
Vorfeld nicht bedacht wurden,
mussen nun nachgeholt wer-
den! Sollten Sie zum Beispiel
vergessen haben Umzugs-
kartons fur lhr Geschirr zu be-
sorgen, so kann sich dies am
Tag des Umzugs als auflerst
problematisch erweisen und
sogar den Umzug verzogern
und der Arger (mit dem Part-
ner...) ist vorprogrammiert.

Zumindest eine Grobplanung zu
Beginn ist ein absolutes Muss!

Immer wieder werden die Pro-
jektteammitglieder vor vollende-
te Tatsachen gestellt und nur
Linformiert” Uber das, was zu
tun ist. Sie fuhlen sich dadurch
meist Uberfahren und wie
»,Handlanger” behandelt. Die
Motivation geht zurlck und die
Verantwortung flr den Projekt-
erfolg wird auf den Projekt-
leiter geschoben. Probleme
sind damit absehbar!

Um die Akzeptanz, Motivation
und Mitverantwortung aller
Beteiligten fir die Planung und
Realisierung des Projektes
sicher zu stellen, ist eine Ein-
bindung aller Teammitglieder
von Beginn an unumganglich!
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2 Projekte ohne konkrete Ziel-
formulierung sind ein absolutes
Tabu (vgl. hierzu Schritt 1,
LProjektstart”).

Zu Beginn eines jeden Projek-
tes ist ein Ziel zu formulieren,
welches mit dem Auftraggeber
abgestimmt ist und das von
den Projektmitgliedern als er-
reichbar eingeschatzt wird! Wer
sein Ziel nicht genau kennt,
braucht sich nicht zu wundern,
wenn er ganz wo anders an-
kommt (wo auch immer das
sein mag)!

Denken Sie daran: Professionelle
Projektarbeit ist kein ,Hexen-
werk®, durch den Einsatz der
»Projektmoderation” lasst sich
vieles einfacher und befriedigen-
der gestalten!

Viel Erfolg bei der Planung und
Realisierung lhrer Projekte!
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MODERATIO — BusinessModeration steht
fUr professionell strukturierte, effiziente
und effektive Gestaltung von Gruppen-
gesprachen, von der Management-

Klausur bis zur GroRgruppen-Konferenz.

Als Management-Partner gestalten wir
Kommunikationskonzepte flr die Be-
waltigung von Veranderungsaufgaben
und Begleiten deren Umsetzung.

Wir sind dabei stets Prozessberater,
Prozessgestalter und Prozessbegleiter.

Zu unserem Arbeitsgebiet gehort
Visionsarbeit ebenso, wie Prozess-
beratung zur Strategieformulierung

und moderierte Optimierungsarbeit auf
der Sach- und Beziehungsebene.

Hierzu zahlen Leistungen, wie etwa die
Gestaltung von Visionsworkshops und
Zielklausuren, Zukunftskonferenzen,
Strategie-Meetings, Einflhren von KVP-
Arbeit, TeamentwicklungsmaRnahmen
und moderierte Konfliktbearbeitung.

DarUber hinaus sind wir professionel-
ler Trainingspartner zur Qualifizierung
von Mitarbeitern mit Leitungsfunktion:
Linienvorgesetzte, Projektleiter, Trainer
und ganz speziell Moderatoren. Wir
trainieren Methoden- und Kommunika-
tionskompetenz zum (An)Leiten von
Gruppen; wir coachen Mitarbeiter mit
Flhrungsfunktion und begleiten Teams.
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