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6 1. Methodik und Struktur:

Effektive Techniken zur straf-
fen Leitung von Meetings und Pro-
jektsitzungen

. Wenn Kommunikation der Kleb-
stoff ist, der Organisationen zusam-
menhalt, dann ist jede Besprechung
eine Tube Klebstoff.” Soll ein Kleb-
stoff kleben, so mussen die zu kle-
benden Flachen unbedingt gut vor-
bereitet werden und die Klebung mit
groBer Sorgfalt vorgenommen wer-
den, sonst funktioniert es nicht. Fur
Besprechungen / Meetings gilt das
Gleiche. Ein gerUttelt MaB an Sorg-
falt bei der Vorbereitung und Lei-
tung sowie die Kenntnis praxisbe-
wahrter Moderationstechniken zur
Strukturierung des Arbeitsprozesses
sind die Voraussetzung fiur Zeit-
effizienz, Zielorientierung und gute
Ergebnisse.

Ein Tipp:

Erst planen, dann handeln!

Wenn Sie Uberlegen, ob Sie Ihr Mee-
ting ad-hoc leiten oder vorbereiten
sollen, so ist der erste Gedanke verlo-
ckend, der zweite ist besser! Der
,Trick” far eine erfolgreiche Modera-
tion liegt namlich schlicht darin, eine
Besprechung als Miniprojekt zu ge-
stalten. Dazu gehdrt, den gesamten
Arbeitsprozess in sinnvolle Einheiten
zu gliedern. Also: Machen Sie sich
fur Ihre Besprechung zumindest ei-
nen knappen Moderationsplan, der
fur jeden der sechs Moderations-
schritte das Ziel benennt und die Vor-
gehensweise oder Methode, mit der
Sie die Gruppe in diesem Arbeits-
schritt (an)leiten werden. Und dann
— arbeiten Sie mit der Gruppe sehr
konsequent gemaf lhrer Planung!

: 2. Ein Bild sagt viel mehr als
Lf 1.000 Worte: Uberzeugende,
aussagekraftige Visualisierung fur
Besprechung, Meeting, Teamsitzung
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Ein Bild sagt mehr als tausend
Worte, sagen die Chinesen. Eine gu-
te Besprechung ist deshalb auch,
und nicht zuletzt, ein gute Be-
,bilderung”, eine von Visualisierung
.getragene” Kommunikation in
Gruppen. Da muUssen die Teilnehmer
auf den gleichen Wissensstand ge-
bracht werden, Themen und Mei-
nungen festgehalten, Argumente
skizziert, Abstimmungen mitvisuali-
siert und Ergebnisse sichtbar
gehalten werden. Je professioneller
dies geschieht, desto mehr Motivati-
on entsteht bei den Beteiligten, sich
einzubringen und bei der Stange zu
bleiben. Visualisierung dient daher
sowohl der Steuerung des Kommu-
nikationsprozesses als auch der
Nachhaltigkeit der erzielten Bespre-
chungsergebnisse.

Ein Tipp: Seien Sie

»Mit System” spontan!

Wenn Sie im Rahmen Ihrer Bespre-
chung ,spontan” eine Visualisie-
rung entwickeln wollen, lassen Sie
das Bild im Vorfeld vor lhrem , geis-
tigen Auge” entstehen. Denken Sie
sich ein grobes Karo-Raster aufs
Blatt und nutzen Sie die so entstan-
denen imaginadren Zeilen und Spal-
ten zur Gliederung lhrer Skizze.
Wenn Sie im Vorfeld Zeit und Gele-
genheit haben, skizzieren Sie die
Darstellung mit einem dinnen Blei-
stift und zeichnen Sie diese dann im
Meeting nur noch nach.

é 3. Auf den Punkt kommen:
Wirksam prasentieren in Mee-
tings und Besprechungen

Auch gute Ideen verkaufen sich
nicht von allein. Es ist heute mehr
denn je notwendig, sich und seine
Leistungen und Produkte gut zu pra-
sentieren, anderen ,vor Augen zu
fihren”. Sowohl im Kollegenkreis
Uber die neuesten Entwicklungen zu

informieren als auch die Geschafts-
leitung von einem neuen Projekt zu
Uberzeugen ist nicht ,ganz ohne”.
Als Besprechungsleiter ist es unver-
zichtbar, die Prasentationsinhalte
professionell an die Teilnehmer wei-
terzugeben.

Ein Tipp:

Keine Chance fiir Ausfliichte!

Verbindliche und klare Aussagen
in Meetings zu treffen ist fur die Be-
teiligten nicht immer leicht. Satz-
anfange wie: ,Wir mussten doch
mal ..." , Dasollten wir ...” oder ,, Da
kénnte doch mal einer ..." sind viel-
leicht gut gemeint, helfen lhnen
aber nicht weiter. Um hier verbind-
licher zu werden, fragen Sie konkret
nach, z.B. ,Wer ist wir?" oder , Was
konkret musste wer ...?". So fordern
Sie von den Teilnehmern klare Aussa-
gen ein, die alle weiterbringen.

4. Gezielt Ideen entwickeln:

i_i]' Pragmatische Kreativitatsme-

thoden fiir Besprechungen, Meetings
und Teamsitzungen

Man kénnte sagen: Neue Ldsungen
braucht das Land! ... oder anders
ausgedrlckt: Es wird auch in lhrer
Besprechungspraxis nicht ausblei-
ben, dass Sie in die Verlegenheit
kommen, eine Gruppe dazu anzulei-
ten, neue ldeen fUr Produkte, Pro-
zesse, fur ein neues Design, eine
neue Struktur, ein Geschaftskonzept
oder eine Vertriebsstrategie, ... zu
entwickeln. Als Besprechungsleiterin
bendtigen Sie hier Kreativitdtstech-
niken, Methodik und auch das
~Handwerk”, um mit der bzw. fir
die Gruppe den Boden zu bereiten,
auf dem dann etwas Neues entste-
hen kann.
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Ein Tipp:

Der Ort ist scheidend!

Die besten Ideen sind das Resultat
der intensiven Beschaftigung mit
einem Thema unter besonders glins-
tigen duBeren Umstanden. In Krea-
tivprozessen gilt es also, inhaltlich
intensiv und strukturiert zu arbeiten
und dafur eine entspannte und
gleichzeitig anregende Arbeitsatmo-
sphare zu schaffen. Gehen Sie fir
Kreativprozesse an einen unge-
wohnlichen Ort. Statt des Bespre-
chungsraums kann es auch mal ein
Raum in der Fabrikation sein oder
ein Raum in einem Kindergarten.

* ¢+ 5 Die Wiirfel sind gefallen:
° % Einfache Entscheidungstech-
niken far Meetings und Bespre-
chungen

In Meetings und Projektsitzungen ist
es oftmals erforderlich, Bewer-
tungen von ldeen und L&ésungen
durchzuftihren und zu Entschei-
dungen zu kommen. Diese missen
von der Gruppe mitgetragen wer-
den. Dazu brauchen Sie als Bespre-
chungsleiter / Moderator spezielle
Methoden, die den Entscheidungs-
prozess transparent und fur alle Be-
teiligten nachvollziehbar gestalten,
so dass Sie mit der Gruppe die Um-
setzung nachhaltig machen kénnen.

Ein Tipp:

Erst planen, dann
entscheiden!

Bereits in der Vorbereitung einer an-
stehenden Entscheidung ist es sinn-
voll, sich Gedanken zu machen, nach
welchen Kriterien und Fragen die
Gruppe eine Entscheidung herbei-
fihren soll. Ist dies im Vorfeld nicht
maoglich, so planen Sie explizit einen
separaten Arbeitsschritt ein, indem
Sie mit der Gruppe diese Frage klaren.

- 6. Verhandlungsrhetorik

fiir Meetings: Eigene Inte-
ressen durchsetzen, gemeinsam Ziele
erreichen

Verhandlungen finden immer auf
mehreren Ebenen statt und das im
Spannungsfeld zwischen Kooperation
und Kampf. Um maoglichst zeiteffizi-
ent und erfolgreich zu verhandeln, ist
es hilfreich zu wissen, aus welchen
Phasen ein Verhandlungsprozess
besteht und welche Mdéglichkeiten es
gibt, auch mit schwierigen Verhand-
lungssituationen umzugehen.

Ein Tipp:

Legen Sie zumindest lhr
Minimalziel fest!

Wenn man nicht wei3 wohin man
will, sind alle Wege zielfihrend -
auBer in Verhandlungen. Um eine Ver-
handlung unter Bericksichtigung der
eigenen Interessen gestalten zu kon-
nen, ist es also erforderlich, sich ein
klares Ziel zu stecken und dieses wah-
rend des gesamten Verlaufs im Auge
zu haben. Wenn Sie sich schwertun,
sich festzulegen, notieren Sie sich, was
Sie zumindest erreichen mussen, da-
mit das Gesprach im Nachhinein far
Sie keine Enttauschung ist.

o 7. Einfach iiberzeugend:
| Schlagkraftige Argumentati-
onstechniken fur Projektsitzungen
und Besprechungen

In Meetings ist es erforderlich, Ideen
und Vorschlage klar, verstandlich und
erfolgreich zu kommunizieren, um
die eigenen Interessen Uberzeugend
vertreten zu kénnen. Argumentati-
onsstrukturen helfen lhnen, lhre Ge-
danken rational nachvollziehbar und
emotional akzeptabel vorzubringen.

Ein Tipp:
Der kluge Mann baut vor,

die kluge Frau
aber auch!

Ein gutes Argument aus dem Armel
zu schitteln ist eine hohe Kunst —
und ohne intensive Vorbereitung
eher Glucksache. Wenn Sie l|hre
Uberzeugungskraft nicht dem Zufall
Uberlassen wollen, ist es sinnvoll,
sich im Vorfeld bereits Gedanken
Uber die Struktur eines auf die Ziel-
gruppe passenden Arguments zu
machen! Uberlegen Sie, was die an-
dere Seite vermutlich sagen / be-
haupten / anfihren wird und was es
auch sein konnte und was noch ...
und notieren Sie sich dann zu jedem
vermuteten Argument eine pas-
sendes Gegenargument. Passt es
dann doch nicht, kénnen Sie immer
noch erfinderisch sein ...

s 8.Umgang mit schwierigen
“ Zeitgenossen: Das Managen
von Storungen und Stérern in Mee-
tings und Besprechungen

Das kennen Sie doch auch ? Der eine
kommt nicht auf den Punkt, die an-
dere liest Mails im iPhone, der eine
ist ungeduldig und kommt nicht
schnell genug voran, die andere will
dies und das eben noch diskutie-
ren. Als Besprechungsleiterin soll
man darauf achten, dass in der Sa-
che etwas vorangeht, die gesteckten
Ziele erreicht werden und dass zu-
dem der Gruppenprozess konstruk-
tiv bleibt. Die Teilnehmer wollen ein-
bezogen und gehdrt werden, sollen
motiviert werden und das Arbeitskli-
ma muss wohlwollend, zumindest
aber produktiv sein. Jeder, der Grup-
pengesprache, Besprechungen und
(Projekt-)Meetings leitet, wird immer
wieder mal in schwierige, unange-
nehme, ja vielleicht sogar unldsbar
scheinende Meetingsituationen
kommen. Wohl dem, der jetzt Wis-
sen Uber Gruppendynamik und be-
wahrte Kommunikationstechniken
zum Konfliktmanagement parat hat.
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Ein Tipp: Ruhig Blut!

Wenn Sie sich in einer Besprechung
mit einem ,Stérer” konfrontiert se-
hen, gehen Sie mit lhrer Aufmerk-
samkeit nicht sofort und uneinge-
schrankt darauf ein, was diese Person
tut oder sagt, sondern Uberlegen Sie,
was es ist, was diese Person jetzt
brauchte. Ist sie bisher nicht gehort
worden und braucht Aufmerksam-
keit, drangelt sie, weil sie zeitlich un-
ter Druck steht und brauchte mehr
Orientierung, bringt sie ihr Argument
zum hundertsten Mal, weil sich bis-
her noch niemand dazu geduBert
hat, ... versuchen Sie einen Angriff als

Bitte zu horen und reagieren Sie auf
die Bitte, nicht auf den Angriff! 5

9. Miinchen, New York,

@ Shanghai: Das Know-how

fur effektive Online-Meetings

Immer mehr Menschen treffen einan-
der im virtuellen Raum, via Internet.
Sie lernen dort, tauschen sich zu den
unterschiedlichsten Themen aus, be-
treuen ihre Kunden, diskutieren drin-
gend anstehende Projekte oder be-
sprechen ganz einfach den Fortschritt
eines gemeinsamen Vorhabens. On-
line-Meetings scheinen dafiir der bes-
te Rahmen zu sein: Sie sparen Reise-
kosten, Zeit und Energie, ermdglichen
eine straffe Kommunikation und ra-
sche Entscheidungswege. Kurzum:
Der Online-Konferenzraum bietet Un-
ternehmen jeder GroéBe und Branche
eine ganze Reihe an Vorteilen. Das
liegt auf der Hand. Aber: Die virtuelle
Kommunikation hat ihre Tlcken — der
richtige Umgang mit diesem Medium
will gelernt sein.

Ein Tipp:
Noch mehr fragen als sonst!

Wer schon einmal an einer virtuellen
Konferenz teilgenommen hat, weil3,
dass sich Online-Treffen ganz anders
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anfuhlen als personliche Treffen. Und
tatsachlich hat man es hier mit etwas
ganz anderem zu tun. Das Fehlen des
direkten Blickkontakts und der Kér-
persprache schafft subtile Unsicher-
heit. Die gute Nachricht ist: Die On-
line-Moderation kennt einige Tech-
niken, die diese Licke schlieBen kon-
nen. Daher: Setzen Sie diese Werk-
zeuge so oft wie mdglich ein — holen
Sie sich Ruckmeldung von lhrem Pu-
blikum und binden Sie lhre Teilneh-
mer mit kleinen Aufgaben so oft wie
moglich ins Thema ein. Die Tech-
niken, die Ihnen dafir zur Verfligung
stehen, heiBen: Chat, Whiteboard,
Application Sharing oder Voting.

10. Nachhaltigkeit durch
Nachhalten: Wie man aus-
sagekraftige Fotoprotokolle schnell
erstellt

Protokolle mussen die Inhalte einer
Sitzung, zumindest die Entschei-
dungen und MaBBnahmen eindeutig
wiedergeben. Im Idealfall liegen die-
se sofort nach dem Gesprach vor.
Leiter, Teilnehmer und gegebenen-
falls Dritte kénnen die Inhalte dann
nachvollziehen, deren Umsetzungs-
grad prufen und auf den Ergebnis-
sen des Meetings aufbauen.

Ein Tipp: Machen Sie es nicht

komplizierter, als es ist!

Ein Fotoprotokoll gibt alle Inhalte,
Entscheidungen und MaBnahmen so
wieder, wie sie im Gesprach visuali-
siert wurden — keine erneute Aufbe-
reitung, keine Interpretation, keine
Abstimmung. Nutzen Sie wann im-
mer mdglich und angemessen die
Vorteile eines einfachen Fotoproto-
kolls. Es ist sehr schnell herzustellen,
ist unbestechlich, hemdsarmelig und
lebendig.

Herzlichst,
Ihr MODERATIO-Team

Wer ist

MODERATIO®?

MODERATIO - BusinessModeration
steht fr professionell strukturierte,
effiziente und effektive Gestaltung von
Gruppengesprachen, von der Manage-
ment-Klausur bis zur GroBgruppen-
Konferenz.

Als Management-Partner gestalten
wir Kommunikationskonzepte fiir die
Bewaltigung von Veranderungsauf-
gaben 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 zéhlen Leistungen wie die
Gestaltung von Visionsworkshops und
Zielklausuren, Zukunftskonferenzen,
Strategie-Meetings, Einflihren von KVP-
Arbeit, TeamentwicklungsmaBnahmen
und moderierte Konfliktbearbeitung.

Dartber hinaus sind wir professioneller
Trainingspartner zur Qualifizierung von
Mitarbeitern mit Leitungsfunktion:
Linienvorgesetzte, Projektleiter, Trainer,
(interne) Berater und ganz speziell
Moderatoren. Wir trainieren Methoden-
und Kommunikationskompetenz zum
(An-)Leiten von Gruppen. Wir coachen
Mitarbeiter mit Fihrungsfunktion und
begleiten Teams.
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