Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Leitfaden zur Moderation




Hochschule Kempten :

rsity of Applied Sciences

= Sje kennen den Nutzen der Moderation
= Sije kennen die Methoden der Moderation

= Sie konnen eine Moderation planen und durchfihren
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Brainstorming als Zurufabfrage

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Moderationsmethoden

Zweck:
Sammeln von Themen, Fragen, Ursachen, Ideen
und Lésungen u.s.w.

Beschreibung:

- Moderator stellt eine bereits visualisierte Frage

- Moderator bittet Gruppe, die Antworten zuzurufen
- Alle AuRerungen werden auf Pinnwand, Flipchart
oder Karten mitgeschrieben

Vorteile:

- Geringer Zeitaufwand

-Kreative Vielfalt wird durch gegenseitige
Anregungen gefordert

- Gut bei "Praktikern”, die meist ungern schreiben

N

Nachteile:

- Keine Anonymitat

- Nicht alle Teilnehmer werden gleichermalien
einbezogen

- Mehrfachnennungen werden nicht sichtbar

. Was wird uns im Jahr
Frage' 20xx maRgeblich pragen?

 Euro
» Datenautobahn
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Hochschule Kempten

Brainstorming als Kartenabfrage

Welche Probleme sehe ich
in unseren Ablaufen ?

Zweck: N _
_ Sammeln und Strukturieren von Themen, Frage:

Fragen, Ursachen, Ideen und Lésungen u.s.w.

Rolle des Moderators

Beschreibung: Bitte _

It ei b it . lisierte E * Grol3 und lesbar schreiben
- Moderator ste eine bereits visualisierte Frage « verstandliche Aussagen
- Moderator bittet Gruppe, die Antworten auf - eine Aussage pro Karte
Karten zu schreiben
Feedbackregeln - Eingesammelte Karten werden vorgelesen,
diskutiert und evtl. spater strukturiert

Fragetechniken

Zum Schluss

Vorteile:

- Nennung ohne Hierarchien

- Alle werden beteiligt

- Mehrfachnennungen sichtbar!

Nachteile:

- Zeitaufwand

- Bei gro3en Gruppen / vielen Karten leicht
unubersichtlich
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Hochschule Kempten

Kartenabfrage University of Applied Sciences
= |eitfrage

= Karten schreiben lassen (dazu Karten und Stifte

vorbereiten)
= Karten einsammeln und anpinnen
= vor dem Anpinnen Karten laut vorlesen

= zu Themen clustern — dabei Ziel im Auge

behalten

= Uberschriften tiber Cluster
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Hochschule Kempten

Regeln fur das Kartchen-Schreiben et o i e

» |eserlich

* max. 2 — 3 Zeilen pro Karte
* 1 Thema pro Karte
» Halbsatze statt Schlagworter

= Klein- und GrofSbuchstaben verwenden statt
DRUCKSCHRIFT

= aus 4-6m Entfernung lesbar

= mit der breiten Seite des Stiftes schreiben
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Hochschule Kempten

Themenspeicher

Zweck: k /
i - . . . . Welche Themen miissen
WSS |~ Obersicht tber zu diskutierende Schwerpunkte e wir bearbeiten? |
herstellen
- Reihenfolge und Rangordnungen festlegen
Thema Punkte| Rang
) Tag der offenen
Beschreibung: Tu?e
- Plakat mit Thema, Rang, Punkte Standort der
- Abfrage (Karte/Zuruf) der zu bearbeitenden Getrankeautomaten
Themen Steigende Kunden-
- Bewertung abfragen reklamationen
Neue Mitarbeiter
Vorteile:
- Roter Faden fur anschlieR3ende Diskussion

— T J
U

- Zusatzlicher Aufwand, da Themen aus Karten- '
oder Zurufabfrage Ubertragen werden muissen
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Blitzlicht

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Moderationsmethoden

Zweck:

- Aufnahme von Stimmungen, Wiinschen,
Konflikten, Uberforderung etc.

Beschreibung:

- Anstol3 durch Moderator oder Teammitglied

- auf die Situation zugeschnittene
Transparenzfrage wird formuliert

- irgendein Teammitglied aul3ert sich zur Frage
- andere schlief3en sich an

- keiner muss etwas sagen

- zu Aussagen keine Stellungnahmen oder
Diskussionen

- nach Blitzlicht: Diskussion oder Weiterarbeit

Vorteile:
- einfache, kurze Durchfihrung
- wertvolle Aussagen

Nachteile:

- oft mangelhafte Akzeptanz

- Antworten/Gruppenstimmung ist nicht
festgehalten

Was moéchte ich im Moment
der Gruppe mitteilen?

"Ich fiihle mich sehr schlecht,
weil ich heute nie zu Wort
gekommen bin."
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Kleingruppenarbeit

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Moderationsmethoden

Zweck:

- Parallelisierung von Arbeitsablaufen im
Rahmen der Gruppenarbeit (bei hohem
Arbeitsumfang)

Wie stellen wir sicher,
dass unser neues
Produkt piinktlich

fertig wird?

Wie wollen wir die
Werbung
fir unser neues
Produkt gestalten?

Beschreibung:

- Gemeinsames Bilden von Arbeitspaketen
und Kleingruppen (sinnvoll 2-6 Leute pro
Kleingruppe)

- Abarbeitung Arbeitspakete

- Prasentieren und Diskutieren der
Ergebnisse im Plenum

- Ergebnisse zu einem gemeinsam
akzeptierten Gruppenergebnis verabschieden

Yoy

b..'j

Welche Vertriebswege
wollen
wir flr unser neues
Produkt nutzen?

Wie miissen wir den
Preis fir
unser neues Produkt
gestalten?

Vorteile:
- Hohes Arbeitspensum moglich
- Effektives Arbeiten mit vielen Personen

Nachteile:

- Ergebnis-Akzeptanz aller ist schwerer
herstellbar

- Eingeschréanktes Betrachtungsfeld in den
Kleingruppen
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Online-Technik in der Moderation

Rolle des Moderators

Fragetechniken

Feedbackregeln

Zum Schluss

Zweck:

Einsatz von PC, Beamer zur Umsetzung
bekannter Moderationsmethoden
(Brainstorming, Themenspeicher, etc.).

Beschreibung:

- Statt Pinnwand, Karten wird PC u. Beamer
genutzt

- Moderator achtet darauf, dass visualisierter
Inhalt dem Konsens der Gruppe entspricht

- geeignet fur Brainstorming / Mindmap

Vorteile:

- schnelle effiziente Durchfiihrung
- keine unleserliche Handschriften
- sofortige Ergebnissicherung

Nachteile:

- Einzelantworten/Gruppenstimmung nicht
festgehalten

- Prozess der gemeinsamen Gruppenarbeit
nicht immer einsehbar

- Bearbeitung/Visualisierung mit Software
(Powerpoint) oft schwer moglich

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011
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University of Applied Sciences
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Einpunktabfrage

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Moderationsmethoden

Zweck:
- Schaffung von Transparenz
- Unterstiitzung bei der Entscheidungsfindung

Beschreibung:

Moderator fordert die Teilnehmer auf, eine
visualisierte Frage durch das Kleben eines
Punktes (pro Teilnehmer) zu beantworten.

Beispiele:
- Wie wichtig ist das Problem fur mich?
(Schatzskala mit "++, +, -, --")

- Meine Erfahrungen mit.... sind" (Schatzskala mit
"gut —eher gut - eher schlecht-schlecht")
Zweidimensionale Darstellung mit 2 Fragen z.B.:

- Wie zufrieden bin ich 1. mit dem Ergebnis und 2.
unserer Zusammenarbeit?

Eindimensionale Einpunktabfrage

Wie geeignet ist die Einpunktabfrage zum
Abfragen von Stimmungen?

° °®
¢ ¢ ———¢
Sl eher eher gut
schlecht gut

Vorteile:

- Viele Anwendungsmoglichkeiten

- Stimmungen konnen einfach transparent
gemacht werden

Nachteile:
- Keine

Zweidimensionale Einpunktabfrage
hoch

Einsparungs
-potential ?

niedrig o °

niedrig 7
Realisierungs-
chancen ?
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Hochschule Kempten

M e h r p u n kt ab f r ag e University of Applied Sciences

Zweck: N

- Festlegung von Rang,- und Reihenfolgen Frage:

- Herbeiftihrung von Entscheidungen bei
einfachen Alternativen

Welche Themen sind uns
am wichtigsten?

Thema Punkte [ Rang
Beschreibung: T
- Visualisierte Frage wird durch das Kleben Tiire * % 2
mehrerer Punkte beantwortet Standort der
- Anzahl der Punkte pro Teilnehmer = Anzahl der Getrankeautomaten | @ 4
Alternativen / 2 Steigende Kunden-
- Max. 2 Punkte haufeln reklamationen
- Anschliel3end diskutieren (Konsens) Neue Mitarbeiter
Vorteile:
- Schnelle Durchflihrung (
- Alle Teilnehmer an Entscheidung beteiligt / // \
- Keine unnotigen Diskussionen 1] \

Nachteile:
- Abstimmung statt Teamkonsens
- Zu global bei komplexen Zusammenhangen
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Hochschule K
MEhrpunktfrage ochschule Kempten

University of Applied Sciences

Moderationsmethoden Welche dieser A milssen wir vordringlich aufgreifen,

urn einen kulure Veranderungsprozed zu initiieren?
{6 Punkte, max, 2 pro Feld)

Die Vorgesetz- Y
ten gril sich |
nur unterein-

Wiznig
Kommunikation

= "

ﬂ“"a,'i;'i""“ S

o b mizing Vorgeseatz- | =
Den MA soll ten. Sie Kennan -

mahr zugetraut @ ‘mich nicht! g ‘II'. }
warrden - -

wischen den MA

Fiir jede - Jeden Stift + Abteilungen
Kleinig keit | mull man Wilkirauen
ok einholen schriftlich Wir brauchen - Zwischen
beantragen mehr Infos von | Abteilungen
= E?eran Ab-
Wir kEnmen ungen
uns selbst Egﬂmrant— Man wird von
arganisieren

wortung

Inforinationeh den Chefs nichit )

werden nicht | dusreichend
W_mhmﬁmﬂ




Vorgehensweise zur Priorisierung
mit Punktbewertung sy s

Hochschule Kempten

_ 1. Transparenzfrage visualisieren Welche Themen
.
wollen wir

priorisieren ?

2. Punkte verteilen
e Punkte = Anzahl Themen /2

3. Rangliste bilden
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MalRnahmenplan

Moderationsmethoden

Zweck:

- Transparente Dokumentation von Aufgaben
- Erleichtert das Controlling der
Aufgabenerledigung

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Beschreibung:

- Sobald in Teams Weiterarbeiten oder
Aktionen zur Umsetzung einer Losung
vereinbart werden

- Matrix mit Was?, Macht wer ? (hier nur
Anwesende eintragen!), Mit wem?, Bis wann ?
(mdglichst als Datum formuliert)

Vorteile:

- Transparente Checkliste fur alle
- Weniger wird vergessen

- Akzeptanz der Mal3nahmen

Nachteile:
- Keine

Was macht wer | bis
mit wem wann

Darstellung des Ist- H. Salpeter

Ablaufs des Prozesses 1.10.97

"Leiterbahnen atzen" Fr.Kupfer

Anstol3 des H. Sell H.Lastig 27.8.97

(Vertrieb) das Lastenheft

zum Produkt H. Sell

X fertig zu stellen

Angebot tiber 10 kg H. Salpeter 1.10.97

Létpaste "Glibbrig" bei

Lieferant Y einholen

Ermittlung des Stiickzahl- H. Oft 1.10.97

verlaufes bei Produkt Z mit

fir die nachsten 5 Jahre Vertrieb

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011

Folie 15



Hochschule Kempten

Moderierte Diskussion

Moderationsmethoden k )
weck:

- Unterschiedliche Sichten werden im Team
diskutiert

- Fordert das gemeinsames Verstandnis * Euro

» Datenautobahn
o Luf

Beschreibung:

- Normale Diskussion, die moderiert wird

- Moderator unterstitzt die Mitglieder dabei,
achtet auf vereinbarte Regeln, macht auf
Abweichungen aufmerksam, auf mogliche
Stérungen, die die Arbeit blockieren

- Moderator fasst Zwischenergebnisse, offene
Fragen, Aufgaben etc. zusammen und
visualisiert diese

- Moderator achtet darauf, dass der rote Faden
nicht verloren geht

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 16



Hochschule Kempten

Ursache-Wirkungs-Diagramm

Ursachen Wirkung

Zweck:

Moderationsmethoden - Dient der Ursachenfindung zu einem
Problem

[Methode| [Mensch|

et

Beschreibung: _ Hauptursache
- Der Moderator stellt der Gruppe eine Nebenursache/
vorbereitete Fischgratenstruktur vor. [Material]  [Maschine ]

- Am Kopfende wird das Problem bzw. die
Wirkung eingetragen. Die Hauptgraten
werden mit Uberschriften versehen,
welche die wichtigsten Einflussgrof3en
oder Ursachen enthalten.

- Der Moderator stellt Frage nach
Ursachen. Die Antworten werden vom
Moderator an Graten festgehalten.

- Wichtig: Jede Ursache so oft wie
maoglich (ca. 5 Mal) vom Moderator
hinterfragen (Warum ...)

Mensch / Personal

Passagiere werden nicht schnell genug
abgefertigt
Z .

Gate-Personal

Wetter

Verspétete Kabinenreinigung

Cockpit Crew verspatet
AN

\Verspatete Abfltige

Vorteile: . T
= StrUkturlerte VOI'gehenSWGISG Organisation Check-In Counter Maschine
- Aufmerksamkelt auf Uberbegrlffe ; Ausstellung Boardingpass Maschine

- Einsicht in Zusammenhange

Schlechte Wegweisung

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 17



Hochschule Kempten

Fad e n k r e u Z University of Applied Sciences

Moderationsmethoden % Bearbeit ) h
- Intensive Bearbeitung eines Themas : . .y :
- Finden von Losungsansitzen und evil. Mangelnde Weiterbildungsmoglichkeiten

auftretender Widerstande

Beschreibung: I

- Der Moderator stellt Pinwand mit vier

« Kein Budget vorhanden * Weiterbildungsmalf3-
Feldern vor « keine Planung von nahmen planen
- Bezeichnung der einzelnen Felder und MaRnahmen « Geld dafiir in Budget
die zugehdrigen Fragen hangen von - schwierige wirtschaft- einstellen
Zielsetzung und Thema ab B2 ST

- die Antworten selbst werden vom

Moderator im jeweiligen Quadranten
festgehalten

- * schwierige wirtschaftliche «» Jeder meldet seinen
Vorteile: Situation Weiterbildungswuns
- Strukturierte Vorgehensweise bei der ch an den Chef
Problemdiskussion und Lésungssuche ist > gL

Buchhaltung wegen
vorgegeben Budgetplanung

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 18



Hochschule Kempten »2& 7%

Tipps zur Handschrift vt s i s 1

TRy

| o |

6{ F\\

Tiops fir eine
lesbare Handschrift

¥ mit der Breitseite der Stifte
Schreiben

% Grog- und Kleinbuchstaben
statt nur GROSSBUCHSTABEN

#* eng und geblockt
stalf wer? avseinander

« ndchterne Druckschrift
statf wchnorRebreiche Famdschhpe

B sfarsam mit Ober-und Unfer/é'njm
statt ,
welt ausholerde Q/m/f-
f&f‘fﬁffwy

L J

e A

|

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 19



Hochschule Kempten

RO”e und AUfgaben deS MOderatorS University of Applied Sciences

= \Was sollte ein Moderator tun?
= Was sind seine Aufgaben?
= Wie sollte er sich Verhalten

Rolle des Moderators 9 DO‘S

= Was sollte der Moderator auf keinen Fall tun?
= Womit schadet er der Gruppenarbeit?
= Wie sollte er sich nicht verhalten?

- Dont's

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 20



Aufgaben des Moderators

Hochschule Kempten

University of Applied Sciences

Rolle des Moderators

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011

Zweck:
Voraussetzungen fur gute Entscheidungsfindung und Konfliktlésung

Do‘s:

allparteilich sein
neutral sein
Gesprach leiten
beim Thema bleiben
Interesse wecken

Zwischenergebnisse
festhalten

Vorbereitung Material

Dont's:

Beleidigungen
inhaltliche Richtung
geben
vom Thema
abschweifen

Roten Faden verlieren
Sympathie fur einzelne
zeigen

u. Methoden * Meinung Schwacher
« andere Meinungen unterdricken
akzeptieren * Nicht auf Fragen
«  Sinn/Uberzeugung eingehen
vermitteln * Methoden aufzwingen
* Nachbereitung
Beachten:

Trennung zwischen Moderator und ,Fachmann-Sein*

N

Methoden- 0L
kompetenz

Folie 21



Unterschied Gruppen leiten —

Hochschule Kempten

G r u p p en m O d er i er e n University of Applied Sciences
Gruppen leiten Gruppen moderieren
Als Leiter einer Gruppe bin ich Als Moderator einer Gruppe bin ich inhaltlich
inhaltlich beteiligt u. bewerte die neutral.

Rolle des Moderators Aussagen anderer.

Bei der Vorbereitung und Durchfiihrung | Als Moderator konzentriere ich mich
einer Besprechung konzentriere ich schwerpunktmafiig auf Methoden und
mich nur zum Teil auf Methoden und Verfahrensweisen.
Verfahrensweisen. Mein
Hauptaugenmerk liegt auf dem Inhalt.

Als Leiter ist haufig meine Als Moderator bin ich ausschlie3lich ftir denn
Willensdurchsetzung gefragt. Willensbildungsprozess der Gruppe
verantwortlich; dies unter Beachtung der
Gleichwertigkeit aller Teilnehmer und Beitrage.

Als Leiter gebe ich Arbeitsziele vor. Als Moderator stimme ich die Ziele der Gruppe
ab.

Als Leiter gebe ich in der Regel ein Als Moderator ist es eine wichtige Aufgabe, die

Protokoll der Sitzung ab. Vereinbarungen, Ergebnisse und Arbeitsschritte

offen und simultan zu visualisieren.

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 22
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Hochschule Kempten : 1
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Tr an S p ar e n Zf r ag e n University of Applied Sciences

= ...sind offene Fragen (W-Fragen)

. ...sollen zum Nachdenken anregen
- ...sind positiv formuliert
. ...sprechen den Teilnehmer direkt an

. ...fordern zu einer Handlung auf

z.B.:
=  Wie mussen Sie sich als Moderator verhalten?
= Was brauchen Sie um eine MOVE-Gruppe zu moderieren?

= Welche Themen werden Sie mit Moderationstechniken
bearbeiten?

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 23



Hochschule Kempten

Ubung zu Transparenzfragen

Bilden Sie fur folgende Vorgange in einer Moderation die Transparenzfragen
(mind. 2 pro Vorgang)

Nr. | Vorgang Transparenzfragen

Erwartung der Teilnehmer

Themensammlung

Fragetechniken

Themen auswahlen

Ist-Zustand beschreiben

Soll-Zustand beschreiben

O ||~ |WIN|PF

Ursachen suchen

\l

Ursachen bewerten

8 | L6sungen suchen

9 | Mogliche Widerstande suche

10 | MalRnahmen planen

11 | Zufriedenheit mit Ergebnissen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 24



Hochschule Kempten

Losung zu Transparenzfragen

Bilden Sie fur folgende Vorgange in einer Moderation die Transparenzfragen
(mind. 2 pro Vorgang)

Nr. | Vorgang Transparenzfragen

Was erwarten Sie sich vom Seminar?

1 | Erwartung der Teilnehmer vom heutigen Tag

2 | Themensammlung Welche Themen sollen wir heute bearbeiten?
3 | Themen auswahlen Welches Thema mdchten Sie weiter bearbeiten?
4 | Ist-Zustand beschreiben Welchen Zustand finden wir heute vor?
5 | Soll-Zustand beschreiben Wie wiinschen wir uns den Zustand?
6 | Ursachen suchen Welche Ursachen gibt es?

Welches sind die 3 wichtigsten Ursachen?

7 | Ursachen bewerten > Punkte kleben

8 | Lésungen suchen Welche Losungsmaoglichkeiten sehen wir?

9 | Mogliche Widerstande suche | Was kénnte gegen unsere Losung sprechen?

10 | MalBnahmen planen Welche Malinahmen flihren uns zum Ziel?
11 Zufriedenheit mit Wie zufrieden sind Sie mit dem heutigen
Ergebnissen Ergebnis? - Stimmungsbarometer

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 25
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Hochschule Kempten : 1
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Feed b aC k r eg el n University of Applied Sciences

Geben:

» \Was habe ich wahrgenommen?
,Ich habe gesehen ..."

= Wie hat das auf mich gewirkt?
,Desinteresse, Arger, Spaly

=  \Was wirde ich mir winschen?

Feedbackregeln Ti pp“

Nehmen:

= Mund halten und zuhéren!
= Nicht jeden Schuh anziehen
=  Mitnehmen was passt

= Danke sagen

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 26



Checkliste zur

Hochschule Kempten

Moderationsvorbereitung

Zum Schluss

Moderationsvorbereitung (Inhaltliche Vorbereitung — Inhalt / Zielsetzung)

Erledigt?

Was?

Worum geht es?

Weil3 ich genug zum Thema und zur Zielsetzung, oder muss ich noch etwas in
Erfahrung bringen?

Muss ich Visualisierungen herstellen (lassen) — wovon?

Brauche ich Handouts / Kopien fir die Teilnehmer — wie viel?

Methodische Vorbereitung (Ablauf)

Erledigt?

Was?

Wie werde ich die Gruppe zum Ziel fihren?

Welche Rahmenbedingungen bestehen?

Wie gestalte ich .... den Einstieg

.. die Themensammlung / -abstimmung

.. die Prioritatensetzung

.. das Bearbeiten von Thema 1 / Thema 2

.. das Planen von MalRnahmen

.. den Abschluss

Wie formuliere ich die visualisierte Einstiegsfrage?

Welche Spielregeln sind notwendig?

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011
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Checkliste zur

Hochschule Kempten

Moderationsvorbereitung

Organisatorische Vorbereitung (Zeit / Raum / Medien) Erledigt?
Was?

Wann soll die Besprechung stattfinden?

Wie lange so sie (maximal) dauern?

Wo soll sie stattfinden?

Welche Medien brauche ich dazu?

Was muss ich vorbereiten (lassen) ?

Wie muss die Einladung aussehen?

Personliche Vorbereitung (Teilnehmer) Erledigt?

Zum Schluss Wer?

Wer wird mit dabei sein (Zielgruppe) ?

Wie ist die Zielgruppe zusammengesetzt?

- hierarchisch

- funktional

- nach Interessenlage

Was wollen die einzelnen Teilnehmer (Ziel, Absichten) ?

Was wissen die Teilnehmer (Vorwissen, Fachwissen) ?

Worauf muss ich (besonders) achten?

Kann ich mir den Besprechungsraum vorher schon ansehen?
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Checkliste zum Erstellen der

Hochschule Kempten

EI n I ad u n g University of Applied Sciences

Info Uber: | Muss Kann

Zeit: Tag, Uhrzeit, geplante Dauer Pausenregelung

Ort: Detailliert bis zur Raumnummer Anreisemoglichkeit
Lageplan
Anfahrtswege
Tel.-Nr.
Ansprechpartner

Grund: Anlass, Thema Erlauterung
Zielle: Begrindung

Moglichst genaue Zieldefinition zu jedem

Tagesordnungspunkt Vorab Infos
Erwartungen
Ablauf: Tagesordnung Referatsdauer

Diskussionsdauer

Beteiligte: Leiter / Moderator Teilnehmer: Name,
Teilnehmer Funktion...
Gaste Protokollfihrer
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Hochschule Kempten

NaChbereltung deS WorkShOpS University of Applied Sciences

= Fotografieren der bearbeiteten Pinnwande und Flipcharts
(Reihenfolge beachten)

= Ablegen der Fotos am Workshop-Workspace

= Evtl. (falls nicht schon geschehen) Eintragen der
Malinahmen in Datenbank

= Erstellen und versenden des Workshopprotokolls

= Verfolgen der Mal3nahmen / Wirksamkeitsprufung

Zum Schluss

= Nach Abschluss der letzten Workshopmal3nahmen:
Informieren Uber den erfolgreichen Abschluss

© Hochschule Kempten / Prof.Dr.Arthur Kolb  Basis: Siemens 2011 Folie 30



Hochschule Kempten

Moderationsfahrplan R

Frage Methode Methode Dauer
(Alternativ)

Wie wichtig ist far Sie Einpunktfrage 10 Min.

~Kommunikation®™

Welche Erwartungen Kartenabfrage 20 Min.

haben Sie an das

Seminar?

Welche Themen der Kom. Mehrpunktfrage 10 Min.

sind fur Sie besonders

wichtig?

Entwickeln Sie eine Gruppenarbeit 30 Min.

Veranstaltung zu

folgendem

Themenbereich ,.."

Stellen Sie das Ergebnis  Prasentation Gruppe

im Plenum vor 10 Min.
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