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Der Ablauf einer Moderation

Der klassische Ablauf einer Moderation
sieht sechs Schritte vor:

1 Einstieg

2 Themen
sammeln

3 Themen 4 Themen
auswahlen

5 Massnahmen

bearbeiten planen 6 Abschluss

Im Folgenden werden die méglichen Varian-
ten innerhalb eines Teilschrittes vorgestellt.
Bei der Planung einer Moderation ist sich
jeweils sehr gut zu tberlegen, welche Vari-
ante sinnvoll und damit der ganze Modera-
tionsablauf in sich stimmig und logisch ist.

2.1 Einstieg

Der Einstieg in eine Moderation ist wichtig.
Auch wenn sich die Teilnehmenden gut
kennen (was in Schul- und Lehrerzimmern
haufig der Fall ist) sollte auf einen kurzen
Einstieg nicht verzichtet werden. Alterna-
tive Formen, eigene Ideen kdnnen dabei
sehr gut angewendet werden. Es ist wichtig,
dass nicht Zeit damit vertan wird, irgend-
welche Spiele durchzufiihren und langatmi-
ge Reden zu schwingen. Der Einstieg soll
eher eine Einstimmung auf das zu errei-
chende Ziel sein.

a) Erwartungsabfrage

In vielen Teamsitzungen sind oftmals die
Erwartungshaltungen der einzelnen Lehr-
personen nicht klar. Angste und Vorbehalte
zum Thema konnen mit einer Erwartungs-
abfrage transparent gemacht werden. Die
Teilnehmer konnen sich aufeinander ein-
stellen. Als Folge konnten auch «Spiel-
regeln» fir den Umgang miteinander wéh-
rend der Moderation festgelegt werden.

Auf einem Plakat mit zwei Kolonnen kann
stichwortartig die personliche Erwartungs-
haltung eingetragen werden.

Bsp.: Wahrend dieser Moderation darf ge-
schehen / nicht geschehen...

Alternativ dazu konnen auf einem Plakat
Satze erganzt oder Erwartungen in einer Ta-
belle eingeschrieben werden.

Bsp.: Ich erwarte von diesem Workshop,
dass...

Material: vorbereitetes Plakat, Schreibstifte

b) Steckbrief

Der hohe Zeitaufwand fir einen Steckbrief
lohnt sich vor allem bei Teilnehmern, die
sich wenig oder Gberhaupt nicht kennen. In
diesem Selbsportrait werden Name, Klasse
und personliche Merkmale (Hobbies, Vorlie-
ben, etc.) steckbriefartig aufgeschrieben.

Material: fur jeden Teilnehmer ein Plakat,
Schreibstifte
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c) Kennenlernmatrix

Die Kennenlernmatrix eignet sich vor allem
dann, wenn sich die Teilnehmenden nicht
sonderlich gut kennen. In einer Matrix wer-
den die Namen der Teilnehmer eingetragen.
In weiteren Spalten sollte unbedingt ein
personlicher oder emotionaler Bezug herge-
stellt werden.

Bsp.: Ich bin hier, weil..., Typisch ist fir
mich...

Material: vorbereitetes Plakat, Schreibstifte

Yaessn

d) Ein-Punkt-Abfrage / Motivation

Auf einer Skala werden mittels Klebepunk-
ten die personlichen Erwartungen an die
Moderation aufgeklebt.

Jeder Teilnehmer erhalt einen Klebepunkt

Material: vorbereitetes Plakat, Klebepunkte
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e) Motivations-Thermometer
Selbstverstandlich konnen eigene Ideen
verwirklicht werden. Im Beispiel ist ein Mo-
tivations-Thermometer dargestellt. Es kann
sinnvoll sein, auch damit die Moderation zu
beenden. So werden Veranderungen wah-
rend der Moderation visualisiert.

Material: vorbereitetes Plakat, Klebepunkte
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2.2 Themen sammeln

a) Kartenabfrage / Abfrage auf Zuruf

Auf eine bereits vom Moderator formulierte
Frage — dabei ist von entscheidender Be-
deutung, dass die Frage den Kern oder das
Ziel des Moderationsthemas trifft — schrei-
ben die Teilnehmer ihre Antworten stich-
wortartig auf Karten. Dabei werden jedem
Teilnehmer je nach Gruppengrdsse eine be-
schrankte Anzahl Karten abgegeben. An-
schliessend werden alle Karten unter der
Leitung des Moderators mit dem Team be-
sprochen und nach Zugehdrigkeit geordnet.
Gleichzeitig werden Uberschriften gesucht,
so dass eine Zuordnung klar erfolgen kann.

Alternativ zu Karten kann v.a. bei kleineren
Gruppen auch eine Abfrage auf Zuruf sinn-
voll sein. Der Moderator schreibt dann die
Stichworte auf.

Fir das Sammeln von Themen, Fragen,
Ideen, Losungen ist dies die haufigste und
beliebteste Methode. Alle Teilnehmenden
werden in die Arbeit einbezogen. Es kann
jedoch sein, dass sehr viele Karten zu ord-
nen sind. Es liegt nun am Moderator, diesen
Teil zligig voranzubringen, ohne dabei Kar-
ten nicht zu beachten oder geringschatzig
zu behandeln.

Fir diese intensive Arbeit sollte geniigend
Zeit eingeplant werden. Achten Sie darauf,
dass die Teilnehmenden leserlich und nicht
zuviel auf eine Karte schreiben. Die Karten



sollten einheitlich in Grésse und Farbe sein,
damit keine Unterschiede ersichtlich sind.

Material: vorbereitetes Plakat mit Frage,
Karten (fir Uberschriften andere Farbe als
fir Abfrage), Stifte, Stecknadeln oder Leim
(um Karten festzumachen)

2.3 Themen auswihlen

a) Themenspeicher

Die Uberschriften aus der Themensamm-
lung werden in einen Themenspeicher ein-
getragen. Kdnnen nicht alle Themen behan-
delt werden, muss eine Rangierung (siehe
Mehr-Punkt-Abfrage) erfolgen.

Material: Plakat, Schreibstift

b) Mehr-Punkt-Abfrage

Anstelle einer Abstimmung kann eine Mehr-
Punkt-Abfrage zur Rangierung der Themen
erfolgen. Die Teilnehmer kleben ihre Punk-
te auf den eben ausgefiillten Themenspei-
cher. Beispielsweise erhélt jeder Teilneh-
mer zwei Punkte, die er verteilen kann. Der
Moderator wertet anschliessend das Resul-
tat aus. Je nach Zeit, Gruppengrosse und
Dringlichkeit werden zwei oder mehrere
Themen anschliessend weiterbearbeitet.

Die anderen diirfen keinesfalls beiseite ge-
schoben und vergessen werden. Diese kon-
nen (sofern nétig und gewiinscht) anléss-
lich einer Folgemoderation zu einem spate-
ren Zeitpunkt besprochen werden.

Material:
punkte

Plakat Themenspeicher, Klebe-

2.4 Themen bearbeiten

a) Zwei- / Drei- / oder Vier-Felder-Tafel

Im Plenum oder in kleineren Gruppen kann
anschliessend das ausgewahlte Thema
(bzw. die ausgewahlten Themen) erarbeitet
werden. Auch hier sind die Plakate bereits
vom Moderator hergestellt worden. Die Teil-
nehmer beziehen zu moglichst konkreten
Fragen Stellung. Im Beispiel ist eine Vier-
Felder-Tafel mit folgenden Fragen darge-
stellt: Lehrstellenangebot: Was kénnen wir
tun? / Was kénnen die Lehrmeister tun? —
Was kann der Staat tun? — Wo kann man
nichts tun?

Material: Plakat, Schreibstifte
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b) Problem-Analyse-Schema (PAS)

Fir die intensive Bearbeitung eines Themas
ist das PAS geeignet. Damit wird ein Prob-
lem systematisch in Teilschritte zerlegt und
damit mdgliche Lésungsansatze gefunden.
Aus unserem Beispiel Lehrstellenangebot:
Wie &ussert sich das Problem? — Was kénn-
ten die Ursachen sein? — Was kdnnte getan
werden? — Was kénnte die Problemldsung
behindern?

Material: Plakat, Schreibstifte

¢) Mind-Map

Das in die Mitte des Plakates gestellte
Problem wird stichwortartig erganzt. Es
wird dabei versucht, erst Hauptpunkte zum
Thema zu suchen und dann, davon ausge-
hend, den Baum weiter zu verasteln. Dabei
steht Qualitat vor Quantitat. Allenfalls kon-
nen wichtige Punkte mit kleineren Zeich-
nungen hervorgehoben werden. Die Be-
schriftung der Aste erfolgt auf Zuruf.

&

Material: Plakat, Schreibstift
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d) Brainstorming

Die Teilnehmer dussern sich stichwortartig
zum gestellten Thema. Der Moderator (oder
in kleineren Gruppen die Teilnehmer selber)
schreibt mit. In kurzer Zeit werden mit die-
ser bekannten Methode sehr viele Ideen ge-
funden. Dabei sind vier Grundregeln zu be-
riicksichtigen:

— Keine Kritik an Ausserungen

- Ungehemmtes Aussern auch von
aussergewohnlichen Ideen

- Aufgreifen Ideen anderer

- Quantitat vor Qualitat

Diese Methodik kann zu einer sehr grossen
Informationsflut fihren. Deshalb sollte an-
schliessend eine Auswahl der relevanten
Punkte erfolgen.

Material: Plakat, Schreibstift

2.5 Massnahmen planen

Die Massnahmen werden aus dem bisheri-
gen Resultat der Moderation - teilweise di-
rekt aus dem Schritt «Thema bearbeiten» —
sichtbar. Teilweise missen sie noch ent-
sprechend abgeleitet werden.

N

~ a) Massnahmenplan

Damit der Workshop mcht ohne Massnah- :

- men und somit Umsetzung bleibt, wird ein
Massnahrr}enplan:erst_ellt. Die Gruppe muss

aufgeschriebene. Massnahm
nichts fihren, wenn nicht j
Umsetzung kontrolliert.
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Hilfsmittel fiir die Moderation

Fir die Visualisierung wahrend der Modera-
N tion eignen sich Flip-Charts und Pinwénde.

S5 I::‘:W !?:m o 1 Fehlen solche, kdnnen selber Plakate aus

s b aal Packpapier (Grosse etwa 120 x 150 cm)

P T« &0t hergestellt und fiir die Moderation an Wan-

sy éf:.-;s foven ; de oder Wandtafeln gehangt werden. Im
e oo B R o DL Fachhandel erhaltlich ist auch der «Mode-
Pt I } rationskoffer». In ihm ist samtliches Zube-

hor fir eine Moderation enthalten. In den
meisten Schulhausern wird kaum ein Mo-
derationskoffer zur Hand sein. Auch dann

2.6 Abschluss

Der Abschluss sollte zusammen mit dem
Einstieg den Rahmen zur Moderation bil-
den. Es ist wichtig, dass jeder Teilnehmer
mit einer positiven Einstellung nach Hause
gehen kann, auch wenn er inhaltlich mit
dem Erreichten nicht immer einverstanden
ist.

a) Stimmungsharometer

Der Abschluss der Moderation kann in Form
eines Stimmungsbarometers erfolgen: «Wie
zufrieden bin ich mit dem heutigen Projekt-
tag?» — «sehr — teils-teils — gar nicht.» Al-
lenfalls kann das Thermometer (siehe Ein-
stieg) auch als Abschluss benutzt werden.

konnen die zur Moderation benétigten
Hilfsmittel leicht selbst hergestellt werden.
Folgende Materialien braucht ein gut aus-
geristeter Moderator:

— verschiedenfarbige Pinwandkarten als

Material: Plakat, Klebepunkte, Schreibstift Rechtecke, Quadrate, Sechsecke, grosse
und kleine Kreise, Ovale, Sprechblasen
oder Wolken in ausreichender Menge

— Filzschreiber in verschiedenen Farben
(pro Teilnehmer einen Stift)

— Dickere Filzschreiber, fiir Uberschriften

— Stecknadeln und Leimstift, um Karten
an die Plakate zu heften

— Klebepunkte

— Papierschere

b) Blitzlicht

Jeder Teilnehmende erhélt Gelegenheit,
ber seine Gefiihle, Eindriicke oder Stim-
mung Ausdruck zu verleihen. Dabei wird
nichts visualisiert. Es soll eher ein kurzer
Stimmungsaustausch sein. Jeder kann sich
frei aussern, ohne dass die anderen kritisie-
ren oder kommentieren.

2.7 Aligemeines

 Protokoll

In der Regel sollte ein Protokoll gefiihrt wer-

den. Darin aufgefiihrt werden v.a. die ge-

~ troffenen Entscheide. Nach Erstellung des
 Protokolls ieses jedem Teilnehmen-
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