Karten sortieren (alle
einordnen, ev. doppeln bzw.

gewichten) "aus Betroffenen

Beteiligte machen"

Moderatorin stellt Fragen,
interpretiert nicht Clustern =

alle TN in den Prozess

Autorln entscheidet liber die
Zuordnung

einbeziehen

weitere

Moderatorin ist als

Sammeln aller Ideen,
Themen

andere TN ergdnzen

Wer tut was mit welchem Ziel
(wozu) bis wann mit welcher

Riickmeldung

Techniken

Begleiterln fiir den
Prozess/nicht fiir die

die Grundidee | inhaite verantwortlich

Ideen-, Themenspeicher =7

alle Kernaussagen, die
Entscheidungen, der
Ablauf werden
MaBnahmenplan

TN notieren ihre Ideen,
Erfahrungen, Meinungen auf
Karten

Alle beteiligen sich
gleichzeitig und fassen sich
kurz

Alle Karten werden
zugelassen

Moderatorln visualisiert auf
Zuruf (auf Karten, Flipchart,
Pinwand)

Brainstorming-Effekt,
stimuliert neue Ideen

Visualisierte Frage (ein- oder
zweidimensional) wird durch
Kleben eines Punktes
beantwortet

visualisiert

Moderatoln "fiihrt" durch
Fragen

konzentriert die
Aufmerksamkeit wie ein
"Brennglas"

Kartenfrage zwingt zur Prizision, hilft
MiBverstéandnisse zu

vermeiden

hélt alles gesagte fiir alle
verfligbar

Moderationsfechniken
zuy Leitung von
Besprechungen (1)

Sinn und Zweck =

stellt gleichzeitig ein
Protokoll von Verlauf und
Ergebnis dar

Zuruf-Frage =
ermoglicht ein Fotoprotokoll

GroR- und Kleinschreibung

O

schnorkellos

D

mit der Kante schreiben/den

€] el
EvtI mit miindlicher Visualisierung Stift nicht drehen
Erlduterung/ schriftlicher ) Buchstaben eng zusammen
Kommentarkarte Ein-Punkt-Abfrage = FrageteCh niken Schrift - || Mittellinge gréBer, Unter-
Gibt Uberblick iiber z.B. E /Oberlédnge kleiner
Infostand,

Stimmungsbarometer etc.

Zur Bewertung,
Entscheidung liber
Reihenfolge, Abstimmung

Visualisierte Frage wird
durch Kleben mehrerer
Punkte pro TN beantwortet

Ergibt eine hohe
Identifikation der TN mit der
Rangreihe

Zahl der Punkte pro TN (max.

Mehr-Punkt-Abfrage =

SchriftgroBe auf den Karten:
mindestens ca. 2,5cm ,
maximal 3 Zeilen pro Karte

SchriftgroBe an Flipchart und
Pinwand: mindestens 5 cm
mit dickem Marker

Formen der Karten
PinWand

Karten
Medien > / Flipchart/Doppel-FlipChart

OHP-Folien

10 Punkte) = Anzahl der
Themen: 2

Gleichfarbige Punkte fiir alle
TN

Evtl. Ziffer des gewahlten
Themas vorher auf die
Punkte notieren lassen

Laptop/Beamer
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Pinwand

FlipChart

CL\

Einsatz- )
moglichkeiten "'ﬂ

Prasentation/Information

Analyse von Problemen

Beamer
Ideen
sammeln/Brainstorming

Arbeitsmittel

Entscheidungen
vorbereiten/treffen

Whiteboard,

zur Dokumentation:
Digital-Kamera,
FlipChart-Kopierer

Kennenlernen

Erwartungen und Ziele abkldren Einstieg

Zusammenarbeit regeln

"Moderatoren- koffer" =

Karten in verschiedenen Formen
und Farben

Stifte mit breiter Kante (ev. auch
Stifte fiir White-Board), Oko-Stifte

Pin-Nadeln (mit Nadelkissen),

Brainstormin "
g Sammeln-Themen kldaren =

Ideenspeicher

Reihenfolge festlegen

Prioritdten setzen

Auswihlen 7 ; .
Moderationsfechniken

zur Leitung von

2-Felder-Tafel: was stort uns -

Magnete, Kreppband, Klebestifte,
Spriihkleber, Haftklebestift

Klebepunkte in verschiedenen
Farben (und GréRen)

Thema: worum geht es, was muBl
ich noch etwas in Erfahrung
bringen

was kdénnen wir tun

Besprechungen (2)

Problemanalyse: Wie duBert sich
das Problem? Was konnte die

Vorgeschichte

wer nimmt teil/wer nicht

inhaltlich =

Ursache sein? Was kdnnten wir

wie stehen die TN zueinander

tun? Was konnte uns hindern?

Bearbeiten =

Ursache-Wirkungs-Dagramm: fiir

Zielsetzung: was soll erreicht
werden

das Problem (Wirkung) die
Ursachen (in den Bereichen
Mensch, Maschine, Material,
Methode) suchen

methodisch =

Ablauf: inhaltlich, zeitlich

Methoden und Hilfsmittel

Mindmap

MaRnahmenplan: Wer tut was
wozu mit wem bis wann mit
welcher Riickmeldung

Bewerten - Planen -
Entscheiden 4

Reflexion
Ausblick

Abschluss 7 |

Wechsel der Arbeitsformen

organisatorisch =

Visualisierungen

Zeitrahmen, Pausen

Ort und Raum (auch fiir
Gruppenarbeit)

Sitzordnun
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Welche Medien, wie viele
PinWande/FlipCharts, welches
Moderationsmaterial

Einladung




