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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit 
prägnante und fundierte Informationen aufnehmen 
können. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch 
das Buch geführt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sönlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das 
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit
In 30 Minuten können Sie das ganze Buch lesen. Wenn 
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen, 
die für Sie wichtige Informationen beinhalten.

 Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

 Schlüsselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines 
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung: 
Sie blättern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslü-
cke schließt.

 Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der 
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

 Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wich-
tigen Aspekte zusammen.

 Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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6 Vorwort

Vorwort
„Gespräche sind der Klebstoff, der Teams zusammenhält“ 
– Menschen, die in der heutigen Geschäftswelt bestehen 
müssen, wissen das und sie wissen, wie gut dieser Kleb-
stoff halten muss und wie wichtig es ist, innerhalb des 
Teams schnell und zielgerichtet zu kommunizieren.
Die BusinessModeration – ein von Josef W. Seifert in 
den 1980er Jahren geprägter Begriff – hat längst in vie-
len Unternehmen Einzug gehalten. Sie erlaubt die 
strukturierte und effiziente Durchführung von Gesprä-
chen und Arbeitsprozessen, in denen Projekte vorange-
trieben, Probleme gelöst oder Entscheidungen vorbe-
reitet und gefällt werden müssen. 
Eine Moderation ist dabei immer dann erforderlich, 
wenn es darum geht, konkrete Inhalte zu erarbeiten. 
Bei zielorientierten Gesprächen, wie etwa Projektmee-
tings, Teambesprechungen oder Workshops ist eine 
moderierende Person als Prozessgestalter*in sehr hilf-
reich, wenn nicht sogar notwendig. Ihre Aufgabe ist es, 
das Miteinander der Gruppe zu steuern, das heißt, der 
Gruppe zu helfen, arbeitsfähig zu werden und auch zu 
bleiben. Dies kann erreicht werden, indem man die 
richtigen Moderationstechniken an der richtigen Stelle 
einsetzt und dabei sowohl den sachlichen als auch den 
emotionalen Prozess der Gruppe gekonnt lenkt.
Spätestens seit der Corona-Krise haben sich die techni-
schen Möglichkeiten immer weiter verbessert und Un-
ternehmen haben das Online-Conferencing für sich 
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entdeckt. Die Vorteile liegen auf der Hand: Meetings 
können schnell einberufen werden, ohne dass erst eine 
Anreise oder die langwierige Organisation der Mee-
ting-Infrastruktur in Kauf genommen werden muss. 
Das Anmieten eines Konferenzraums entfällt – Beamer 
und Flipchart braucht es auch nicht mehr und auf die 
Verfügbarkeit von Flügen oder Hotelzimmern muss 
niemand mehr Rücksicht nehmen. 
Aber: Die Kommunikation in virtuellen Umgebungen 
folgt eigenen Gesetzen! Wer schon einmal an einem 
virtuellen Treffen teilgenommen hat, weiß, dass sich 
Online-Meetings ganz anders anfühlen als persönliche 
Gespräche. Die Moderatorin, der Moderator ist hier 
besonders gefordert. 
Dieses Buch zeigt Ihnen in kurzer, prägnanter Form, 
wie Sie sich auf diese Situation vorbereiten und den 
Ablauf einer Online-Moderation gestalten. Sie erfahren 
auch, wie Sie dabei auf die Mitarbeit der Gruppe zählen 
können.
Wir wünschen Ihnen viel Freude bei der Lektüre und 
ebenso viel Erfolg für die Umsetzung der Inhalte in Ihre 
persönliche Online-Moderation.

Ihr Ihr Ihre
David Seifert Josef Seifert Bettina Kerschbaumer

P.S.: Wenn Sie Fragen zu diesem Thema haben, schrei-
ben Sie uns oder rufen Sie uns gerne an. Unsere Kon-
taktdaten finden Sie auf www.moderatio.com.
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91. Online-Moderation: worauf es dabei ankommt

1. Online-Moderation:
worauf es dabei ankommt

Immer mehr Menschen treffen einander im virtuellen 
Raum. Sie lernen dort, tauschen sich aus, betreuen ihre 
Kunden, diskutieren wichtige Themen oder besprechen 
ganz einfach den Fortschritt eines gemeinsamen Pro-
jekts. Online-Meetings bieten dafür den besten Rah-
men: Sie ermöglichen eine straffe Kommunikation, ra-
sche Entscheidungswege und das Sparen von Reisekos-
ten, Zeit und Energie.
Aber: Die virtuelle Kommunikation hat ihre Tücken, 
der richtige Umgang mit diesem Medium will gelernt 
sein. Das Fehlen des direkten Blickkontakts, jeglicher 
Körpersprache und der Mimik/Gestik verunsichert 
uns. Machen Sie sich in diesem Kapitel mit den Beson-
derheiten der Online-Moderation vertraut.


