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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Thnen, innerhalb Thres
personlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minu-
ten) das Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kdnnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stel-
len, die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn
eines jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orien-
tierung: Sie blattern direkt auf die Seite, die Thre

Wissensliicke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Moderation und Moderator sind heute geldufige Begrif-
fe: Im Fernsehen, im Rundfunk, in Veranstaltungen -
tiberall wird moderiert. Auch im betrieblichen Alltag
hat Moderation Einzug gehalten.

Einsatz von Moderation

Moderation ist immer dann erforderlich, wenn ein Ge-
sprach mehr sein soll als reine Unterhaltung, bei der es
eher um das Gesprach als solches geht und weniger
darum, konkrete Inhalte zu erarbeiten. Bei zielorien-
tierten Gesprachen, wie etwa Problemldseprozessen,
ist ein Moderator als Prozessgestalter erforderlich, zu-
mindest aber dufderst hilfreich. Der Moderator ist dabei
Spezialist fiir Methodik und Prozesssteuerung. Seine
Aufgabe ist es, das Miteinander der Gruppe zu steuern,
das heifdt der Gruppe zu helfen, arbeitsfahig zu werden
und zu bleiben. Dies kann er dadurch erreichen, dass er
einerseits methodisch ,sauber” arbeitet und anderer-
seits den emotionalen Prozess der Gruppe gekonnt
lenkt.

Erfolgreich war eine Moderation immer dann, wenn
nach der Zusammenkunft alle Beteiligten mit den Er-
gebnissen ,leben kénnen“.

Gutes Moderieren ist erlernbar!

Moderation als das Hilfsmittel zur Strukturierung von
Gruppengesprachen ist fiir die Durchfithrung von

Vorwort



Workshops und Teambesprechungen langst nicht mehr
wegzudenken. Als Vorgesetzter, Projektkoordinator
oder Mitarbeiter in einem Team kommen Sie nicht sel-
ten in die Lage, eine Gruppe moderieren zu miissen.
Dieses Buch zeigt Ihnen in kurzer, pragnanter Form,
wie Sie sich auf diese Situation vorbereiten, wie Sie den
Ablauf einer Moderation gestalten und dabei die emo-
tionale Seite des Geschehens berticksichtigen.
Erlduterungen der wichtigsten Techniken und Metho-
den sowie Hinweise zum erfolgreichen Medieneinsatz
bieten Ihnen weitere Hilfestellung.

Ich wiinsche lhnen viel Freude bei der Lektiire und
ebenso viel Erfolg fiir die Umsetzung der Inhalte in Ihre
personliche Praxis!

Ihr Josef W. Seifert

Josef W. Seifert

Langenbrucker Strafde 4

D-85309 Pérnbach/Puch

Tel.: 0 84 46-9 20 30

Fax: 0 84 46-9 20 333

E-Mail: josef.seifert@moderatio.com
Web: www.moderatio.com

P.S.: Wenn Sie weitere Fragen zu diesem Thema haben,
schreiben Sie mir oder rufen Sie mich einfach an.
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1. Moderation: Was es ist
und worauf es ankommt

Gesprachssituationen in Form personlicher Begegnungen
sind trotz modernster Kommunikationstechnik aus unse-
rem (beruflichen) Leben nicht wegzudenken. Vieles ldsst
sich schriftlich, per Boten oder ,per Kabel“ tibermitteln,
vieles aber lasst sich nur im personlichen Gesprach klaren.

Besprechungen

Eine spezielle Gesprachssituation ist dabei die der Be-
sprechung, Sitzung, Konferenz, des Meetings, des Work-
shops... oder allgemeiner ausgedriickt, die des Grup-
pengesprachs.

Gruppengespréache sind dadurch gekennzeichnet, dass
eine Gruppe von Menschen zusammensitzt und Infor-
mationen austauscht. Meist geht es darum, gemeinsam
Probleme zu bereden und zu lésen. In aller Regel wird
das Gesprach von einem Leiter oder Moderator struk-
turiert. Haufig wenig effizient.

Wieso ist das so? Oder besser: Worauf kommt es an?
Was hilft, Gruppengesprache effizient und befriedigend
zu gestalten?

1. Moderation: Was es ist und worauf es ankommt
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