MODERATIONS-LEITFADEN

Durch die Sitaung fiihren

Formuliere in deinen Worten. Die Fragen helfen dir, die jeweils nétigen Kldarungen anzusprechen.

VORHER Themen und Ziel kldren - Tagesordnung verschicken - Raum vorbereiten, Stuhlkreis ausprobieren
Ende und Pausen planen - Ergebnisprotokoll vereinbaren - Zustandigkeit furs Festhalten klaren

WO IHR SEID

01 Ankommen

02 Thema o6ffnen

03 Austausch fiihren

04 Entscheiden

05 Punkt schlieBen

06 AbschlieRen

WAS DU TUN KANNST WAS DU SAGEN KANNST
Kurze Einstiegsrunde. Weitergeben ist okay. .Wie bist du heute hier?”
Tagesordnung und Ende bestatigen. ~Worauf freust du dich diese Woche?*

»Was hat heute Vorrang?“

Ziel und Frage klaren. Geht es um Information, ~Was brauchst du bei diesem Punkt von uns?*
Diskussion oder Entscheidung? .Welche Frage wollen wir gemeinsam klaren?”
~Was soll am Ende klarer sein?”

Eine passende Form wahlen (Blatt 2). Bei der .Sprecht bitte zunachst zu zweit dartber.”
Frage bleiben. Neue Themen festhalten. »Wie hangt dein Einwand mit unserer Frage zusammen?"
,Das ist ein weiterer Punkt. Ich halte ihn fest.”

Falls nétig: Frage, Folgen und Verfahren klaren. ~Woruber entscheiden wir genau?”
Positionen ausdrucklich abfragen. Schweigen ,Was bedeutet das flir unsere Arbeit?"

ist keine Zustimmung. .Wie steht jede Person zu dem Vorschlag?*
Ergebnis gemeinsam zusammenfassen und »Was halten wir als Ergebnis fest?”
aufschreiben. Wer Gbernimmt was bis wann? ,Ist das auch euer Verstandnis?*

,Wer Ubernimmt das, und bis wann?“

Offenes mit nachstem Schritt festhalten. Kurzes ,Was war heute hilfreich?"
Feedback. Punktlich enden. +Was konnen wir beim nachsten Mal anders machen?*
.Wie geht es mit den offenen Punkten weiter?”

Schritte 02 bis 05 wiederhole fiir jeden Tagesordnungspunkt. Schritt 04 nur, wenn du etwas entscheidest.
Lege Blatt 1 und 3 bereit. Blatt 2 hilft, wenn du eine Form fur den Austausch oder eine Runde auswahlen mdchtest.
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Alle ins Gespréich bringen Vielfea

Wahle fur den Austausch eine Form. Runden fureinander bekommen einen vereinbarten Platz im Ablauf.

WENN WENIGE DAS GESPRACH PRAGEN

Unterbrich die offene Diskussion und gib allen Zeit fur eigene Gedanken. Wahle eine der folgenden Formen.

Wir brauchen zunachst eigene Gedanken Wir mochten alle kurz héren

Murmelgruppen. Einige Minuten zu zweit oder zu dritt. Aus jeder Gruppe Blitzlicht. Etwa 30 Sekunden pro Person. Zunachst keine Kommentare.
einen Gedanken oder eine Frage sammeln, sichtbar festhalten und Weitergeben ist okay. Danach offene Fragen gemeinsam aufgreifen.
weiterbesprechen. »Wir gehen einmal reihum. Was ist dein Gedanke dazu?“

LSprecht zunachst zu zweit Uber unsere Frage.”

Wir méchten schriftlich diskutieren Wir méchten Gedanken sammeln

Stille Diskussion. Frage auf zugangliche Stellwand. Alle antworten und Kartenfrage. 2 oder 3 Karten pro Person, ein Gedanke pro Karte. Gemeinsam
reagieren schriftlich. Danach Gemeinsamkeiten und offene Fragen ordnen und festlegen, was ihr weiterbesprecht.

besprechen. »Was ist euch bei der Frage wichtig? Nutzt bis zu drei Karten.”

.Schreibt eure Gedanken auf und reagiert aufeinander.”

RAUM FUREINANDER

Vereinbart Zeit und Rahmen. Personliches zu teilen bleibt freiwillig. Unterstitzung anbieten, Ratschlage erst auf Wunsch.

Wir moéchten locker in Kontakt sein Wir moéchten Erfolge wahrnehmen

Tratschrunde. 10 Minuten mit festem Platz im Ablauf. Vertrauliches und Positive Runde. Reihum teilen, was gerade gelungen ist. Miteinander freuen,
Abwertungen Uber Abwesende unterbinden. ohne Beitrage zu vergleichen oder zu bewerten.

JJetztist Zeit fur unseren lockeren Austausch.” ~Wofur feierst du dich gerade?”

Wir méchten Belastung gemeinsam tragen Wir méchten eine Person ndher verstehen
Unterstiitzungsrunde. Erst zuhéren, dann Bedarf klaren. Bei Blick auf eine Person. Vorher mit ihr vereinbaren, was sie zeigen mdchte und
Arbeitsproblemen gemeinsame Verantwortung und nachste Schritte welche Rickmeldung sie braucht.

besprechen. ».Was mochtest du zeigen? Worum gehts dir heute? Worauf sollen wir achten?”

,Was fallt dir schwer? Was konnen wir dir anbieten?”
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Wenn das Gesprach dich braucht
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Beobachte, was passiert. Wahle einen nachsten Schritt. Du darfst unterbrechen und Unterstitzung holen.

Jemand teilt etwas Schweres

Anerkennen. Fragen, was die Person braucht. Personliches bleibt
freiwillig.

,Das hort sich schwer an. Mochtest du Reaktionen darauf oder sollen
wir weiter machen?”

Eine Aussage verletzt

Stoppen. Die konkrete Aussage benennen. Betroffene unterstutzen.
Bedingungen furs Weiterreden klaren.

»1ch stoppe hier. Du hast gerade gesagt: ... Das wertet ... ab. Bitte sprich
Uber das konkrete Verhalten.”

Die Zeit wird knapp

Restzeit und offene Themen benennen. Prioritat klaren. Fur
Verschobenes einen nachsten Schritt vereinbaren.

»Wir haben noch 20 Minuten und zwei Punkte. Was hat Vorrang? Wie
geht es mit dem anderen Punkt weiter?”

Das Gesprach wirkt aufgebracht
Beobachtung benennen. Nachfragen. Eine Pause ermdglichen.

.Wir unterbrechen uns haufig, und die Stimmen werden lauter. Wie
erlebt ihr das Gesprach gerade?”

Ihr kommt nicht weiter

Verantwortung teilen. Kurz zu zweit besprechen, was fehlt.
Anschlieend nachste Schritte sammeln.

~Sprecht bitte kurz zu zweit: Welche Verantwortung habe ich gerade
daflr, dass es nicht weiter geht? Was liegt in meiner Hand?"

Du wei3t nicht weiter

Pause machen. Unterstitzung holen. Wenn eigene Betroffenheit die
Gesprachsfuhrung erschwert, die Moderation Ubergeben.

~Ich weild gerade nicht weiter. Wir machen 15 Minuten Pause. Mit wem
kann ich mich kurz austauschen?”

Gefiihle diirfen da sein und Resonanz erfahren. Niemand muss Persoénliches erklaren.

Du haltst den Raum und setzt Grenzen bei verletzendem Verhalten. Die Gruppe tragt das Weiterkommen mit.
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Vor der Sitzung

Blatt 1 und 3 sind deine Begleiter wahrend der Moderation. Auf Blatt 2 wahlst du bei Bedarf eine
passende Gesprachsform. Hier findest du ergédnzende Uberlegungen, die vorab helfen und nach
einer Sitzung zum Nachdenken einladen.

Ein Anlass braucht eine passende Frage

Hol die Themen frihzeitig ein. Wer einen Punkt einbringt, bereitet auch vor, was die Gruppe damit
tun soll. Fir reine Informationen kann ein gemeinsames Dokument ausreichen. Fur eine Diskussion
sollte klar sein, was danach besser verstanden sein soll. Fur eine Entscheidung braucht es eine
konkrete Frage und Klarheit dartber, was das Team entscheiden darf. Verschicke die Tagesordnung
so rechtzeitig, dass Vorbereitung maglich ist.

Zeit und Raum sollen zur gemeinsamen Arbeit passen

60 bis 90 Minuten kdnnen ein Ausgangspunkt sein. Plant Iangere Treffen mit Pausen von mindestens
15 Minuten und haltet sie ein. Wenn standig Themen ubrig bleiben, pruft den Umfang und die
Haufigkeit eurer Treffen. Bereite den Raum frihzeitig vor. Probiert einen Stuhlkreis aus und
ermdglicht zugleich Ablagen oder Sitzplatze, die einzelne Personen brauchen. Klart, wer Ergebnisse
festhalt. Ein Ergebnisprotokoll kann gentigen, wenn ihr nach jedem Punkt gemeinsam
zusammenfasst.

Deine Rolle braucht einen gemeinsamen Auftrag

Vereinbart, dass du das Gesprach fuhrst, unterbrechen darfst und die Zeit im Blick behaltst. Die
Verantwortung fur Inhalte und Entscheidungen bleibt bei den jeweils zustandigen Personen. Wenn
du eine eigene Position einbringst, kiindige den Rollenwechsel an. Eine eigene Meinung schlief3t
Moderation nicht aus. Wenn deine Betroffenheit die Gesprachsfihrung erschwert, bitte jemanden,
diesen Punkt zu Ubernehmen.

Ein Einwand kann eure Frage verandern

Prife vor einer Unterbrechung, ob wirklich ein Nebenthema entsteht. Vielleicht zeigt ein Beitrag eine
bisher Ubersehene Folge oder einen Konflikt Gber das Ziel. Dann klart zunachst die Frage neu. Wenn
ihr einen Punkt verschiebt, legt fest, wer ihn wann wieder aufgreift. Ein festgehaltenes Thema
braucht einen Weg zurtck in die Arbeit.

Das Entscheidungsverfahren wird vorher vereinbart

Klare vorab, wer entscheiden darf und welches Verfahren gilt. Bei einer Mehrheitsentscheidung
muss klar sein, welche Mehrheit nétig ist. Wenn ihr Konsens vereinbart, klart, wie Zustimmung und
offene Einwande abgefragt werden. Entscheidungen anhand von Widerstanden brauchen ein zuvor
erklartes Verfahren. Fihrt es gemeinsam ein oder Ubt es im Training, bevor ihr es fur eine wichtige
Entscheidung nutzt. Fehlt eine tragfahige Grundlage, vereinbart, was fur die Entscheidung noch
gebraucht wird.
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Mit Emotionen arbeiten

Gefuhle enthalten Hinweise auf die gemeinsame Arbeit

Arger kann auf Uberlastung oder eine (ibergangene Perspektive hinweisen. Frage nach dem
Anliegen, ohne das Gefuhl zu deuten oder eine personliche Erklarung einzufordern. Manchmal
genuigt es, etwas gehért zu haben. Manchmal braucht es eine Anderung an der Arbeit. Klart mit der
Person, was hier besprochen werden soll und was ein eigenes Gesprach braucht.

Eine Grenze braucht eine konkrete Benennung

Die Auslassungen im Satzbeispiel auf Blatt 3 ersetzt du durch das, was tatsachlich gesagt und
abgewertet wurde. Bei diskriminierenden Aussagen kann sich die Abwertung gegen eine ganze
Gruppe richten. Dann reicht die Bitte um eine andere Formulierung nicht aus. Benenne den Inhalt
und klére, unter welchen Bedingungen ihr weiterarbeiten kdnnt. Betroffene mussen die Verletzung
weder erklaren noch die Situation I6sen. Biete Unterstltzung an, ohne eine 6ffentliche Antwort zu
verlangen.

Offenheit braucht Freiwilligkeit und Verlasslichkeit

Eine Unterstitzungsrunde kann Belastung sichtbar machen. Klart vorher, wie mit persénlichen
Mitteilungen umgegangen wird. Sie gehdren nur mit ausdrucklicher Zustimmung ins Protokoll.
Besonders mit FUhrungskraften im Raum braucht es Klarheit dartber, wie sich eine persénliche
Runde von Leistungsbewertung unterscheidet. Niemand muss sich 6ffnen. Wenn
Arbeitsbedingungen belasten, praft gemeinsam, was verandert werden muss und wer dartber
entscheiden kann.

Beteiligung braucht einen zuganglichen Weg

Die Formen auf Blatt 2 ermdglichen unterschiedliche Zugange. Prufe, ob Menschen die Stellwand
erreichen, Beitrage lesen oder selbst schreiben kdnnen. Biete Unterstitzung oder eine andere Form
an. Bei grofBen Gruppen kann auch ein kurzes Blitzlicht viel Zeit brauchen. Nach dem Sammeln
entscheidet ihr, welche Fragen ihr aufgreift. Aus der Beteiligung muss erkennbar gemeinsame Arbeit
werden.

Mit einem Versuch beginnend

Markiere einen Satz, den du in deinen eigenen Worten ausprobieren mochtest. Wahle fur das
nachste Meeting eine Moderationshandlung und vereinbare sie mit dem Team. Schau danach
darauf, was sich verandert hat und wo du noch unsicher warst. Wenn maglich, bitte eine Person
vorher, auf genau diese Stelle zu achten und dir anschlieBend Ruckmeldung zu geben.

Wenn du beim Anwenden ins Stocken kommst

Vielleicht taucht in euren Meetings immer wieder dieselbe Spannung auf. Vielleicht mochtet ihr
gemeinsam Uben, wie ihr unterbrecht oder schwierige Gesprache fuhrt. Ich begleite Teams und
gestalte Trainings zur Moderation. Schreib mir gern, an welcher Stelle du mit dieser Handreichung
weitergekommen bist oder wo sie dir noch keine ausreichende Hilfe gibt. Wenn ihr Unterstitzung
sucht, kdnnen wir gemeinsam klaren, was zu eurem Anliegen passt.

hallo@mitvielfalt.de - www.mitvielfalt.de
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