Geheimnisse
der Moderation
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Wann beginnt eine
Besprechung?
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Wir reden und diskutieren anders,
wenn wir uns wohlfuhlen,

wenn wir uns vertrauen!
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Warum ist Moderation fur
erfolgreiche Projektarbeit
so relevant?
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Der Umgang mit
Wissen wird
immer
anspruchsvoller.



Wir
verschwenden
Nerven und Geld.

Wie hoch ist Euer
ROI auf Meetings?
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Moderation erhoht die
Miteinander-Produktivitat
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Ein Workshop
fallt nicht vom Himmel
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Ein Workshop
hangt nicht im
luftleeren Raum.
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Besprechung/Workshop vordenken
Was ist die folgende Methode?

 Ein Vorgehensmodell zur Vorbereitung und Klarung vorab.

Wozu dient sie?

« Siedient dazu, Informationen uber einen Workshop (eine Besprechung) zu sammeln.
« Moglichst alle wichtigen Einflussfaktoren zu ermitteln und zu bedenken.

« Den Workshop bestmoglich vorzubereiten und zu moderieren.

Wie geht es?

« Siehe folgendes Arbeitsblatt
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Thema
Besprechung / Workshop
T der Besprechung /des Workshops:
.

Welche Rahmenbedingungen
miissen wir beachilen?

Was ist der Ausloser? Weiche Ergebnisse sollen Wozu verwenden wir die
am Ende der Besprechung Ergebnisse im Anschluss

vorliegen? an die Besprechung /den Workshop?




Thema
der Besprechung /des Workshops: Beispiel
Kundenzufriedenheil

Besprechung / Workshop

vordenken

Welche Rahmenbedingungen
miissen wir beachien?

o 4 pZeit

» 10 Teilnehmer

* Customer Service ist dabei
* Findel inhouse sialt

Was ist der Ausloser? Weiche Ergebnisse sollen Wozu verwenden wir die

am Ende der Besprechung Ergebnisse im Anschluss

vorliegen? an die Besprechung /den Workshop?
Der Custlomer Service berichiet Konkrete MalBnahmen sind Um die Position im Marki als
immer hdufiger von verabredet zuverldssiger Pariner
Kundenbeschwerden zu sldrken,

Um die Kundenzufriedenheil
wieder sleigern zu konnen




Intelligent planan
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Molivierende Business Moderalion - Grundmodell fiir Besprechungen
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Best Practices zum Ablaufplan

1. Esgibt keine pauschalen Zeitwerte =
Lernen Sie, Schatzungen zu lieben

N

Ausreichend Pausen einplanen

3. Wenn sich Themenblocke zeitlich schwer schatzen lassen =2
Jede Frage einzeln schatzen

4. Wenndie Zeit davon rennt=>
Lieber eine Phase (E,TO,TB,V,A) kiirzen, als eine zu streichen

5. Sie merken in der Vorbereitung, dass es mehr Zeit braucht=>
TN bitten, mehr mitzubringen. Schneller reden funktioniert nicht.
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Komplexitat reduzieren
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Die Bearbeitungslogik

Themen-Bearbeilung

()

Themen sind oft komplexer als gedachi.

Die Folgen?
Zeilverzug, Unzufriedenheit und Frust

O =

Wie verhindern Sie das?
Indem Sie die Bearbeitung im voraus planen.

Gehen Sie dabei in 4 Schrillen vor:

A N

()




Themen-Bearbeilung

Die Bearbeitungslogik

a D
1. Wie lauiel das Thema, das Sie besprechen bzw.
kldren mochien? (Kurz und knackiq)

P
AN

~
J

2. Welches Ergebnis mochien Sie erzielen?

pe
AN

. Welche Leilfrage miissen Sie beaniworien,
um dieses Ergebnis zu erreichen?

o .0

. Wie lauten die Arbeilsfragen, die zum Ziel
fihren?

o -
o




Die Bearbeitungslogik

J

[ 1. Thema } [ Besprechungen piinkilich siarien }
" Wir haben Ideen gesammeli, wie wir fiir piinktliche
2. Ergebnis Besprechungen sorgen und verabredel wie wir sie
umseizen. )
a . . o . N
3, Leitfrage Was konnen wir tun, um Besprechungen plnkilich
zu starten?

a

(3-4)

<

4, Arbeilsfragen

4

: Was sind die Griinde fiir den verspdlelen Stari?

Was sind die Ursachen?

Wie konnen wir diese Ursachen absiellen?

"Welches sind die drei wichtigsten MalBBnahmen, die )
_wir angehen wollen?

%




Einbettung=>Phasen= Thema logisch bearbeiten

Die 5 Phasen sorgen bei Teilnehmerinnen fiir Vertrauen,

« weil ich als Moderator vorbereitet wirke.

« weil ich damit Wertschatzung fir die Zeit der Teilnehmer und die gemeinsame
Arbeitszeit zum Ausdruck bringe.

« weil sich die Teilnehmer zeitlich orientieren konnen und damit sicherer fiihlen.

- weil das Vorgehen (Leitfrage, Arbeitsfrage etc.) die Komplexitat reduziert.
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Nicht unsere
Hulle zahlt.

Was zahlt,

1St unser innerer
Kern!
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BUSINESS MODERATIN
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+ Welche Informationen holen
wir vorab ein?

» Beachten wir andere
Vorhaben, die Einfluss auf
unsere Besprechungen
haben?

« Wie bereiten wir uns auf die

Beteiligten vor?
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Sichern wir Erfahrungen in
den erlebten Prozessen?
Betrachten wir
unterschiedliche Ebenen?
Sichern wir ab, dass sich
unangenehme Erfahrungen
nicht wiederholen?

Wenn ja: wie?




Die unterschatzte
FUhrungsdisziplin

WWWw.gunnarmarx.de
marx@gunnarmarx.de




Liebe Teilnehmerinnen,
liebe Teilnehmer,

ich wiinsche Euch einen ganzen Rucksack
voller Erfahrungen und stets eine gute Portion
Humor.

Sollten Fragen bei Euch auftauchen, meldet
Euch doch einfach zwanglos. Hier unten
Findet Ihr alle notwendigen Angaben. Oder
wir vernetzen uns auf LinkedIn.

In jedem Fall freue ich mich auf ein
Wiedersehen.

Viele Griilde
Gunnar Marx

Web: www.gunnarmarx.de
Mail: arx@gunnarmarx.de

Phone: +49 (0) 177 652 1152
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