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Keine Verlierer zuriick zu lassen
ist die wichtigste Aufgabe des Moderators.
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BESCHREIBUNG

Auf nicht-direktive Weise fordert die Methode der Moderation alle Arten von Gruppenaktivitdten:
Gesprache, Team-Sitzungen, Besprechungen, Konferenzen usw. Sie hilft besonders

e zur effektiven Vermittlung von Information

e zur gemeinsamen Analyse von Problemen

e zum Finden von Losungen

e zur Durchfihrung von Entscheidungsprozessen.

Moderation enthilt sich jeder Belehrung.

Sie setzt ausschlielich auf die Kompetenzen der Beteiligten.
Moderation macht Betroffene zu Beteiligten.

Sie niitzt konsequent das Losungspotenzial der Gruppe.

Im Zentrum der Zusammenarbeit stehen

e die Vermittlung relevanter Informationen,
e eine gemeinsame Problemlésung und
e (auf dem Weg dorthin) die konsequente Visualisierung von Arbeitsschritten und Ergebnissen.

Weil das Lésungspotenzial der Gruppe genutzt wird, haben die Ergebnisse sehr oft eine hohe
Qualitat. Einzelne Arbeitsschritte sowie die erreichten Zwischen- und Schluss-Ergebnisse werden von
allen Beteiligten deutlich akzeptiert.

Herkunft und Hintergrund

Die Methode der Moderation entwickelte sich auf dem gesellschaftlichen Hintergrund der sozialen
Aufbruchsbewegung am Ende der sechziger Jahre des 20. Jahrhunderts (Jugendproteste gegen den
Vietnamkrieg, Studentenunruhen, 68er Bewegung, Forderungen nach Mitbestimmung und
Mitverantwortung). Parallel dazu vollzogen sich wichtige Entwicklungen in der Arbeitswelt.

Heute wird immer mehr die Notwendigkeit von Schliisselqualifikationen betont: ganzheitliches
Denken, Innovation und Kreativitdt, Kommunikation und soziale Kompetenz. Gleichzeitig entwickeln
sich neue Verfahren wie offener Dialog, Beratung in GroRgruppen, open-space usw.

Wenn in vielen Organisationen und Projekten demokratische Strukturen eingefiihrt werden, ist die
Folge: Immer mehr Menschen miissen mit immer mehr anderen Menschen liber immer mehr
Angelegenheiten reden. Dabei treten naturgemal Kommunikationsprobleme auf: Viele reden zu
lang, Streit hauft sich, man dreht sich im Kreis. Langwierige Diskussionen ohne merklichen Fortschritt
frustrieren. Es gibt zu viele und zu ausgedehnte Sitzungen, man redet aneinander vorbei, es kommt
nicht viel dabei heraus... In diesem Zusammenhang ist die Moderationsmethode Handwerk und
Kunst zur Verbesserung der menschlichen Kommunikation.
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Zentrale Elemente

e Rahmensetzung fir die Zusammenkunft (zeitlich, inhaltlich, methodisch)
e Forderung zielgerichteter Kommunikation
e Dokumentation der Ergebnisse (Visualisierung)

Methoden

e Erwartungs-, Informations- und Ergebnis-Abfragen
e Feedback-Methoden und Stimmungsbarometer
e Kartenabfragen und Zurufverfahren
e Bildung von Duos, Trios, Kleingruppen, Fishpool (innerer aktiver Kreis), Plenum
e Ein-Punkt-Abstimmung mit gleitenden oder gestuften Skalen oder im Koordinatenfeld
e Themensammlung und Themenspeicher
e Vor- und Nachbereitung von Referaten
e Visualisierung durch Mindmaps, Problem-Analyse-Schema o.a.
e Visualisierung durch Diagramme und Netzbilder
e Visualisierung durch Ablauf- und Aktionsplane
e Visualisierungstechniken unter Benutzung von
0 Tafel und Stellwanden
0 Flipchart
0 Overhead-Projektor
O Beamer (grof¥flachige Projektion von Monitor-Bildern)
0 Smart Board (interaktive Projektionswand)
e Entscheidungstechniken
0 Meinungsbilder und
0 offene und geheime Abstimmungsverfahren

Rolle des Moderators / der Moderatorin

e Spezialist flir Methoden, nicht fur Inhalte

e hilft der Gruppe, eigenverantwortlich zu arbeiten und Losungen fir ihre Fragen und Probleme
zu finden

e hort zu und verdeutlicht

e konzentriert sich als Gesprachshelfer auf den Prozess (nimmt nicht inhaltlich Stellung)

e fragende und forschende Grundhaltung

e arbeitet allparteilich fir alle Teilnehmer, ist immer auf ihrer Seite

e glaubt an die Kompetenz der Gruppe
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Voraussetzungen
e Sachkompetenz der Teilnehmer
e Aktionsbereitschaft der Gruppe
e Kooperatives Lern- und Arbeitsklima
e Methodische Leitung durch kompetenten Moderator
e Geeignete Rahmenbedingungen
GRUNDREGELN
Organisiert

e Dereits im Hintergrund aktiv

e praktische Fragen regeln

e technische Hilfsmittel benutzen (Achtung: Vorfuhreffekt!)
e evtl. Aufgaben delegieren

e den Referenten entlasten

Stilbewusst

e BegriRung und Einfiihrung

e Vorstellung von Referentln und Thema
e Methodik erlautern

e Verlauf strukturieren

Zeitbewusst

e vorausschauend planen (Pufferzeiten beriicksichtigen)
e klarer Beginn und Schluss der Veranstaltung

e Zeitrahmen setzen (Dauer von Abschnitten, Pausen)

e straffe Gesprachsfiihrung

Leitend

e auf gutes Gesprachsklima achten

e Rechte aller Teilnehmerlnnen achten
e Vermittlung bei Konflikten

e Entscheidungen herbeifiihren

e Zusammenfassen von Ergebnissen
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PHASEN DER TEAMENTWICKLUNG

Ein Team lebt! Teams sind keine starren Gebilde, sie entwickeln sich.
In ihrem Entwicklungsprozess durchlaufen sie in der Regel folgenden Phasen:

Forming - Orientierung
Storming - Frustration
Norming - Beschluss
Performing - Produktion

Der Ablauf der Phasen verlauft meistens in der oben genannten Reihenfolge, kann aber durchaus
auch variieren. Alle diese vier Phasen missen jedoch von jedem Team durchlaufen werden, um
erfolgreich arbeiten zu kbnnen.

Orientierung - Forming

In der Orientierungsphase bildet sich das Team. Die Atmosphare ist eher unverbindlich, da die
einzelnen Gruppenmitglieder sich erst kennen lernen und gegenseitig abschatzen. Das Bedlirfnis, sich
in die Gruppe einzugliedern, lasst die eigenen Meinungen in den Hintergrund treten. Diese Phase ist
wenig produktiv, allerdings entscheidend als Vorbereitung.

Maogliche Aktivitdten:

Auswahl des Teamleiters

Zielvereinbarung

Abklaren der Mittel und Ressourcen

Einen Namen fiir das Team finden — die erste Gruppenentscheidung

TeambildungsmaBnahmen wie z.B. Teamtraining

Auftretende Emotionen:
= Unsicherheit
= Anspannung
= Erwartung
= Leistungsbereitschaft

Unterstiitzung durch Teamleiter oder Moderator:
m  beruhigend auf das Team einwirken und vor allem keinen Zeitdruck austiben
m  Teambildungsmallnahmen veranlassen
»  Zusammengehorigkeitsgefihl vermitteln
m» das Teamziel und die Teamregeln verdeutlichen
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Frustration - Storming

Die zweite Phase gilt als Frustrationsphase. Die Gruppenmitglieder hatten die Gelegenheit, Informa-
tionen zu sammeln. Nun wird der Wunsch nach Selbstbehauptung stark. Die gemeinsam festgelegten
Aufgaben werden verteilt, was mit Rivalitatsdenken und Unmut verbunden sein kann. Dies kann sich
unter anderem in Aggressionen, Konfrontationen, Spott, Rebellion, Ablehnen von den Regeln usw.
dullern. Ziele und Aufgaben werden liberdacht und neu definiert. Wenn dann die Gruppe realisiert,
dass das Ziel und nicht das Prestigedenken Vorrang hat, geht sie in die dritte Phase Uber.

Mégliche Aktivitaten:
e erste organisatorische Arbeiten
e Zielsetzung Uberarbeiten und tGberdenken
e Team ergdnzen oder schmalern — je nach den gewonnenen Erkenntnissen

Auftretende Emotionen:
»  Schuldzuweisungen
m  Enttduschung
= Angst vor Fehlschlag
m  Aggression

Unterstiitzung durch Teamleiter oder Moderator:
= Konfliktmanagement im Team
m starke FUhrung und ein Richtungsgeber werden bendtigt
=  motivierend auf das Team einwirken

Beschluss - Norming

Die Beschlussphase ist die dritte Phase im Teamentwicklungsprozess. Hier erreicht das Team eine
gewisse Reife. Das Team lernt konstruktiv mit Problemen umzugehen. Durch erste gemeinsame
Erfolge steigt das Vertrauen in die Gruppe. Aggressionen verschwinden und die Mitglieder helfen sich
gegenseitig, die Gruppe ist jetzt funktionsfahig und entwickelt Teamgeist.

Méogliche Aktivitaten:
e erste Teilziele werden erreicht
e die aufgestellten Teamregeln werden nicht mehr so ernst genommen

Auftretende Emotionen:
= Gruppengefihl
=  Teamdenken
= Selbstvertrauen
= Spal
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Unterstiitzung durch Teamleiter oder Moderator:
»  Einhaltung der Teamregeln tberprifen
»  dem Team das Ziel vor Augen fiihren

Produktion - Performing

Dies ist die letzte und wichtigste Phase des Entwicklungsprozesses. Die Gruppe kann sich jetzt ein
Team nennen und arbeitet produktiv zusammen. Die Mitglieder haben ihre Ziele klar festgelegt, das
erwilinschte Leistungspotential ist gegeben, um auch die Zielerreichung zu gewahrleisten. Das Wir-
Geflihl hat sich ausgepragt und ein offenes freundliches Klima zeichnet sich ab.

Maogliche Aktivitdten:
e Effektive Arbeit bis zur Zielerreichung
e Auftragserfillung

Auftretende Emotionen:

= Stolz
m  Wir-Gefuhl
m  Kreativitat

Sorge um das Ende der Zusammenarbeit
Unterstiitzung durch den Teamleiter oder Moderator:

»  Auf Weiterentwicklungen hinweisen
m  Fordern der Teammitglieder durch weitere Schulungen
= Anerkennung der erbrachten Leistung

Jede dieser vier Phasen ist ein wichtiger Abschnitt fiir ein erfolgreiches Team. Die Lédnge einer solchen
Phase wird sowohl durch die Gruppe, als auch durch den Teamleiter bestimmt. Ist der Teamleiter auf
die moglichen Geschehnisse gut vorbereitet, kann er ,,sein” Team schneller durch die ersten beiden
Phasen fiihren und sie zu einem guten und leistungsfahigen Team weiterentwickeln.

Genauso verhalt es sich auch mit den Teammitgliedern. Wenn auch die Teammitglieder wissen, was
sie erwartet, fallt es ihnen leichter, die vier Phasen zu erkennen und sie zu gegebener Zeit nicht zu
ernst zu nehmen. Es ist jedoch unwahrscheinlich, dass durch das bloBe Wissen um die vier Phasen
eine der Phasen Ubersprungen werden kann.
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KREATIVITATS- UND ENTSCHEIDUNGSTECHNIKEN
Brainstorming

Ziel des Brainstormings ist es, zu einem vorgegebenen Thema moglichst viele Ideen oder Losungs-
moglichkeiten zu finden. Dieses soll moglichst frei von Zwangen geschehen, insbesondere von
solchen, denen traditionelle Konferenzen unterliegen. Daher werden bestimmte Verhaltensweisen
eingeflihrt, die Barrieren abbauen und kreatives Verhalten férdern. So basiert Brainstorming auf
Gruppenarbeit (synergistischer Effekt) und freier Assoziation (lateralem Denken).

Die Methode wurde 1953 von Alex F. Osborn in den USA entwickelt. Der Name Brainstorming weist
darauf hin, dass das Gehirn intensiv nach Ideen durchforscht werden soll. Durch die Initialisierung
von spontanen Gedanken und Gedankenketten werden vorhandene Denkstrukturen aufgebrochen
und kreative Alternativen entwickelt. Fiir die freie Aneinanderreihung von Einféllen ist ein Umfeld
ohne Schranken und Hemmungen bzw. Zensur unabdingbar. Wahrend des Gedankenflusses diirfen
keine Kommentierungen und keine Kritik der Ideen stattfinden.

Es gelten hier jedoch einige besondere Regeln, die Sie den Teilnehmern im Vorfeld erklaren sollten:

e Keine Kritik an gedanklichen AuBerungen, weder an den eigenen, noch an denen der
Anderen!

e Jeder soll sagen, was ihm einfallt; auch auBergewdohnliche Ideen und ,,Spinnereien” sind
erwinscht!

e Die Gedanken anderer diirfen und sollen aufgegriffen und weitergesponnen werden!
e Quantitat vor Qualitat!

Das sicherste Verfahren, eine neuartige Idee im Keime zu sticken, ist es, eine der nachfolgenden
Killer-Phrasen zu verwenden:

Das versuchen Sie einmal bei der Art unserer Kunden/Vorgesetzten/Organisation usw.!
Das geht vielleicht in Amerika, aber bei uns sind die Verhdiltnisse doch etwas anders!

Die Konkurrenz lacht sich tot, wenn die héren, was wir vorhaben!

In der Theorie haben Sie véllig Recht, aber in der Praxis sehen die Dinge ganz anders aus!
Das haben wir 1990 schon einmal versucht — da leiden wir jetzt noch darunter!

Das passt nicht zu unserem Ruf!

Das geht vielleicht in einer sehr grofsen Organisation!

Das geht vielleicht in einer sehr kleinen Organisation!

Das haben wir noch nie so gemacht ..

Es ist vollig unnétig, dariiber zu reden, denn genau das machen wir schon seit Jahren!
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Stellen Sie dem Team ein vorbereitetes Plakat/Flipchart vor und bitten Sie die Teilnehmer, ihre
Gedanken auf Zuruf mitzuteilen. Die Ergebnisse werden umgehend visualisiert, um die Assoziation zu
fordern. Setzen Sie fiir das Brainstorming genligend Zeit an. AnschlieBend sollten Sie eine kurze Pause
einlegen. Danach werden die Beitrdage geordnet und auf ihre Verwendbarkeit Gberprift.

MIND MAPPING

Unser modernes Leben verlangt standig Entscheidungen und
Problemldsungen von uns. Oft griibeln wir, jedoch kommt uns
keine Idee. Die Ratlosigkeit macht uns Angst, und ohne es
bewusst wahrzunehmen, geraten wir in Stress. Stress jedoch ist
eine grolRe psychologische Denkblockade. Ein Teufelskreis ist
entstanden, aus dem wir auch mit Kreativitatstechniken keinen
Ausweg mehr finden.

Viele erstellen dann Listen mit Ideen, Ansatzen und
Argumenten, die Ihnen aber oft selbst schwach und an den
Haaren herbeigezogen erscheinen. Man befindet sich in einer
Sackgasse.

Einer Auflistung von Ideen bzw. kreativen Ansatzen fehlt jeder
Bezug zu vorhergehenden und nachfolgenden Uberlegungen. Die freie Assoziation des Gehirns wird
von der schematischen Darstellung gebremst - der kreative Prozess wird somit behindert.

Von dem Wissen ausgehend, dass unser Denken ein duBerst komplexer Vorgang ist, bei dem standig
neue Assoziationen und Strukturen gebildet werden, entwickelte Tony Buzan die Mind-Mapping-
Methode, welche gezielt beide Gehirnhalften anspricht. Durch die gezielte Nutzung beider Gehirn-
Hemispharen werden Synergieeffekte genutzt, wodurch die geistige Leistung entscheidend
verbessert werden kann.

Tony Buzan fiihlte sich von der Informationsmenge wahrend seines Studiums iberfordert und suchte
nach Moglichkeiten, die Datenmenge besser geistig verarbeiten zu kdnnen. Er beschaftigte sich mit
den Prozessen des Lernens, Denkens und der Kreativitat. Aus seinen Erkenntnissen ist das Konzept
des Mind-Mappings entstanden.

Das Konzept beinhaltet, dass Informationen nicht mehr geradlinig in Listen oder FlieBtext
zusammengestellt werden, sondern in einer Art Landkarte. Hier bildet die erste Idee das
Schlisselwort und den Mittelpunkt. Weitere Ideen werden dann aus Assoziationsketten gewonnen,
die sich strahlenférmig um den Anfangsgedanken in der Mitte ausbreiten. Man verzichtet dabei
bewusst auf Uberfllssige Flllworter und verwendet stattdessen ausschlieflich pragnante
Schliisselworter.
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Durch den zusatzlichen Einsatz von verschiedenen Schriftarten, Bildern, Zahlen, Codes usw. - in
Verbindung mit einem raumlichen Denkmuster und Rhythmus - wird das geistige Potential angeregt
und die Bandbreite kreativer Fahigkeiten und Ressourcen besser ausgeschopft.

linke Rechte
Grof3hirnhalfte Grophirmhilfte

Verbunden mit Verbunden mit

linker Kérperhiilfte
Bildhafte Sprache

Bilder, Muster, Strukturen

Zeichen, Symbole, Zahlen .
Verstehen und Entwickeln

rechter Kérperhalfte

Sprechen, Lesen, Schreiben

Interpretation . .
P von Geschichten und Musik

von Geschichten und Musik Lésen mathematischer Probleme

Mathematische Operationen Geometrie

Arithmetik Raum, Kérper, Gesichter
Sensorische Wahrnehmung Kindsthetische Wahrnehmung

Beobachtung, Logik [ntuition, Integration
Analyse, Details SYnthese, Ganzheit
Digitale Kommunikation Analoge Kommunikation

.- N Zeitliche Integratio
Analyse zeitlicher Ablaufe itliche Integration
) : zeitlos, synchron
eitlich nacheinander |
simultan

Radiales und strahlendes Denken

Das Denken ist kein geradliniger Vorgang, sondern ein sehr verworrener und komplexer Prozess.
Durch Schliisselreize werden Assoziationen und Denkmuster gebildet.

Zu jedem Schlisselreiz verbinden wir unterschiedliche Vorstellungen. Dieses menschliche Phdanomen
wird besonders in der kreativen Gruppenarbeit genutzt. Jede Empfindung, Erinnerung und jeder
Gedanke 16st bei uns groRe Mengen an Assoziationen und Geistesblitzen aus. Diese Verknipfungen
bilden eine Grundlage fiir die Mind-Mapping-Methode.
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Wir verlieren einen Kunden

Wir bekommen ein schlechtes Image
® Gefahren Unser Umsatz sinkt

Wir miissen Konkurs anmelden
Wir missen Mitarbeiter entlassen

Nur jeder 4te Kunde beschwert sich!

Kundenreklamationen!

. . 1. Aktiv Zuhdéren, der
Reklamationen sind = Kunde soll Dampf ablassen

© Chanchen! E 2. Entschuldigen
3. Emnstnehmen
Mégliches 4. Fragen - Was kann ich fiir Sie tun?
5. Losungen vorschlagen
6. Ansprechpartner nennen
E 7. Danken

Die Mind-Mapping-Methode nach Buzan baut auf dem radialen Denken und der Methode von
Brainstorming auf und kombiniert beide durch die Erkenntnis, dass ,ein Bild mehr als tausend Worte
sagt”. Wir steigern unser kreatives Potential durch die Einbeziehung von Bildern, Farben, Formen und
Mehrdimensionalitat. Bilder I6sen in uns viel mehr Assoziationsketten aus als Woérter und dadurch
kann kreatives Denken gesteigert werden.

Visualisierung

Schliisselwoérter-Arrangements

Die Fille der Gedanken, die beim Mind-Mapping produziert werden, bedarf einer Gliederung. Das
Zentrum in der Mind-Map bildet das zentrale Thema oder die erste Idee. An diese werden durch
Assoziationen weitere Ideen bzw. Schllisselwdérter angeordnet.

Eine Mind-Map ist strahlenférmig aufgebaut und kann unendlich ausgebaut werden. Dadurch kénnen
beliebig viele Schliisselworter hinzugefligt und neue Assoziationsketten er6ffnet werden. Vom
zentralen Thema zweigen in Astform die Haupt- und Untergedanken ab. Pro Ast wird nur ein
Schlisselwort benannt oder ein Bild gemalt. Mind-Maps sind dadurch der Ausdruck Ihrer
personlichen Individualitat. Auf der Grundlage lhrer gestalterischen Fahigkeiten steigern Sie lhr
kreatives Potential und verschaffen sich Stressminderung und Entspannung.

Grundregeln

Die Mind-Mapping-Methode basiert auf der Kreativitdt und Individualitdt der Anwender. Durch den
Gebrauch dieser Kreativitatstechnik werden Sie Ihren personlichen Stil entwickeln und eigene
Assoziationsketten aufbauen. Sie werden bessere Ergebnisse erzielen, je individueller Ihre Mind-Map
gestaltet ist. Jedoch sind einige Grundregeln bei der Gestaltung des Aufbaues und der Strukturierung
zu beachten:
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Das Papier wird im Querformat genutzt. In der Mitte steht ein Schliisselwort, ein Bild oder eine
Skizze, welche/s das zu behandelnde Thema oder die Problemstellung ausdriickt oder verkorpert.

Vom Zentrum ausgehend wird fir jeden tiefergehenden Gedanken bzw. jede Assoziation eine
Linie gezeichnet. Auf diesen Linien werden die Schlisselworter zu den Unterpunkten geschrieben.
Verwenden Sie GroRbuchstaben und Farben, um den Visualisierungseffekt zu verstarken.

Von diesen Linien kdnnen wiederum weitere Linien ausgehen, auf denen die Gedanken weiter
untergliedert werden. Von diesen weiterfiihrenden Linien kénnen wieder andere abzweigen usw.

Benutzen Sie verschiedene Schriftarten und Farben, um die Ubersichtlichkeit zu erhdhen.
Gleichzeitig konnen Assoziationsketten, die sich Ihnen erst mit dem ,,zweiten Gedanken”
eroffnen, durch Verwendung der gleichen Farbe verdeutlicht werden.

Verwenden Sie Symbole wie z.B. Pfeile, Piktogramme, Ausrufe-, Fragezeichen und selbstdefinierte
Sinnbilder um Gedanken voneinander abzugrenzen oder hervorzuheben.

Sie sollten sich nicht allzu lange damit beschéftigen, an welcher Stelle Sie lhre Mind-Map
erganzen. Das stort den freien Gedankenfluss, denn schlieflich kann man schneller denken als
schreiben! Umstrukturierungen und Kategorisierungen kénnen spater immer noch vorgenommen
werden. Es besteht dann die Chance, die entscheidende Idee gerade bei der Neugestaltung zu
haben.

mind. DIN A 4
unliniertes Blatt

Schriftarten

Querformat

GROSS- u. kleinschreibung
Farben

Beschriftung

Symbole
Satzzeichen (?! .. .=2)

. . ] ] Problemstellung
Mind Mapping Mitte (dick) Schlagwort
Oberbegrifff

Assoziationen

einfach drauf los Ablauf Aufbau oo
den Gedanken freien Lauf lassen .
AuRen (diinn) Beispiele

Gedanken

Details
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Vorteile

Im Vergleich zu einer linear aufgebauten Stoff- oder Ideensammlung hat Mind-Mapping folgende
Vorteile:

= Die Problemstellung bzw. das Hauptthema wird zentral angeordnet und kann somit schnell erfasst
werden. Ein kurzer Blick auf die Mitte der Mind-Map geniigt, und Sie finden schnell wieder zum
eigentlichen Thema zurlick.

»  Durch die Verastelung kann die relative Bedeutung eines Gedankens oder einer Idee gut
visualisiert werden. Es wird eine Hierarchisierung und Strukturierung vorgenommen.

m  Durch die Verwendung von Schlisselwdértern, kann man sich auf das Wesentliche konzentrieren
und es bleibt genligend kreativer Freiraum fir neue Gedanken. Zudem werden Zeit und Platz auf
dem Papier gespart.

= Eine Mind-Map eignet sich hervorragend zur Wiederholung und Uberarbeitung der bereits
entstandenen Gedanken und Ideen. Durch Schliisselworter, Symbole, Zeichen und Farben werden
Assoziationen (alte) Ideen zum Leben erweckt.

m  Eine Mind-Map kann immer weiter wachsen. Durch neue Verdstelungen ist die Mind-Map stets
fir neue Ideen offen.

» Jede Mind-Map sieht anders aus, dadurch kann man sich an ihre Form und an ihren geistigen
Inhalt gut erinnern.

m  Zusammengehorige Ideen und Grundgedanken werden durch Umrahmungen oder farbliche
Markierungen gut erkennbar.

= Mind-Mapping eignet sich sowohl fiir Einzel-, als auch fiir Gruppenarbeit.

;1,% regional

Tageszeitung

N

i‘-,\

. national
Ziele darstellen
Aus- und Fachzeitschriften

Weiterbildung?

Information Freunde,

Position? Fragen stelien Gespréchsfiihrung Bekannte
Entwicklung? / Internet
Geschéaftsbericht
o Aktiv Zuhdren Sschamtsenc

Vorstellungsgespréach dunkler Anzug
weilles Hemd

Tanken
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=
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Ein Kunde, der kéine Einwande macht
ist nicht wirklich interessiert!

2.
Belanglos

3.
Vorurteil 5 Wege, Einwande

6 Arten von Einwanden 2u behandeln

4

. Dementieren
Unentschlossen

4.
Akzeptieren

5.
Halb durchdacht

5.
Umkehren

8, ich Einwandbehandlung

Einsatzmoglichkeiten

Der Wissensgewinn, den man aus Vorlesungen, Seminaren, Besprechungen und anderen
Lernprozessen mitnehmen kann, ist groRtenteils abhangig von den eigenen Mitschriften und Notizen.
Das Mind-Mapping eignet sich sehr gut flr diese Aufgaben.

Das Erstellen von Nachschriften und Zusammenfassungen kann wesentlich vereinfacht werden. Des
Weiteren konnen Mind-Maps auch als Prasentationsform verwendet werden (z.B. Inhaltsverzeichnis,
Gliederung), mit der sich komplexe Themengebiete einfach strukturieren lassen.

Fir die Teamarbeit eignen sich Mind-Maps zur Visualisierung von Erérterungen, Stoffsammlungen
oder Arbeitsplanungen. Die Ergebnisse werden auf einer groRen Mind-Map festgehalten. Fiir ein
Gruppen-Mind-Mapping bendtigen Sie einen Papierbogen oder ein Flipchart sowie dicke Filzstifte.
Fiir die Gruppenmitglieder kann diese Mind-Map zunéchst als Leitfaden und Ubersicht dienen. Da die
Teilnehmer an der Entstehung der Mind-Map beteiligt sind, wird der abzuarbeitende Stoff und der
zeitliche Ablauf von ihnen akzeptiert und ist jederzeit prasent.

Bei der Erarbeitung der Mind-Maps werden Kernaussagen und Ideen notiert, dadurch sind die
Gruppenmitglieder zu Aussagen angehalten, die nicht abschweifend sind. Die logische Zuordnung von
Einzelbeitragen zum Konsens der Gruppe erweist sich zudem oft als schwierig. Durch den gezielten
Einsatz von Mind-Maps kann diese Schwierigkeit behoben werden.

Die grafische Struktur der Mind-Maps zeigt den Teilnehmern immer an, welche Frage im Moment
bearbeitet wird und fihrt sie zum Thema zurtick.
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Aktionsplan

Seite 16/19

Jetzt geht es darum, konkrete Schritte fiir die Losung der herausgearbeiteten Problemsituationen zu
finden. Aufgaben wollen an unterschiedliche Personen verteilt werden. Der zeitliche Rahmen, in dem
diese Aufgaben bewaltigt werden sollen, soll festgelegt werden. Bedienen Sie sich hierfir eines
Aktionsplans. Dieser ermoglicht eine genaue Darstellung der erforderlichen Schritte, sowie deren

Zuordnung zu bestimmten Personen.

Der Aktionsplan besteht aus einer Tabelle, deren Spaltentiberschriften folgendes festlegen:

1. Nummer

Die Prioritat und Reihenfolge der geplanten Aufgaben.

2. Was?

Die Art der MalRnahme.

3. Wozu?

Das (Teil-)Ziel, welches mit der jeweiligen MalRnahme erreicht werden soll.

4. Wer?

Das Teammitglied, das flr die Durchfihrung verantwortlich ist.

5. Wann?

Der Zeitpunkt, ab dem bzw. bis zu dem etwas durchgefiihrt werden soll.

6. Riickmeldung

Wie die Ausfiihrung kontrolliert wird bzw. wie die anderen Beteiligten eine
Riickmeldung liber die Erledigung erhalten.

Besprechen Sie mit dem Team, welche der erarbeiteten Losungsvorschldge weiterverfolgt werden
sollen, welche konkreten MalRnahmen zu treffen sind und wer diese durchfiihren soll.
Achten Sie darauf, dass die Ziele und Aufgaben moglichst genau formuliert werden.
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Gruppen-Feedback
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Teammeetings effektiv gestalten

Ein groRer Teil der Teamarbeit findet in bzw. durch Besprechungen statt, in denen Probleme analysiert,
Entscheidungen gesucht und kreative Losungen angestrebt werden. Ziel ist es, diese Besprechungen maoglichst
effektiv zu gestalten. Eine Untersuchung in Firmen hat ergeben, dass 80% der Teilnehmer an Teamsitzungen
mit dem Ergebnis bzw. der Organisation der Besprechung unzufrieden sind. Hauptgriinde:

e schlechte Gesprachsleitung
e keine erkennbare Systematik

e keine Zieldefinition der Besprechung

76% der Befragten sind mit dem Verhaltnis Zeitaufwand/Nutzen nicht einverstanden. Auf Ablehnung stoBen:
Monologe, die nur dem Zweck der Profilierung dienen
Handys, die wahrend der Besprechung klingeln

Mitarbeiter und Fihrungskrafte, die entweder zu spat kommen oder eher gehen

Teilnehmer, die Desinteresse zeigen oder andere Dinge wahrend der Besprechung bearbeiten
Was kann man dagegen tun und wie kann man Besprechungen gewinnbringend gestalten?

Haufig hilft bereits eine gut aufgebaute Moderation der Besprechung z.B. durch den Teamleiter. Er kann die
Besprechung inhaltlich anleiten und bei Verzweigungen und Sackgassen das Gesprach wieder an den richtigen
Punkt zurlckfihren. Zudem sollte ein eindeutiges Einladungsschreiben verfasst werden, das die Tagesord-
nungspunkte beinhaltet und jederzeit als roter Faden zu Hand genommen werden kann. Wenn im Vorfeld
bekannt ist, welche Punkte in der Besprechung bearbeitet werden, kann sich jeder Teilnehmer vorbereiten
und die richtigen Unterlagen mitbringen. Am Ende eines jeden TOPs sollte ein klares Ergebnis stehen.
Weiterhin sollten entsprechende Aufgaben zugewiesen sein und Zwischenergebnisse festgehalten werden.

Griinde, warum eine Besprechung fehlschlagen kann:

e Es wird zuviel geredet statt notwendige Entscheidungen zu treffen

e Nicht alle benétigten Teilnehmer sind eingeladen bzw. anwesend

e Esgibt keinen ,roten Faden” fiir die Sitzung

e Teilnehmer haben sich nicht entsprechend vorbereitet

e Zwischenmenschliche Konflikte werden auf dem Riicken der Sache ausgetragen

Sinnvoll sind Besprechungen allerdings auch nicht immer, z.B. wenn sie:

e abgehalten werden, weil es der Teamleiter ,,gerne sieht”, dass sein Team sich bespricht
e notwendige Alleinverantwortung auf andere abgeschoben werden soll
e Sitzungen dazu ,,missbraucht” werden, um sich zu profilieren

Wirklich bendtigt wird eine Teamsitzung, wenn

e wichtige Informationen (die alle Teammitglieder betreffen) weitergegeben werden miissen

e verschiedene Fachkompetenzen der Teilnehmer zur Losung einer Aufgabe benotigt werden

e schwierige Sachverhalte in der Besprechung gelost werden kdnnen

e durch die gemeinsame Einschatzung der Teilnehmer ein Ergebnis zu erwarten ist

e jeder Teilnehmer nach einer Besprechung das Gefiihl hat, dass sich die investierte Zeit gelohnt hat
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Vorlage: Einladung zur Teamsitzung

Meeting wird einberufen von:

Eingeladen sind:

Thema:

Moderator:

Ort / Beginn / Ende:

Pausenregelung:

Tagesordnung:
TOP1
TOP 2
TOP 3
TOP 4

Verschiedenes

Bendotigte Unterlagen:

Anmerkungen:
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