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Vorwort

Moderieren und Prasentieren gehdren zum Organisationsalltag. lhre
Team-Mitglieder, Vortragsteilnehmer und -teilnehmerinnen wollen
strukturiert und unterhaltsam Uber Inhalte informiert werden. Mit ei-
ner professionellen Moderation erzielen Sie in Workshops und Sitzun-
gen gute Ergebnisse und kdnnen schwierige Situationen entscharfen.
Mit einer guten Prasentation der Diskussionen flhren Sie transparen-
te Entscheidungen herbei.

Die Art und Weise, wie Menschen Informationen aufnehmen und ver-
arbeiten, hangt zum groBen Teil davon ab, wie diese Informationen
vorgetragen und prasentiert werden. Es hangt vor allem davon ab, wie
sehr sie als Teilnehmende oder Betroffene an der Diskussionsrunde
oder in der Sitzung beteiligt werden.

Mit unserem neuen Trainingsband geben wir Ihnen einen praxisorien-
tierten Leitfaden an die Hand, der Ihnen einen umfassenden Einblick in
die modernen Moderationsverfahren gibt und Ihnen didaktisch gut
aufbereitete Handlungsanleitungen fir lhre eigene Moderations- und
Prasentationspraxis liefert.

Das Trainingsbuch kann und soll die Teilnahme an Management-Se-
minaren nicht ersetzen. Das Buch unterstitzt Sie dabei, im Training er-
worbene Kenntnisse und Fahigkeiten zu vertiefen und liefert Ihnen
wertvolle Tipps flr die Vorbereitung auf Ihren Job als Moderator und
Moderatorin im politischen Alltag.

Alles, was Sie flr dieses Trainingsbuch brauchen, ist Interesse, Zeit und
Ruhe - und einen Bleistift, von dem Sie ohne Z6gern Gebrauch machen
kénnen.

Prof. Dr. Thomas Meyer / Brigitte Juchems
Akademie Management und Politik
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Vorab ...

Ziel und Aufbau des Buches

Stellen Sie sich vor, Sie sind Ausrichter einer dreistiindigen Abendver-
anstaltung der Blrgerinitiative ,, Solardacher fur Beelitz” mit gut einem
Dutzend Burgerinnen und Burgern oder verantwortlich fir ein Treffen
des Ortsvereins mit zwei Hand voll Parteimitgliedern, um den nachsten
Wahlkampf in Loningen zu planen, ...

Hier geht es nicht darum, mal einfach so loszulegen, auf die Redebei-
trage der Beteiligten zu hoffen, Uber Zahlen und Fakten mindlich zu
berichten, eine Redeliste zu flhren und ansonsten den Verlauf der Ver-
anstaltung sich selbst zu Gberlassen.

Flr solche Situationen ist eine Planung und Durchflihrung gefragt, die
e alle Anwesenden einbezieht,

* den ,Stand der Dinge” auch optisch prasentiert,
 Diskussionsergebnisse visualisiert,

 die Abfolge der Methoden plant und gleichzeitig so flexibel ist, um
auf besondere Ereignisse wahrend der Veranstaltung reagieren zu
kénnen.

In diesem Buch erfahren Sie, wie Sie dieses und mehr leisten kénnen.
Sie lernen Techniken und Verfahren kennen, die Sie bendtigen,

* um Gesprache und Diskussionen in Gruppen von vier bis zwanzig
Personen — orientiert an den Beteiligten und den Themen - zu ver-
dichten;

* um Anliegen und Positionen visualisiert darzustellen.

Kurz: Sie lernen das kleine und gro3e Einmaleins der Moderationsver-
fahren und Prasentationstechniken.

Professionelle Moderationsprozesse werden visualisiert und professio-
nelle Prasentationen werden moderiert. Viele Regeln und Techniken
gelten daher sowohl fiir die Prasentation als auch fir die Moderation.

Um dieses , Alles-hangt-mit-allem-zusammen® zu organisieren, ist das
Buch in acht Kapitel aufgeteilt. Kapitel bestehen aus solchen Themen,
die enger miteinander zusammen hangen.



Wie Sie die acht Kapitel untereinander verbinden, steht Ihnen frei. Das
Buch Seite flr Seite durchzulesen, ist nur eine von vielen Moglichkeiten.
Ihr Interesse an den einzelnen Themen ist der beste Kompass, mit dem
Sie sich Ihren Weg durch das Buch bahnen sollten.

Hier die ,Bedienungsanleitung”:

Aus Griinden der

Lesbarkeit werde ich

ab dieser Stelle nur

noch die maskuline

Singular-und Plural- .
form verwenden,

wenn ich beide

Geschlechter meine.

Beginnen Sie mit dem ersten Kapitel ,zeigen und beteiligen”.

Lassen Sie sich danach durch die Fragen am Ende jedes Kapitels zu
dem Thema weiter leiten, dass fUr Sie am interessantesten ist.

Haben Sie ein Kapitel bearbeitet, kdnnen Sie das in der Ubersicht
auf der nachsten Seite markieren. So dokumentieren Sie, welche
Kapitel Ihnen noch fehlen.

Treffen Sie auf ein Kapitel, das Sie bereits bearbeitet haben,

 dann gehen Sie dieses ruhig nochmals durch. Das Zurick-
kommen auf dieses Kapitel zeigt Ihr Interesse an diesem The-
menbereich. Haben Sie in der Zwischenzeit Prasentations- oder
Moderationserfahrung gesammelt, oder sind bei Ihnen
wahrend der Lektire des Buches zusatzliche Fragen aufge-
taucht, kdnnen Sie daran jetzt arbeiten;

e konnen Sie sich einem unbearbeiteten Kapitel widmen, das
flr Sie interessanter ist.

Versuchen Sie nicht, alle Anregungen und Tipps, die Sie aus diesem
Buch erhalten, in einem ,groBen Wurf"” umzusetzen. Nehmen Sie
sich lieber zwei bis drei kleine Aufgaben vor, die Sie bei Ihrer néch-
sten Prasentation oder Moderation fir sich testen wollen. Sammeln
Sie Erfahrungen Schritt flir Schritt und gehen Sie mit diesen Erfah-
rungen an die nachsten Aufgaben. Das bekommt Ihnen und Ihrer
Umgebung besser.

Auf Seite 111 ist Platz fir Ihre personlichen MaBnahmen. Machen
Sie sich dort Notizen, was Sie wann ausprobieren mdchten.
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lhre Erfahrungen und Erwartungen

lhre Praxis
dieses Buch '
~zeigen und beteiligen” S. 13
bearbeitet:
y
Prasentation: Medien S. 100
bearbeitet: .~
Material und Mittel S.62
bearbeitet: A4
Moderationsplanung S. 27
bearbeitet: A4
Prasentation: Vorgehen S.87
bearbeitet:
Visualisierung S. 69
bearbeitet: -~
Moderationsverfahren S.39
bearbeitet: -~
Job des Moderators S. 17
bearbeitet: A
A
MaBnahmen-Kalender S. 111
dieses Buch ‘
lhre Praxis

ausprobieren

1
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eigen und beteiligen”

Worum es in diesem Kapitel geht:

> Die Art und Weise, wie Menschen Infor-
mationen aufnehmen und sich diese ein-
pragen.

Kurz & knapp:

» Machen Sie aus den Zuhdrerinnen und Zu-
horern lhrer Veranstaltungen Zuschauerin-
nen, Zuschauer und Beteiligte. Denn die
meisten Informationen nimmt ein Mensch
durch seine Gesichtssinne auf. Die meisten
Informationen behalt ein Mensch, wenn er
etwas selbst ausgeflihrt hat.

13



Ausfiihrlicher:

83% der Informationen nimmt der Mensch Uber das Auge auf, 11%
Uber das Ohr, 3,5% Uber den Geruchssinn, 1,5% Uber den Tastsinn und
1% Uber den Geschmackssinn. Werden Informationen bildlich darge-
stellt oder sichtbar gemacht, so werden sie schneller und vollstandiger
aufgenommen. Deshalb sollten wichtige Informationen nicht nur ge-
sagt, sondern zusatzlich visualisiert werden: ,Ein Bild sagt mehr als tau-
send Worte.”

0 20% 40% 60% 80% 100%

B schen ™ horen M riechen ™ fuhlen I schmecken

Informationsaufnahme

Die Grafik zeigt die verschieden breiten Kanéle, auf denen die Ein-
drlcke aus der AuBenwelt in die Innenwelt jedes einzelnen Menschen
gelangen. Sehen ist von hoher Bedeutung und der Grund fr den Ein-
satz visualisierender Prasentation.

Innerhalb dieser Innenwelt laufen Prozesse ab, die den weitaus groB-
ten Anteil an der Leistung des menschlichen Gehirns haben:

Die Zahl der internen Verbindungen des Gehirns (10™) ist 10 Mil-
lionen mal so grol3 wie die Zahl der Eingange und Ausgénge zu-
sammen (10" : 10" = 10°). Die Zellen in unserem Gehirn sind somit
vor allem mit sich selbst verbunden und nur eine Vlerbindung von
10 Millionen geht in das Gehirn hinein oder aus ihm hinaus. Eine
von 10 Millionen Fasern ist mit der Welt verbunden, die anderen
verbinden das Gehirn mit sich selbst. Wenn also der Zen-Buddhist
behauptet, dass wir im Grunde eigentlich vor allem und zumeist
nur bei uns selbst sind, so hat er - neurobiologisch betrachtet -
Recht! [Spitzer, 52]

14



Deshalb ist es nicht verwunderlich, wenn ein Mensch am ehesten das
in Erinnerung behalt, woran er selbst aktiv beteiligt war. Ein Mensch
behalt:

p
( ' \J /'\ 10% von dem, was er liest

/ ( )
\* ‘ ) 20% von dem, was er hort

®* _
‘ 3 30% von dem, was er sieht
N4

) 50% von dem, was er hdrt und sieht

70% von dem, worUber er spricht

90% von dem, was er selbst ausfihrt

Informationsspeicherung

Eine Ortsvereinssitzung, wahrend der die Parteimitglieder zum Horen
und Sehen verurteilt sind, ohne dass sie sich in irgendeiner Form be-
teiligen konnen, verschenkt also die Halfte der Zugdnge zum Erinne-
rungsvermdgen der Teilnehmer. Wobei es sich ja gar nicht um ,Teil-
Nehmer” handelt, sondern um Menschen, die bei einer Vorstellung an-
wesend sind. Wie im Kino — nur dass die Eintrittskarte mit dem Mit-
gliedsbeitrag bereits abgegolten ist. Menschen zu Wort kommen zu
lassen (aber bitte nicht erst beim TOP ,Sonstiges”), sie selbst Themen
bearbeiten zu lassen und sie von Beginn an aktiv zu beteiligen: das sind
Faktoren, die dazu fiihren, dass diese sich als Teilnehmer mit der Ver-
anstaltung und ihren Ergebnissen identifizieren.

Wer Lernen f(ir einen passiven Vorgang halt, der sucht nach dem
richtigen Trichter. Wer aber Lernen als eine Aktivitat versteht, wie
beispielsweise das Laufen oder das Essen, der sucht keinen Trich-
ter, sondern denkt iber Rahmenbedingungen nach, unter denen
diese Aktivitdt am besten stattfinden kann. [Spitzer, 4]

Der Grund fir die Bedeutung der Moderation liegt in dem Bereitstel-
len solcher aktivierenden Rahmenbedingungen.

15



Literatur zum Thema »zeigen und beteiligen«

Arbeitsgemeinschaft Fachverband Organisationsmittel, Hg.
Wege zur Kommunikation. Visual Management in der
betrieblichen Praxis. Hamburg: 0.V., 1998.

Manfred Spitzer. Lernen. Gehirnforschung und die Schule des
Lebens. Heidelberg, Berlin: Spektrum, Akademischer Verlag, 2002.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Ubersicht
auf Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und Ein-
satzmdglichkeiten, die Sie ausprobieren mochten (Seite 111).

Sie wollen erfahren, welches die wichtigsten Regeln flr gutes
Visualisieren sind?
Dann geht’s weiter auf Seite 69.

Oder wollen Sie wissen, welches die Aufgaben und Rollen eines Mo-
derators sind?
Dann geht’s weiter auf Seite 17.

Wenn Sie etwas Uber die konkreten Moderationsverfahren lesen
mochten?
Dann gehen Sie zur Seite 39.

16



ob des Moderators

Worum es in diesem Kapitel geht:

» Die Rahmenbedingungen fiir eine
gelingende Moderation.

» Die Selbstverstandnisse eines Moderators,
seine Rollen und Aufgaben.

Kurz & knapp:

» Klaren Sie mit Inrem Auftraggeber/
mit sich, worum es bei der Ihnen ange-
tragenen Moderation genau geht und
was Sie fur diesen Job geeignet macht.

17
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Haltungen (,,Stil”)

LAlso, wenn Doris die Moderation tibernimmt, dann ist das immer
gut durchorganisiert. Uns werden eine Menge an Informationen
professionell vorgetragen. Das ist eine qute Darstellung, bei der ich
viel fiir mich mitnehmen kann. AuBerdem kann sich der Vorstand
darauf verlassen, dass Doris die volle Vlerantwortung fir das Ge-
lingen der Sitzung Gbernimmt und einldst. Das nenne ich eine
gute Moderatorin.”

.INaja, die Veranstaltungen, bei denen Doris die Regie hat, sind mir
zu passiv. Wenn Frauke das Gbernimmt, dann werden wir von An-
fang an beteiligt, dann sind wir fir den Ablauf und die Inhalte der
Sitzung mit zustandig. Bei Frauke geht es weniger frontal und mo-
nologisierend zu, sie nutzt das Miteinander sehr stark. Und sie ist
sehr flexibel, wenn es darum geht, Ideen und Entschlisse der
Gruppe in den weiteren Verlauf der Sitzung unterzubringen.”

,Und das endet dann im allgemeinen Chaos und niemand weil3
mehr, worum es eigentlich geht.”

JLieber ein bisschen Chaos als vollkommene Teilnahmslosigkeit.”

... und so weiter. In diesen beiden Arten des Moderierens duBern sich
Haltungen, die auch in anderen Bereichen zu finden sind - besonders
im Flhrungsverstandnis. So wird Fihrung von einigen als ,Vorhersehen
und Planen, Organisieren, Anweisen, Koordinieren und Kontrollieren™
(H. Fayol) verstanden, fiir andere besteht die Aufgabe von Fiihrung dar-
in, ,.ein Milieu zu schaffen, in dem andere Entscheidungen treffen kon-
nen” (R. Semler). In dem oben beschriebenen Dialog treffen diese bei-
den Haltungen aufeinander. Da ist einmal die, die mit der eigenen Mo-
deration lenken will, und die, die durch Moderation ermdglichen will.

Die beiden Positionen lassen sich fir die Moderationshaltung detail-
lierter beschreiben. Nach Martin Leith, einem britischen Organisati-
onsberater, duBern sich die Haltungen idealtypisch so:

18



lenken - ,,direct”
erstelle ein (minuten-)genaues Programm
die Leute wollen etwas geboten bekommen

der Veranstalter ist fir das Gelingen
verantwortlich

straff moderieren,
sonst kommt nichts dabei raus

eine Autoritatsfigur sorgt fir Ordnung

die Musik spielt vorne > Podium und Redeliste
Zeit ist kostbar > zielorientiert nutzen

arbeite rational > Vortrage, Folien, Unterlagen

eine geschaftliche,
sachliche Atmosphaére schaffen

der Fokus des Lernens liegt
auf der individuellen Ebene

mehr als 20 Leute:
in Gruppen und Raume aufteilen

Gruppen bendtigen v.a.
einen professionellen Moderator

Kinobestuhlung
ausgefeilte Technik: Folien, Videos, Dias

Pausen und Essen sind nicht so wichtig

ermoglichen - ,facilitate”
ein Grobdesign genlgt > vertraue auf den Prozess
Energien der Leute sind ein wesentlicher Beitrag

die Leute sind fir das Gelingen verantwortlich

Leute Verantwortung tbernehmen lassen

hohes MaB an Selbstorganisation
fur Dialog sorgen > Netzwerkbildungen férdern
gesellige Kommunikation fordert das Klima

fordere gemeinsames, unkonventionelles Erleben

eine kreative, produktive Atmosphare schaffen

der Fokus des Lernens liegt
auf der kollektiven Ebene

mehr als 20 Leute:
ggf. aufteilen - alle in einem Raum lassen

Gruppen bendtigen v.a.
eine genaue Aufgabenstellung

kleine Kreise oder runde Tische
frontale Referate auf ein Minimum beschrénken
Pausen und Essen sind gemeinsames Erleben

nach: Kénigswieser/Keil, 38-43.

Es gibt bei diesen beiden Haltungen kein besser oder schlechter. Sehr
selten wird auch eine dieser beiden Haltungen in Reinform vorkom-
men. Die Regel ist eine Mischung aus den beiden Idealtypen mit der
Neigung zu einer der beiden Seiten. Wichtig fir das Mischverhaltnis ist,
dass die Art der Moderation zum Thema, zum Ziel und zur Gruppe pas-
sen — und dass der Moderator den Moderationsstil glaubhaft repra-
sentiert. Deshalb spielt auch die Auseinandersetzung mit dem ,Stil der
Gruppe” fir den Moderator eine so groBe Rolle:

19



2.2

- Sind Sie Mitglied der Gruppe (interner Moderator), dann dirfte Ih-
nen deren Stil vertraut sein: Wie Sie dann Aspekte anderer Art star-
ker bericksichtigen sollten, erfahren Sie ab Seite 23.

- Kommen Sie von auf3en, so sollten Sie sich Uber die Ublichen Ar-
beitsstile vorab umfassend informieren.

So oder so werden Sie in Schwierigkeiten geraten, wenn Sie eine den
Moderationserwartungen der Gruppe vollkommen entgegen gesetz-
te Moderationshaltung praktizieren. Veranderungen von einem ge-
wohnten Moderationsstil hin zu einem anderen dauern gewdhnlich
lange, auch wenn sie verordnet sein sollten (dann duBern sich die Wi-
derstande nur anders).

Rolle

Sie haben als Moderator die Funktion, die Gruppe zu unterstitzen. Die-
se Unterstltzung besteht je nach Haltung — dem ,Wie" des Moderie-
rens — entweder eher in einem Lenken (, direct”) oder eher in einem Er-
maoglichen (,facilitate™).

Nach dem Zweck — dem ,Wozu" des Moderierens — richtet sich die Rol-
le des Moderators:

Unterstiitzen Sie ... so sorgen Sie fiir ... Sie haben die Rolle ...
die Zusammenarbeit innerhalb der Gruppe | ... Interaktion ... eines Integrators

die Arbeitsmethodik der Gruppe .. Effizienz ... eines Systematikers
die Verstandigung innerhalb der Gruppe ... Kommunikation ... eines Interpreten

die Selbstreflexion der Gruppe .. Identifikation ... eines Coaches

Vor allen weiteren Planungen und Vorbereitungen sollten Sie sich klar
machen, welche Rolle - oder auch Rollen — von Ihnen in der Modera-
torenfunktion erwartet wird.

Gegenuber dem Auftraggeber und auch gegentiber den Teilnehmern
sollten Sie die Rolle, die Sie einnehmen werden, vorab offen kommu-
nizieren. Nur so kdnnen diese Ihr Moderationsverhalten nachvollziehen
und einordnen. Vermeiden Sie es, aus lhrer Funktion des Moderators
heraus als oberster Sachverstandiger oder als Richter zu agieren. Das
wirde lhre Moderatorenrolle beschadigen.

20



Rolle

Design der Veranstaltung Sitzordnung bendtigtes Material

Integrator

Systematiker

Interpret

Coach

2.3

Aufgabe

Regie
fahren

Gefuhle
ansprechen

Gruppenarbeit runder Tisch ein paar Flipcharts

kleine Tische mit
Arbeitsmaterialien

vielfaltige
Visualisierungsmittel

Ideensammlung bis
zum MaBnahmenplan

Pinnwande
und Flipcharts

Austausch Uber Ziele Stuhle in U-Form

oder Konzepte

Klarung eines Selbstverstandnisses | offene Stuhlrunde | ein Flipchart

Aufgaben

Als Moderator haben Sie viele verschiedene Aufgaben. Welche der fol-
gende Aufgaben die wichtigste ist, hangt von der jeweiligen Modera-
tionssituation, aber auch von lhrer Moderationshaltung ab. In der Ta-
belle finden Sie die wichtigsten Aufgaben eines Moderators und Téatig-

keiten, die fur diese Aufgaben jeweils typisch sind.

Tatigkeit
Wortmeldungen zuteilen

Stille Gesprachsteilnehmer
aktivieren

Vielredner bremsen
Zeitmanagement

Konflikte bearbeiten
Feedback geben

Geflihle und Empfindungen

ansprechen

Eigene Geflhle zeigen

21

Beispiel
Als ndchstes hat Glinter das Wort.

Sag mal, Richard, was ist denn dazu
im Bezirksvorstand beschlossen worden?

Was meinen die anderen dazu?

Wir kénnen dieses Thema gern weiter diskutieren.
Nur wird das zur Folge haben,
dass wir ... heute nicht mehr besprechen kénnen.

Ich habe den Eindruck, dass unterschwellig noch
ganz andere Kdmpfe ausgefihrt werden: ...

Mir fallt auf, dass sich nur wenige an der Diskussion
beteiligen - woran liegt das?

Lést das bei Ihnen eher Arger oder Freude aus?

Es argert mich, wenn die Pausen (iberzogen werden.



Aufgabe

Fokus
setzen

Resultat
gewabhrleisten

Verstédndigung
herstellen

Tatigkeit Beispiel
Flr Konkretisierung sorgen Was bedeutet das fiir unseren Ortsverein?
Zum Thema zurick fiihren Unsere urspriingliche Frage war, ...

Das Wesentliche herausarbeiten | /ch habe bisher als zentralen Punkte gesehen, dass ...

Zwischenergebnisse Was ist bis hierher herausgekommen?
zusammenfassen Drei Punkte: ...
Ergebnisse sichern Die Diskussion ist vorbei -

folgendes ist dabei heraus gekommen: ...

Klare Vereinbarungen Um die Plakate kiimmert sich Bernd
bis zur nachsten Woche.

Gemeinsame Bilanz Wie ist die Stimmung am Ende dieses Abends?
Hintergriinde und Was, glauben Sie, sind die Ursachen
Zusammenhange klaren fir diesen Erfolg?
Flr Konkretisierung Was genau meinen Sie mit ,Mindeststandard”?
sorgen
Flr Visualisierung sorgen Kdénnen Sie bitte den Wahlkampfablauf

kurz anzeichnen?
Meinungs- und Interessen- Hier stehen sich zwei Positionen gegenuber:
unterschiede offen legen zum einen ..., zum anderen ...
Die Verstandigung Wir sollten unser Thema kurz beiseite schieben
zum Thema machen und uns dartber verstandigen,

wie wir weiter diskutieren wollen.

Tatigkeiten aus: Doppler/Lauterburg, 238

Die Instrumente und Techniken zu diesen Aufgaben sind im Buch ,Vom
Chaos zum Ergebnis” der MuP-Reihe beschrieben (Seiten 56ff.).

Dariber hinaus haben Sie die Aufgabe, alle wichtigen Schritte zu vi-
sualisieren oder visualisieren zu lassen. Denn das unterscheidet die Auf-
gaben eines Moderators von der einer Sitzungsleitung markant:

Wahrend letztere mit einem Bleistift und einem kleinen Zettel aus-
kommt, um sich dort Notizen flir die Zusammenfassung und fiir die Re-
deliste zu machen, ist fir die Aufgabe des Moderators zusatzlich ty-

22



24
Bergfiihrer/
Moderator

ja

ja

ja
nein

pisch, dass Prozess und Ergebnis einer Moderation fortlaufend visuali-
siert werden. Das fur einen Moderator notwendige Material ist somit
wesentlich umfangreicher (dazu mehr ab Seite 62), sein Methodenre-
pertoire ebenso (ab Seite 39).

Einsatz interner und externer Moderatoren

LWir sind nur zu zehnt, wir kennen uns gut, da kommen wir auf un-
serer Sitzung ohne Moderator aus.” Sehr haufig fallen Satze wie die-
ser. Und fragen Sie nach der Sitzung, ob es denn ohne Moderator gut
gelaufen sei, dann wird das meistens bejaht. Dass es gut gelaufen ist,
mag ja stimmen - doch ganz ohne Moderator lduft es in den selten-
sten Fallen. Es mag sein, dass da niemand an exponierter Stelle saf3 und
das Zepter fuhrte. Doch zumindest informell moderierte jemand -
wenn es sehr gut lief, sogar rotierend mit unauffalligem Wechsel der
Verantwortung.

Wann genau wird nun ein Moderator gebraucht? Die Frage nach ei-
nem externen Moderator l3sst sich genauso beantworten wie diejeni-
ge nach der Notwendigkeit eines Bergflhrers bei einer alpinen Hoch-
tour:

Moderation

wenn die Alpinisten wenig wenn die Teilnehmer keine Modera-

Bergerfahrung haben

wenn eine gute Seilschaft
Neues ausprobieren will

wenn die Tour so anspruchsvoll
oder die Seilschaft so heterogen ist,
dass Kontroversen auftreten werden

wenn die Seilschaft sehr gut
eingespielt ist — hier wird die Flihrung
im Wechsel Gbernommen
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toren-Erfahrung haben (Design,
Methoden, Instrumente, Techniken)

wenn alle von den Moderationsaufgaben
entbunden sein wollen, um gleichrangige
Diskussionspartner sein zu kénnen

wenn das Thema so konfliktgeladen,
komplex oder die Gruppe so heterogen
ist, dass Kontroversen auftreten werden

wenn die Gruppe sehr gut eingespielt
ist — hier wird die Moderation im Wechsel
Ubernommen (s. Eingangsbeispiel)



Die Frage nach einem internen Moderator ist meistens die Frage nach
dessen Rolle. Kann eine Person aus der Gruppe die verlangte Rolle pro-
fessionell und von den anderen akzeptiert ausfillen, so spricht nichts
dagegen - auBer, es gibt gewichtigere Griinde flr den Einsatz eines ex-
ternen Moderators (siehe Tabelle oben). Schwieriger wird es fir inter-
ne Moderatoren, wenn Hierarchien mit ins Spiel kommen. Dann sollte
fur alle Beteiligten die Rollenverteilung deutlich gemacht werden:

* Der Moderator steht auBerhalb der Gruppe - er fillt die ihm auf-
getragene Rolle (als Integrator, Systematiker, ...) aus und erfullt die
Aufgaben situationsgerecht.

e Hierarchiehdhere und die anderen Mitarbeiter sind Mitglieder der
Gruppe und agieren dort aus ihrer jeweiligen Position heraus. Auch
wenn er nicht moderiert, behalt der Hierarchiehdhere diese Positi-
on und Funktion.

Und damit kénnen die Schwierigkeiten beginnen. Denn wie verhalt sich
ein Mitarbeiter-Moderator, der die Gruppe absprachegemaf in ihrer
Verstandigung untereinander unterstltzen soll, wenn der Hierar-
chiehdhere derjenige ist, der der Kommunikation am meisten schadet,
der nahezu ununterbrochen und dazu noch unverstandlich redet?
Dann entsteht fir den Mitarbeiter-Moderator ein Dilemma zwischen
der aktuellen ,Rolle auf Zeit” (als Moderator mUsste er darauf auf-
merksam machen) und der Mitarbeiterrolle, die er nach Ablauf der Be-
sprechung einnehmen wird (als Mitarbeiter Uberlegt er es sich gut, den
Hierarchiehoheren blof3 zu stellen).

Nun liegt es in der Natur von Dilemmata, dass sie sich nicht I6sen las-
sen. Wichtig ist hierbei, das Risiko solcher Situationen abzuschétzen, be-
vor der Moderatorenjob freudestrahlend und in der Hoffnung auf Re-
putation akzeptiert wird. Denn in jeder internen Moderation mit ge-
mischten Hierarchien liegt wenigstens ein Fettndpfchen. Doch die mei-
sten Menschen werden wohl gar keine Wahl haben, eine angetragene
interne Moderation abzulehnen.



2.5

Zusammenfassung

 Erflllen Sie die Erwartung der Gruppe an lhren Moderationsstil.

 Sorgen Sie dafir, dass der Stil mit Thema und Ziel der Veranstaltung
Ubereinstimmt.

e ,Leben” Sie diesen Moderationsstil.
* Machen Sie sich Ihre Rolle(n) unmissverstandlich klar.

» Setzen Sie die vielfaltigen Moderationsaufgaben situationsgerecht
ein.

* Legen Sie fest, ob Sie einen internen oder einen externen Modera-
tor bendtigen.

Haltung / Stil
+ auszufillende Rolle

+  wahrzunehmende Aufgaben

= Anforderungen

+  Einsatzbedingungen

= Job des Moderators
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Literatur zum Thema des Kapitels »Job des Moderators«

Klaus Doppler und Christoph Lauterburg. Change Management. Den
Unternehmenswandel gestalten. Frankfurt/M.: Campus, 2002.

Martin Hartmann, Michael Rieger und Andreas Auert. Zielgerichtet
moderieren. Ein Handbuch f(ir Fihrungskréfte, Berater und Trainer.
Weinheim/Basel: Beltz, 2003*.

Roswita Konigswieser und Marion Keil, Hg. Das Feuer groBer Grup-
pen. Konzepte, Designs, Praxisbeispiele fiir GroBgruppenveranstal-
tungen. Stuttgart: Klett-Cotta, 2000.

Jan B. Sperling und Jacqueline Wasseveld. Fiihrungsaufgabe Mode-
ration. Besprechungen, Teams, Projekte kompetent managen. Pla-
negg: Haufe, 2002°.

MuP-Biicher:

Wie die Haltung und die Praferenz flir bestimmte Rollen und Aufgaben
eines Moderators mit anderen Persdnlichkeitsmerkmalen zusammen
hangen: Teams und Typen.

Welche Instrumente der Sitzungsleitung es gibt: Vom Chaos zum Er-
gebnis.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Ubersicht
auf Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und Ein-
satzmoglichkeiten, die Sie ausprobieren mochten (Seite 111).

Jetzt mdchten Sie wissen, welche Instrumente und
Verfahren es flir eine Moderation gibt?
Das gibt es ab Seite 39.
Sie wollen erfahren, was Schrift, Farben und
die ganzen Moderationsmaterialien bedeuten?
Das erfahren Sie auf Seite 62.
Die Programmplanung und die Vorbereitung
einer Moderation interessiert Sie mehr?
Dann geht’s weiter auf Seite 27.
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oderationsplanung

Worum es in diesem Kapitel geht:

> Die Punkte, die bei der Vorbereitung einer
Moderation beachtet werden sollten.

» Die Art und Weise, wie ein Moderationsde-
sign erstellt wird.

Kurz & knapp:

> Klaren Sie die relevanten Fragen zu den
Punkten Moderator, Teilnehmer, Thema
und Methode in mehreren Schritten ab:
zunachst in einer vorldufigen Skizze, dann
in einem Entwurf fir das Design und ab-
schlieBend in der Planung des Zeitablaufs
und des bendtigten Materials.
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Vorbereitung

Die Vorbereitung zu einer Moderation erfolgt auf vier Feldern:
*  Moderator

* Teilnehmer / Zielgruppe

e Thema / Ziel

* Methode / Vorgehen

Zum ersten Punkt haben Sie bereits im vorangegangenen Kapitel ,,Job
des Moderators” lhre Vorbereitungen durchgefiihrt. Zu lhrer eigenen
Orientierung kdnnen Sie die Ergebnisse hier zusammenfassen, indem
Sie den Schwerpunkt Ihrer Haltung, Rolle und Aufgaben markieren:

Moderator
* Haltung
Jrect” A A a4 a4 a a A faclitate”
* Rolle
1 Integrator 4 Systematiker 1 Interpret 1 Coach
* Aufgaben
A Regie fiihren _~1 Gefiihle ansprechen -1 Fokus setzen

1 Resultat gewahrleisten 1 Verstandigung herstellen

Zu den weiteren Punkten sind die folgenden Fragen zu klaren:

Teilnehmer / Zielgruppe

*  Wie viele Personen werden teilnehmen?

* Wie ist die Zielgruppe zusammengesetzt (hierarchisch, funk-
tional, konfliktar, ...)?

* Wie wurde diese Zielgruppe zusammengesetzt (freiwillig, ein-
geladen, zufllig, ...)?
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> Thema/ Ziel

¢ Was wollen die Teilnehmer inhaltlich erreichen?

¢ Welche Kenntnisse haben die Teilnehmer?

*  Welche Erwartungen haben die Teilnehmer — an Sie und an die
anderen?

> Methode / Vorgehen

* Welche Methoden und welches Vorgehen erscheinen sinnvoll?
Welche davon sind aufgrund der raumlichen und zeitlichen Be-
dingungen durchfihrbar?

* Welche Erfahrungen haben die Teilnehmer mit Moderations-
methoden?

+  Uber welche Entscheidungskompetenzen verfiigt die Gruppe?

Bei den Uberlegungen zur Vorbereitung einer Moderation werden in
den meisten Fallen die Fragen zu den vier Feldern mehrfach durchge-
gangen, da sich die Antworten zu diesen Feldern gegenseitig beein-
flussen und bedingen. Die folgenden Schritte sind Ublich:
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Skizze: Aufgrund erster
Informationen, die haufig sehr
Iickenhaft und/oder einseitig sind

Erorterung
mit dem Auftraggeber

Klarung dieser Skizze mit dem Auf-
traggeber, Vertretern von Teilnehmern
oder moderationserfahrenen Kollegen

T— e erese

Entwurf
fur ein Moderationsdesign

Planung des Zeitablaufs
und des bendtigten Materials
(siehe Seite 37)

3.2 Taxonomie

Taxonomie — ein flr die meisten wohl eher ungewdhnlicher Begriff.
Darunter wird eine Systematik zur (Ein-)Ordnung von (Lern-)Zielen ver-
standen, also so etwas wie die Antwort auf die Frage: ,Was genau will
ich mit meiner Moderation vorrangig bei den Teilnehmern erreichen?”

Dazu gibt es Schemata, die die Setzung von Prioritdten erleichtern. Un-
terschieden wird zunachst zwischen kognitiven (verstehenden) und af-
fektiven (emotionalen) Ziele, die wiederum nach Zielklassen differen-
ziert sind.
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In der folgenden Tabelle finden Sie verschiedene Ziele zu den wichtig-
sten Zielklassen. Entscheiden Sie sich in jeder flr Ihre Moderation rele-
vanten Zielklasse fir genau ein Ziel und markieren Sie dieses in der rech-
ten Spalte. Die Beispiele mdgen lhnen verdeutlichen, worum es bei

dem jeweiligen Ziel gehen kann.

Ziel- Ziel- Ziel Beispiel fiir Ziele eigene
bereich | klasse einer OV-Sitzung Prioritat
Wissen Wissen um die Inhalte
konkrete Einzelheiten der Agenda 2010 A
- Wissen um Wege und Wissen um das Verfahren, einen
a Mittel, mit konkreten kommunalen Haushalt zu erstellen |
-‘é Einzelheiten zu arbeiten
Wissen Uber Wissen um die Grundwerte
Verallgemeinerungen der Partei |
und Abstraktionen
Ubersetzen demografische Entwicklung in
der Stadt genau nachvollziehen |
é Interpretieren Bedeutung der demografischen
b Entwicklung fir die Stadt erklaren A
S > Extrapolieren Konsequenzen der demografischen
=] Entwicklung flr die Stadtplanung ~
5 vorher erkennen
o
= Herstellen einer personliche Erfahrungen aus der
einzigartigen Nachricht vergangenen Kampagne darstellen A
Entwerfen eines Plans fir | Kampagne fir den Kommunal-
% bestimmte Handlungen | wahlkampf planen A
<
§ Ableiten einer Folge Hypothesen (,,Wir sind in finf Jahren
N abstrakter Beziehungen  |nicht mehr kampagnenfahig.”) auf
Betrachtungen hin (,Wir verlieren an A
Mitgliedern.”) modifizieren (,,Wir
bendtigen neue Kampagnenformen.”)
Urteilen aufgrund folgerichtigen Aufbau und Machbarkeit
o innerer Evidenz einer Kampagnenplanung bewerten P
E Urteilen aufgrund Schritte einer geplanten Kampagne
ugj auBerer Kriterien den Schritten anderer erfolgreicher A
Kampagnen gegenUber stellen
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Ziel- Ziel- Ziel Beispiel fiir Ziele eigene
bereich | klasse einer OV-Sitzung Prioritat
Bewusstheit bewusst werden, dass Planung fir den
£ Kampagnenerfolg eine Rolle spielt A
®©c
<8 | Aufnahmebereitschaft rechtzeitige Planung fur die nachste
Q = . T .
£9 Kampagne ins Kalkul ziehen |
® gerichtete in der OV-Jahresplanung die
Aufmerksamkeit Kampagnenorientierung beachten A
Einwilligung ins bereit sein, 30 Stunden Wahlkampf
Reagieren zu machen A
e
.% Bereitschaft zum sich mit geplanten Aktionen fir diese
2 Q Reagieren 30 Stunden zu beschaftigen A
+ ()
qu: Befriedigung beim Spal an den Aktionen bekommen/
% Reagieren haben A
Annahme eines Wertes | Gefuhl fir Solidaritat entwickeln A
c Bevorzugung daflr sorgen, dass Aktionen
2 eines Wertes mit Kindern aus Familien der Unterschicht
g durchgefiihrt werden
Bindung an einen Wert | auf Solidaritat in der Gesellschaft vertrauen A
, Konzeptbildung Charakteristika einer solidarischen
_g o fUr einen Wert Gesellschaft benennen und diskutieren A
g 2 Organisation eines sozialpolitische MaBnahmen am MaBstab
Wertsystems der Solidaritat messen i

nach: Bloom u.a., passim.

Haben Sie diese Prioritdten mi dem Auftraggeber und fir sich geklart,
so kdnnen Sie sich nicht nur mit anderen darlber strukturierter aus-
einandersetzen, sondern auch den Schritt des Moderationsdesigns ein-
deutiger angehen.

In der Tabelle sind in der Beispielspalte konkrete inhaltliche Ziele einer
OV-Sitzung angegeben. Mit einer solchen Konkretisierung machen Sie
sich und anderen deutlich, was Sie mit einer Moderation bezwecken.
Dazu sollten Sie fur Inre Moderation beispielhaft beschreiben, worum
es Ihnen bei dem jeweiligen Ziel genau geht.

Mit dieser Vorbereitung konnen Sie zur Gestaltung der Schritte und
Verfahren einer Moderation Ubergehen.
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Ziel- Zielklasse relevantes Ziel konkretes inhaltliches Ziel
bereich fiir lhre Moderation

Wissen

Verstehen

kognitiv

Synthese
Evaluation
aufmerksam werden

reagieren

affektiv

werten

Wertordnung

3.3 Design und Dramaturgie

Eine Vorbemerkung: Bevor Sie diesen Abschnitt lesen und bearbeiten,
sollten Sie die Moderationsverfahren und deren Varianten kennen, wie
sie ab Seite 39 beschrieben werden.

Um das Design einer Moderation zu erstellen, wird anhand der Er-
gebnisse, die sich bei der Vorbereitung und bei der Taxonomie (S. 28
bzw. 30) ergeben haben, ein Ablauf erarbeitet. Die Qualitat eines Ab-
laufs ist an der Ausgewogenheit der folgenden zwei Punkte zu erken-

nen:
Anstreben des Vielfalt bei den
Moderationsziel Verfahren
A
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Ein zu starker Fokus auf das Moderationsziel fiihrt zu straffen, jedoch
eintdnigen Veranstaltungen. Die zu starke Betonung der Abwechslung
bei den Verfahren zieht eine bunte, jedoch ineffektive Durchfihrung
nach sich.

Um die Ausgewogenheit im Design zu erreichen, sollten Sie die beiden
folgenden Kriterien bei der Zusammenstellung Ihrer Moderationsver-
fahren berlcksichtigen:

1. Phasenplanung — nehmen Sie den folgenden Sechs-Phasen-Plan als
Grundgerdist:

A Einfiithrung BegriiBung, Orientierung zum Thema
v

B Sammliung Kartenabfrage, MindMapping, ...

v

C Fokussierung Punktabfrage, Zielscheibe, ...

v

D Bearbeitung Arbeitsgruppen, Marktplatz

E Ergebniserarbeitung MaBnahmenplanung

F Abschluss Zusammenfassung, Feedback

2. Wechsel der Verfahren — nehmen Sie die folgenden Anhaltspunk-
te als Wechselparameter:

e hinsichtlich der GroBe der Arbeitseinheiten
plenar (alle) ... in Gruppen ... Einzelarbeit



¢ hinsichtlich der Arbeitsform
Ideen sammeln ... Informationen aufnehmen ...
Entscheidungen treffen

* hinsichtlich der Partizipation
Vorgabe / Input ... Beteiligung der Teilnehmer

Sie erfullen die

Forderung nach Anstreben des Moderationsziels, indem Sie fur je-
de der sechs Phasen mindestens einen Schritt einplanen.

Forderung nach Vielfalt bei den Verfahren, indem sich jeder Schritt
vom jeweils vorangegangenen Schritt in mindestens einem Para-
meter unterscheidet

Diese beiden Kriterien zu beachten, reicht aus, um ein gelingendes Mo-
derationsdesign erstellen zu kénnen.

Dazu ein Beispiel — kombiniert mit einer Ubungsaufgabe:

Ein Unterbezirk plant knapp ein Jahr vor der Bundestagswahl ein
Auftakttreffen fir diejenigen, die im Wahlkampfteam dabei sein
sollen und maochten. Ziel ist, einen Fehlschlag wie vor vier Jahren
zu vermeiden. Da war die gesamte Arbeit ndmlich auf den Schul-
tern von nur vier Personen abgeladen worden. Eine Ursache be-
stand wohl darin, dass die Parteimitglieder nicht gendigend an der
Kampagne beteiligt waren und sich dadurch wenig angesprochen
flhlten. Das soll diesmal von Beginn an vermieden werden. Der
UB-Vorsitzende und dlie Spitzenkandidatin méchten mit dem Auf-
takttreffen maoglichst viele ermuntern, in den néchsten zwélf Mo-
naten mitzumachen.

Das Auftakttreffen findet an einem Donnerstagabend von 19.30
Uhr bis héchstens 22.00 Uhr statt. Es werden zwischen zehn und
fliinfzehn Personen erwartet, die sich untereinander gut kennen.

Sie sind mit dem Design der Vleranstaltung beauftragt ...

Bevor Sie weiter blattern, kénnen Sie gern ein Blatt Papier nehmen und
lhren Designvorschlag entwickeln. Das Handwerkszeug dazu ist lhnen
bekannt.
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Hier ist eine Mdglichkeit des Designs:

Schritt Moderationsinhalt Phase Verfahren
Cc|D

plenar

BegriiBung informieren

Input

Kartenabfrage mit .Die Wahl gewinnen wir, plenar

Sortierpinnwand wenn ..." sammeln

Beteiligung

plenar

Zielscheibe Kriterium: ,,im UB leistbar” . entscheiden

Beteiligung

3-4 Arbeitsgruppen .Welche Schritte stehen Gruppen

zu den als nachstes an?” . sammeln

priorisierten Clustern Beteiligung

Marktplatz (3 Runden Gruppen

a 5 Minuten) . informieren

Input

Punktabfrage .Welche Schritte sind plenar

die attraktivsten?” . entscheiden

Beteiligung

Diskussion plenar

Uber Ergebnis . sammeln

Beteiligung

plenar

MaBnahmenplanung +Wer macht was ...?" entscheiden

Beteiligung

Einschatzung plenar

durch die informieren

Kandidatin Input
Ende

In diesem Beispiel werden die Phasen C und D (Fokussierung und Be-
arbeitung) zweimal durchlaufen, um den Teilnehmern eine zusatzliche
Beteiligung zu ermdglichen (in der Ausgangssituation wird Beteiligung
gefordert). Die Bedeutung der Beteiligung und Ermunterung der Teil-
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nehmer wird auch beim Kriterium der Punktabfrage deutlich: Dort geht
es um die flr die Teilnehmer attraktiven Schritte — schlieBlich sollen die
den Wahlkampf maBgeblich durchfihren.

Es gibt keine Idealldsung flr ein solches Design. Viele Punkte, die fur
das Design eine Rolle spielen (und die im Abschnitt ,Vorbereitung” an-
gesprochen wurden), sind von Gruppe zu Gruppe, von Auftrag zu Auf-
trag verschieden. Schon allein, wenn Sie einen anderen Unterbezirk vor
Augen haben als ich, werden Sie zu einem anderen Design kommen
(mussen).

Aus dem Design heraus — auf das Sie sich mit Ihrem Auftraggeber ge-
einigt haben - entwickeln Sie eine Dramaturgie. In der Dramaturgie fin-
den Sie die Designschritte wieder. Zusatzlich enthélt die Dramaturgie
technische Informationen zu Zeit und Ort, Arbeitsmaterialien und Zu-
standigkeiten.

Flr das Beispiel des Wahlkampf-Auftakttreffens kann die Dramaturgie

so aussehen:

Nr.| Zeit Einheit | Schritt Moderationsinhalt Mittel zustindig

1 [19.30h | Plenum BegriiBung - Kandidatin

2 19.35h | Plenum Kartenabfrage mit .Die Wahl gewinnen 2 Pinnwénde Moderator
Sortierpinnwand wir, wenn ..." Karten, Stifte

3 | 20.00h | Plenum Zielscheibe Kriterium: ,,im UB leistbar” | 1 Pinnwand Moderator

4 | 20.15h | AG 3-4 Arbeitsgruppen .Welche Schritte Moderator:
zu den priorisierten stehen als 4 FlipCharts EinfUhrung
Clustern nachstes an?”

5 [20.45h | AG Marktplatz - Moderator:
(3 Runden a 5 Minuten) Einflhrung

6 | 21.00h | Plenum Punktabfrage ,Welche Schritte sind Klebepunkte Moderator

die interessantesten?”

7 | 21.10h | Plenum Diskussion Uber Ergebnis Moderator

8 |21.30h | Plenum MaBnahmenplanung Wer macht was ...?" 1 FlipChart Moderator

9 | 21.50h | Plenum Einschatzung durch - Kandidatin
die Kandidatin

10 | 22.00h Ende
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Wenn Sie jetzt anmerken, dass Sie gar nicht Gber so viele Pinnwande
und Flipcharts verfligen, finden Sie im Abschnitt ,Material” (Seite 62)
Moglichkeiten, die Moderationsverfahren mit weniger Hilfsmitteln
durchzufihren.

Eine Kopiervorlage fir die Dramaturgie finden Sie im Anhang auf Sei-
te 112.

Literatur zum Thema des Kapitels
»Moderationsplanung«

Benjamin S. Bloom u.a. Taxonomie von Lernzielen im kognitiven
Bereich. Weinheim/Basel: Beltz, 1972. Taxonomie von Lernzielen im
affektiven Bereich. \Weinheim/Basel: Beltz, 1975.

Karin Klebert, Einhard Schrader und Walter G. Straub. KurzModerati-
on. Anwendung der ModerationsMethode in Betrieb, Schule und
Hochschule, Kirche und Politik, Sozialbereich und Familie bei Bespre-
chungen und Présentationen. Mit 20 Beispielabldufen. Hamburg:
Windmuhle, 19872 — 2. Nachdruck 2003.

Ulrich Lipp und Hermann Will. Das gro3e Workshop-Buch. Konzepti-
on, Inszenierung und Moderation von Klausuren, Besprechungen
und Seminaren. Weinheim/Basel: Beltz, 2002°.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Ubersicht auf
Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und Einsatz-
maoglichkeiten, die Sie ausprobieren mochten (Seite 111).

Sie wollen wissen, welche lhre Rolle als Moderator ist?
Dann geht’s weiter auf Seite 20.

Was Sie an Material flr eine Moderation bendtigen
finden Sie ab Seite 62.

Welche Medien Sie flir die Moderation einsetzen kdnnen,
erfahren Sie ab Seite 100.
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oderationsverfahren
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Worum es in diesem Kapitel geht:

> Die genauen Ablaufe flir Kartenabfrage und Mind-
Mapping.

> Verfahren, die vor und nach Kartenabfrage und
MindMapping eingesetzt werden kdnnen.

> Varianten und Einsatzbereiche dieser beiden Mo-
derationsverfahren.

Kurz & knapp:

> Sammeln Sie Erfahrung in mdéglichst vielen Mode-
rationsverfahren. Trainieren Sie auch immer wieder
die klassischen Verfahren. Und seien Sie experi-
mentierfreudig beim Ausprobieren neuer Verfahren
und Varianten.
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Kartenabfrage

Die Kartenabfrage drfte wohl das bekannteste Moderationsverfahren
sein. Mit Hilfe der Kartenabfrage werden Ideen der Gruppe zu einem
Thema gesammelt und sortiert. Die Prinzipien der ,Gleichheit” und der
LAnonymitat” sind Kennzeichen der Kartenabfrage. Fir viele ist die Kar-
tenabfrage bedeutungsgleich mit Moderation. Als Teil flr das Ganze
zu stehen, hat naturlich auch Nachteile:

* Sobald ein Moderator mit einem Stapel Karten in der Hand vor die
Gruppe tritt, ruft wahrscheinlich jemand: ,,Nicht schon wieder “ne
Kartenabfrage.” Uberdruss mit dem Verfahren ist verbreitet.

e Nicht Gberall, wo ,Kartenabfrage” drauf steht, ist auch ,Kartenab-
frage” drin. Eine mustergultig durchgefihrte Kartenabfrage gehort
mittlerweile zu den Ausnahmen.

Deshalb hier zunachst der Ablauf einer klassischen Kartenabfrage:

1. BegriBen, in das zu bearbeitende Thema kurz einflihren und
ankdndigen, dass Sie mit einer Kartenabfrage einsteigen moch-
ten (ankindigen, nicht begriinden).

2. Zu dem Thema einen ,unvollstindigen Satz” auf eine Karte
schreiben und oben links auf eine Pinnwand hangen. Beispiel:
.Im nachsten Wahlkampf wollen wir ...". (Diese Karte kann auch
bereits vorbereitet sein.)

Vorteil des unvollendeten Satzes gegentiber einer offenen
Frage: Er erzeugt durch die Unvollendung eher einen Auto-
matismus hin zur Satzerganzung. Dadurch wird er von den
meisten als konkreter und nachdrdicklicher empfunden.

Unvollstandigen Satz vorlesen.

4.  Karten und Stifte verteilen:
Jeder Teilnehmer erhélt einen Stift (identische Farbe);

Jeder Teilnehmer erhdélt die gleiche Anzahl an Karten
(identische Farbe),

die Gesamtzahl der Karten sollte zwischen 20 und 40 liegen.

5. Denunvollstandigen Satz nochmals vorlesen und die Teilnehmer
darum bitten, ihre Ideen dazu auf ihre Karten zu schreiben.



10.

1.
12.

13.
14.

15.

16.

a1

Die Regeln nennen
e pro Karte eine Idee
* maximal sieben Worter pro Karte
e maximal drei Zeilen pro Karte

e leserlich schreiben

Die Teilnehmer ihre Ideen aufschreiben lassen (die Teilnehmer
und Sie schweigen).

Wenn die ersten Teilnehmer fertig sind, deren Karten einsam-
meln. Das gegentber allen Teilnehmern ankiindigen, z.B. mit den
Worten: ,Die Karten, die Sie bereits geschrieben haben, samm-
le ich gerne schon mal ein.”

Damit signalisieren Sie gegentber den schnellen Teilnehmern,
dass Sie sie registriert haben. Gegenuber den anderen Teilneh-
mern kindigen Sie héflich an, dass Sie gerne zum néchsten
Schritt tibergehen méchten.

Die Karten sammeln Sie verdeckt ein (Schrift nach unten) und mi-
schen sie vor aller Augen.

Damit zeigen Sie, dass Anonymitat gewahrleistet ist.

Sind ungefahr zwei Drittel der Teilnehmer fertig oder ,,hdngen”
einige Teilnehmer an ihrer letzten Karte, dann entlasten Sie die-
se, z.B. mit den Worten: ,Wenn jemand eine Karte freilasst, so ist
das auch okay.”

Die Karten weiterhin einsammeln und mischen.

Das weitere Verfahren ankiindigen: Karten werden angepinnt —
Karten mit ahnlichem Inhalt werden zu einem Block (,,Cluster”)
zusammengehangt - bei dieser Blockbildung (,Clustern”) bitten
Sie als Moderator die Teilnehmer um deren Mithilfe.

Die erste Karte vorlesen — den Teilnehmern zeigen — anpinnen.

Die nachste Karte vorlesen — den Teilnehmern zeigen - kurz war-
ten, ob diese nach Teilnehmermeinung zur ersten Karte dazu
gehort — anpinnen (neben die erste oder von dieser entfernt, je
nach Teilnehmermeinung).

Diese Prozedur solange durchfiihren, bis alle Karten an der Pinn-
wand hangen.

Alle Karten ,,en bloc” vorlesen.



17.
18.
19.
20.

Die Teilnehmer auffordern, die Blockbildung zu Uberprifen.
Gegebenenfalls Karten umhangen.
Cluster einrahmen.

Zu jedem Cluster eine Uberschrift formulieren, diese auf eine Kar-
te schreiben (andere Farbe/Form als die Kartenfarbe/-form der
Teilnehmer) — Uber den jeweiligen Cluster hangen.

Bei diesem Ablauf treten in der Praxis die folgenden Ereignisse haufig

auf:

> Die Gruppe ist sich uneins, zu welchem Cluster eine Karte gehort.

Sind die Fraktionen ungefahr gleich groB: Schreiben Sie die Kar-
te nochmals auf und hangen Sie die Idee hier wie dort hin. das
wird ,doppeln” genannt.

¢ Schreiben Sie den Text exakt ab.

* Lassen sie sich von einem Teilnehmer beim Doppeln der Kar-
te unterstUtzen.— wahrend Sie in der Prozedur ,vorlesen —
anpinnen” mit den anderen Karten fortfahren, schreibt die-
ser die Karte ab.

* Belassen Sie es beim Doppeln - keine Verdrei- oder Vervier-
fachung, das fihrt zu Beliebigkeit und Untbersichtlichkeit.

Uberwiegt eine Fraktion — hangen Sie die Karte zu dem ent-
sprechenden Cluster.

* Kommen Sie schnell zu einer Entscheidung.

e Lassen Sie sich nicht auf faule Kompromisse ein: ,Das han-
gen wir zwischen diese beiden Cluster”. Das fihrt dazu,
dass Sie keine klaren Cluster mit Uberschriften bilden kon-
nen.

> Eine Idee ist auf zwei Karten geschrieben (als eine Art Fortsetzung).

Hangen Sie diese Karten leicht Gberlappend auf. So wird die Zu-
sammengehdrigkeit deutlich.

> Auf einer Karte sind zwei Ideen aufgeschrieben.

Schneiden Sie die Karte auseinander und behandeln Sie diese wie
zwei Ideen.
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Die Schrift ist unleserlich.

 Fragen Sie nicht: ,Wer hat das geschrieben?” (Das verstdBt gegen
das Gebot der Anonymitat.) Bitten Sie stattdessen einen Teilneh-
mer, der in Reichweite sitzt, das Geschriebene zu entziffern. Kann
er dies auch nicht, so wird sich in den meisten Féllen der Autor der
Karte melden. Tut er das nicht, dann héngen Sie die Karte nicht auf
die Pinnwand.

Die Idee ist unverstandlich formuliert.

» Ahnlich wie bei der unleserlichen Karte. Nur, dass Sie hier die Grup-
pe nach ihrer Interpretation fragen.

Der Autor einer Karte sieht seine Karte einem falschen Cluster zuge-
ordnet.

 Das setzt voraus, dass der Teilnehmer sich geduf3ert hat. Bitten Sie
ihn, die Karte eindeutiger zu formulieren und neu zu schreiben.
Hangen Sie die neue Karte dann zu dem entsprechenden Cluster.

Es bleiben viele Einzelkarten Ubrig.

e Wenn diese sich keinem Cluster zuordnen lassen — auch okay. Hin-
terlegen Sie jede Einzelkarte mit einer Karte, die die Uberschriften-
farbe hat. Damit wird optisch klar gemacht, dass es sich hier auch
um einen Block handelt (der aus genau einer Karte besteht). Nicht
selten erhalten diese Einzelideen im spateren Verfahren hohen Zu-
lauf.

Die Gruppe ist sehr groB (mehr als 20 Personen).

» Dahinter steckt die Frage, ob eine Kartenabfrage mit einer Karte
pro Person noch sinnvoll ist. Meines Erachtens ist sie das nicht (den
Einsatz der klassischen Kartenabfrage daher auf Gruppen von bis
zu 20 Personen beschrdnken). Bei groBeren Gruppen sollte auf das
MindMapping (s. Seite 45) oder auf Varianten der Kartenabfrage
zurtickgegriffen werden (s. Seite 49).

Sicherlich tauchen in lhrer Praxis Besonderheiten bei der Kartenabfra-
ge auf, die hier nicht bearbeitet wurden. Verlassen Sie sich dann auf Ihr
Gespdr fur die Situation und auf die beiden Prinzipien ,,Gleichheit” und
LAnonymitat”, ohne diese zu Dogmen zu erheben.

Der Ablauf der klassischen Kartenabfrage macht einen sehr regle-
mentierten Eindruck. Aber: Wenn Sie noch keine Moderationserfah-
rung haben, sollten Sie zunachst die klassische Kartenabfrage einige
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Male durchfihren, bevor Sie sich mit den Varianten vertraut machen.
Mittelalterliche Baumeister sammelten schlieBlich auch zunéchst mit
geraden Mauern ihre Bauerfahrung, bevor sie sich an filigrane Kreuz-
gewolbe wagten. (Diejenigen, die sofort Kreuzgewdlbe bauten, exi-
stierten mitsamt ihrer Bauwerke nur sehr kurze Zeit).

Doch auch als Moderationserfahrener sollten Sie immer wieder die klas-
sische Kartenabfrage anwenden und nicht nur Varianten einsetzen. So
werden Sie an den Kern dieser Methode erinnert. Turniertanzer verbrin-
gen Ubrigens einen Teil des Trainings mit dem Uben von Grundschrit-
ten — das erst macht sie zu guten Tanzern.

[ UNVOLLSTANDIGER SATZ ...

CLUSTER-UBERSCHRIFT CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT

CLUSTER-UBERSCHRIFT




4.2

MindMapping

Das MindMapping hat sehr viele Einsatzgebiete Uber die Moderation
hinaus: Zusammenfassungstechnik, Analyseverfahren, Planungsin-
strument, ...

Hier wird das MindMapping nur in seiner Form als Moderationsver-
fahren beschrieben:

1.

In die Mitte des Pinnwand-Blattes einen Kreis zeichnen — darin ein
zentrales Stichwort zum Thema schreiben und ein Symbol zu dem
Thema malen. Beispiel:

Mit Stichwort und Symbol werden sowohl die Schrift- als auch die
Bild-Typen in ihrer Wahrnehmung angesprochen.

. BegriBen, in das zu bearbeitende Thema kurz einflihren, ankindi-

gen, dass Sie mit einem MindMapping einsteigen méchten (ankiin-
digen, nicht begriinden).

. Eine offene Frage stellen (nicht aufschreiben). Beispiel: ,Wie kdnnen

wir in unserer Region Windenergie fordern?”

. Auf die Ideen der Teilnehmer warten. Diese Ideen stichwortartig

auf Aste — Haupt- und Nebenéste — schreiben.

Auf Hauptdste schreiben Sie umfassendere Begriffe, auf Ne-
benaste passende Unterpunkte.

Dieses ,Geast” kénnen Sie weiter verfeinern (Unter-Unterpunkte
auf Neben-Nebenaste, ...), wenn die Ideen der Teilnehmer dieses
erfordern.
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(s- Seite 18)

Sinnvoll sind bis zu sechs Hauptaste.

Versiegen die Ideen, dann geben Sie das Ende der Sammelphase
bekannt.

7. Lesen Sie alle Ideen blockweise (also Hauptast fir Hauptast) vor.

Formulieren Sie fiir jeden Hauptast eine Uberschrift oder nutzen Sie
den bereits bestehenden Begriff des Hauptastes.

Markieren Sie jeden Hauptast farbig.

Auch beim MindMapping gibt es einige Punkte, die Sie beachten soll-
ten:

Schreiben Sie mdglichst waagerecht — ziehen Sie die Aste also im-
mer so, dass diese in einer (nahezu) waagerechten Linie enden. Das
erleichtert Ihnen das Schreiben und anderen das Lesen.

Beachten Sie bitte, dass die Ideen nicht kontinuierlich flieBen wer-
den. Es wird eine Phase geben, in der die Teilnehmer meinen, alle
Ideen genannt zu haben (meistens sind dies jedoch nur alle nahe
liegenden Ideen). Stehen Sie diese Phase durch und geben Sie den
Teilnehmern die Gelegenheit, durch Andocken an bereits genann-
te Ideen weitere zu produzieren. Durch erneutes Nennen der offe-
nen Frage konnen Sie das forcieren. (Mehr zu diesem ,Gdhnen
beim Brainstorming” im MuP-Buch , Neues wagen”, Seiten 35 und
36)

Wenn eine Idee zu zwei verschiedenen Asten gehért, dann dop-
peln Sie diese einfach.

Ob Sie selbst die Ideen der Teilnehmer Haupt- und Nebenasten zu-
ordnen oder ob Sie die Teilnehmer dartber entscheiden lassen, hat
viel mit Ihrer Haltung und auch mit der jeweiligen Situation zu tun.



Ordnen Sie als Moderator die Ideen zu, solange von den Teilneh-
mern keine anderen Hinweise kommen). Das hat den Vorteil, dass
der Ideenfluss der Teilnehmer unbehindert von Diskussionen Gber
Zuordnungen vorangeht. Der Nachteil besteht in eher dirigisti-
schem Moderationsverhalten, dass Widerstinde durch Teilneh-
mer provozieren kann.

Beteiligen Sie die Teilnehmer an der Frage, auf welchen Ast wel-
che Idee geschrieben wird. Das hat den Vorteil groBBer Partizipati-
on und Einbindung der Teilnehmer in den Prozess mit sich. Nach-
teilig ist, dass dlie Diskussion tiber Aste die eigentliche Aufgabe der
Ideensammlung (Gberlagern, sogar dominieren kann.

Einen Nachteil hat das MindMapping gegentiber der Kartenabfrage.
Beim MindMapping gilt ,,geschrieben ist geschrieben”. Die Moglichkeit
Ideen umzuhangen und in ihrer Formulierung zu verandern ... das gibt
es beim MindMapping nicht. Zumindest nicht in der Papierversion.
Doch mittlerweile vertreiben viele Softwareanbieter Programme zum
MindMapping. Mit denen kdnnen Ideen und Aste geléscht, neu zu-
geordnet, markiert und hervorgehoben werden. Dazu Beamer und
Laptop, schon kdnnen Sie MindMapping flexibler einsetzen.

hnsatz
= Strémungen
Lohnform
Primien- Analyse
Modelle arbeit G
+ Entloh- Staltung
Rege'ungsinh Al g nung
v
Beteilj
gungsrech te
K
BetrNC Onzep,
DoleschaV”
Ansatz .
Wirku“ge“ ‘::e“
Anreizsyste
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(s. Seite 106)

4.3

Damit holen Sie sich jedoch einen Nachteil ins Haus, der im Abschnitt
8.5 noch naher beschrieben wird: Das Faszinierende der Technik drangt
das Ideensammeln in den Hintergrund.

Einsatz von Kartenabfrage und MindMapping

Kartenabfrage und MindMapping sind zwei sehr verschiedene Mode-
rationsverfahren. Das zeigt auch die folgende Tabelle, in der typische
Einsatzmoglichkeiten beschrieben sind.

Kartenabfrage

MindMapping

Modus

Ideenfindung

Rang der Teilnehmer

Einflussmoglichkeiten von Hierarchen

Vielfachnennungen

Art der [deensammlung

Blockbildung der Ideen

Teilnehmerzahl
Zeitaufwand

Einsatz

anonym

unbeeinflusst von anderen

gleichberechtigt

nicht bei Ideensammlung
nur beim Clustern

maoglich

breiter — durch begrenzte Zahl
an Ideen pro Teilnehmer

immer durch
die Teilnehmer

15, maximal 20 Personen
ca. 30 bis 45 Minuten
wenn Hierarchie

keine Rolle spielen soll

wenn Partizipation gro3
geschrieben wird

wenn das Thema eher
unUbersichtlich ist
(fur Moderator
und/oder Teilnehmer)

offen

durch Ideen anderer
mit beeinflusst

ggf. Dominanz Einzelner

wahrend des gesamten
Verfahrens

nur bei Dopplungen

tiefer — durch Andocken
an ldeen anderer

durch Moderator
oder Teilnehmer

bis zu 50 Personen
ca. 10 bis 20 Minuten
wenn wenig Zeit ist
wenn auch (etwas)

ungewdhnlichere
Ideen gefragt sind

wenn der Moderator
voll im Thema drin ist
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Varianten

Die beschriebenen Ablaufe zu Kartenabfrage und MindMapping kon-
nen je nach Erfordernis variiert werden. Nirgendwo ist fest geschrieben,
dass so — und nur so — moderiert werden soll. Und genau deshalb ist
die Menge an Varianten nicht mehr zu Gbersehen. Hier sind einige:

1. Geteilte Kartenabfrage

* Nennen Sie das kontroverse Thema, beispielsweise ,Volksent-
scheide — pro und contra”.

 Verteilen Sie pro Teilnehmer Karten in zwei verschiedenen Far-
ben - beispielsweise flr jeden zwei griine und zwei rote Karten.

* Der Auftrag an die Teilnehmer lautet, auf die griinen Karten je
ein Pro-Argument, auf die roten je ein Contra-Argument zu
schreiben.

* Wenn Sie die Karten eingesammelt haben — unterschieden
nach den beiden Farben -, pinnen Sie die griinen Karte auf die
eine, die roten auf die andere Pinnwandhalfte.

* Die Regeln der klassischen Kartenabfrage (einsammeln, clu-
stern, ...) gelten auch hier.

* |dealerweise haben die Cluster auf der Pro- und auf der Contra-
Seite identische Uberschriften ... doch das klappt nur in weni-
gen Situationen.

2. Geteiltes MindMapping

Analog zur geteilten Kartenabfrage — nur dass Sie hier standig zwi-
schen der Pro- und der Contra-Halfte hin- und herspringen, je nachdem,
welche Idee gerade genannt wird.

e Teilen Sie das Blatt durch einen Strich in zwei Halften — zeichnen
Sie den Kreis mit Begriff und Symbol in die Mitte (also auf den
Strich).

* Nennen Sie das kontroverse Thema, beispielsweise ,,Erhohung
der Mitgliederbeitrage — pro und contra”.

* Notieren Sie die Ideen der Teilnehmer — auf der einen Halfte die
Pro-, auf der anderen die Contra-Argumente.
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3. Sortierpinnwand

Beginnen Sie wie bei der klassischen Kartenabfrage.

Dann sammeln nicht Sie die Karten ein, sondern die Teilnehmer
pinnen ihre Karten auf eine Pinnwand. So bekommen alle einen
ersten Uberblick, welche Ideen aufgeschrieben wurden.

Fragen Sie nach einer ersten Uberschrift.

Notieren Sie diese auf einer Uberschriftenkarte (andere Farbe)
und hangen Sie diese Karte auf eine zweite Pinnwand.

Ordnen Sie nun alle Karten von der ersten Pinnwand, die nach
Meinung der Teilnehmer zu dieser Uberschrift gehdren, dieser
Uberschriftenkarte zu.

Verfahren Sie so weiter, bis alle Karten sortiert und mit Uber-
schriften versehen auf der zweiten Pinnwand hangen.

4. Fischgraten-Diagramm (Ishikawa-Diagramm)

Diese Form der Moderation verlangt nach der Darstellung von Ursa-
chen und deren Wirkungen.

Auf einer waagerechten Linie wird das Thema notiert, bei-
spielsweise ,, Abschneiden bei der vorangegangenen Wahl”.

Diagonal nach oben und nach unten werden nun auf den Lini-
en unmittelbare Ursachen dafir notiert.

Fir jede dieser Diagonalen wird auf waagerechten Linien ge-
schrieben, was die Ursache dafir ist, usw.

Der Vorteil des Fischgraten-Diagramms liegt darin, dass sehr schnell dis-
kutiert werden kann, welche Ursachen welche Wirkung haben und bei
welchen Ursachen Einfluss besteht.
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. Murmelgruppen

Steigen Sie mit einer Kartenabfrage ein: Nur dass in diesem Fall
nicht jeder Teilnehmer, sondern Kleingruppen von drei bis fiinf
Teilnehmern, die nebeneinander sitzen, die von Ihnen festge-
legte Anzahl von Karten erhalten.

Diese Teilnehmer riicken mit ihren Stihlen kurz zusammen.
Sie einigen sich auf Ideen (sie ,murmeln”).
Diese Ideen werden auf Karten geschrieben.

Der weitere Verlauf (einsammeln, anpinnen, clustern) erfolgt
wie bei der klassischen Kartenabfrage.

. Tischdecke
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Steigen Sie wie bei einer klassischen Kartenabfrage ein.

Bilden Sie Kleingruppen von vier Teilnehmern, die nebeneinan-
der sitzen und verteilen Sie eine festgelegte Zahl von Karten an
jeden

Jeweils eine Kleingruppe setzt sich um einen Tisch auf dem ein
grof3es Blatt Papier liegt, das wie folgt vorbereitet ist:

Jeder Teilnehmer schreibt in das kleine Feld vor ihm die eigenen
Ideen zum Thema auf.

Sind alle Teilnehmer der Gruppe damit fertig, so prasentieren sie
sich die Ideen untereinander.

Gemeinsame Ideen oder Ideen, die die Zustimmung aller fin-
den, werden:



* Teilvariante 1
* in das Rechteck in der Mitte des Blattes geschrieben;
* dem Moderator beim MindMapping genannt.

¢ Teilvariante 2
e auf Karten geschrieben;

* vom Moderator eingesammelt.

Der Vorteil von Murmelgruppen und Tischdecke ist, dass Sie mit der
Kartenabfrage nicht auf 15-20 Teilnehmer begrenzt sind, sondern bis
zu hundert Teilnehmer einbinden kdnnen.

7. Kaskade

z
v 2

o

Steigen Sie wie bei einer klassischen Kartenabfrage ein.

In Kleingruppen zu viert wird das Thema bearbeitet (Murmel-
gruppe, Tischdecke ...).

Drei dieser Kleingruppen prasentieren sich die jeweiligen Er-
gebnisse und einigen sich auf ein gemeinsames Resultat.

Drei dieser groBeren Gruppen usw.

Mit diesem Verfahren ist die Grenze zur GroBgruppenmodera-
tion erreicht. Nachteil der Kaskade ist, dass die Resultate bei den
immer groBer werdenden Teilgruppen immer allgemeiner for-
muliert werden und immer weniger Teilnehmer aktiv mitma-
chen.

y

P

weow I I
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4.5

Verfahren zur Gewichtung der Abfrageergebnisse

Haben Sie eine Kartenabfrage oder ein MindMapping durchgefihrt, so
liegt vor Ihnen ein formal identisches Resultat: in Bldcken zusammen-
gefasste Ideen zu einem Thema - die bei der Kartenabfrage ,,Cluster”,
beim MindMapping ,Hauptaste” genannt werden.

Die beiden Moderationsverfahren sind meist ein Einstieg in einen Pro-
zess und noch nicht dessen Ende. Der nachste Schritt besteht in einer
Gewichtung der Blocke. Dazu gibt es drei Verfahren:

Punktabfrage

Klaren Sie mit der Gruppe (oder vorab mit dem Auftraggeber),
welches das fur eine Gewichtung wichtigste Kriterium ist.

Verteilen Sie an jeden Teilnehmer Klebepunkte.

Fordern Sie die Teilnehmer auf, die Punkte auf diejenigen Blocke
zu kleben, die ihrer Meinung nach dem wichtigsten Kriterium
am ehesten entsprechen.

Ob ,Héufeln” (die Zuordnung von zwei oder mehr Punkten fir
einen Block) erlaubt ist, kldren Sie mit der Gruppe oder Sie be-
stimmen das eigenstandig - es muss nur klar sein.

Die Teilnehmer stehen gemeinsam auf, gehen zur Pinnwand
und verteilen die Punkte.

Sie zéhlen das Ergebnis aus und fassen es in unterschiedlichen
Blocken zusammen.

Zu den favorisierten Blocken wird weiter gearbeitet: mit einer
neuen Fragestellung und einer neuen Methode.

Sie als Moderator legen fest, wie viele Punkte jeder Teilnehmer erhalt.
In den meisten Fallen werden Sie richtig liegen, wenn Sie die folgende
Formel anwenden:
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> 5x Anzahl Blocke / Anzahl TN = Punkte/TN




14 TN, 5 Blocke

10 TN, 6 Blocke

18 TN, 4 Blocke

TN 1
TN 2
TN 3

Block 1

Beispiele:

5x5:14
5x6:10
5x4:18

= 25:14 = 178 > zwei Punkte pro Teilnehmer
= 30:10 = 3,00 > drei Punkte pro Teilnehmer
=20:18 = 1M > ein Punkt pro Teilnehmer

2. Sterndiagramm

Block 2

Klaren Sie mit der Gruppe (oder vorab mit dem Auftraggeber),
welches das flr eine Gewichtung wichtigste Kriterium ist.

Jeder Teilnehmer entscheidet fir sich die Bedeutung jedes
Blocks hinsichtlich dieses Kriteriums:

Idee ist unbedeutend g 0 Punkte
Idee ist etwas bedeutend g 1 Punkt

Idee ist bedeutend g 2 Punkte
Idee ist sehr bedeutend g 3 Punkte

Sie lassen die Teilnehmer ihre Einschdtzungen in eine vorberei-
tete Tabelle eintragen:

Block 3 Block 4

Summe




* AnschlieBend addieren Sie die Einzelergebnisse pro Block und
Ubertragen das Ergebnis in ein Spinnennetz. Das sieht bei-
spielsweise so aus:

Block 1

Block 5 Block 2

Block 4 Block 3

e Zu den favorisierten Blocken (im Beispiel die Blocke 1 und 5)
wird weiter gearbeitet: mit einer neuen Fragestellung und einer
neuen Methode.

Gegenuber der Punktabfrage verlangt das Sterndiagramm, dass sich je-
der Teilnehmer mit der Bedeutung jedes Blocks auseinandersetzen
muss. Dadurch nimmt dieses Verfahren auch mehr Zeit in Anspruch.

3. Zielscheibe

e Klaren Sie mit der Gruppe (oder vorab mit dem Auftraggeber),
welches das fur eine Gewichtung wichtigste Kriterium ist.

e Zeichnen Sie auf einer Pinnwand eine Zielscheibe mit sechs bis
acht Ringen auf.

* Schreiben Sie in die Mitte der Zielscheibe das wichtigste Kriteri-
um.

* Diskutieren Sie mit der Gruppe, wie nah (= erfullt das Kriterium
sehr stark) jeder Block an diesem Kriterium liegt.
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4.6

e Block 1

Block 3 o
e Block 2

Block 4 »

¢« Block 5

* Zu den favorisierten Blécken (im Beispiel die Blocke 3 und 4)

wird weiter gearbeitet: mit einer neuen Fragestellung und einer
neuen Methode.

Gegenlber der Punktabfrage und Sterndiagramm ist die Zielscheibe
weniger formalisiert. Dieses Verfahren eignet sich daher besonders fur
Gruppen, die diszipliniert miteinander diskutieren und arbeiten. Und es
eignet sich gut fir Themen, bei denen eine Diskussion Uber die Ge-
wichtung fur den Verstandigungsprozess innerhalb der Gruppe grofBe
Bedeutung hat.

Verfahren im Anschluss an die Gewichtung

1. Plenardiskussion

Aufgrund der Gewichtung haben Sie eine Art Tagesordnung, die Sie
Punkt fir Punkt diskutieren lassen.
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2. Arbeitsgruppe

Nichts Neues. — und genau deshalb ist es wichtig, dieses Verfahren
nicht auBer Acht zu lassen.

e Zudem oder den wichtigsten Blocken werden Kleingruppen ge-
bildet, die eine konkrete Fragestellung von Ihnen bekommen.

* Die Gruppen erarbeiten innerhalb einer festgelegten Zeit Ant-
worten zu dieser Frage.

3. Marktplatz

Eine Alternative zu den frontalen Prasentationen von Arbeitsgruppen-
Ergebnissen:

* Die visualisierten Ergebnisse jeder Arbeitsgruppe stehen im
Raum.

* Ein Mitglied jeder Arbeitsgruppe bleibt — als Standbesatzung -
beim eigenen AG-Ergebnis stehen.

e Die anderen AG-Mitglieder gehen jeweils zum nachsten Stand
und lassen sich dort kurz das Ergebnis von der dortigen Stand-
besatzung erlautern.

* Nach maximal fiinf Minuten rotieren die AG-Mitglieder weiter,
lassen sich dort das Ergebnis erldutern, ... — bis alle andere Stan-
de besucht worden sind.

* Gerne kann zur Halbzeit die eigene Standbesatzung durch ein
AG-Mitglied abgeldst werden.

4. MaBnahmenplanung

Ein Schritt, der niemals am Schluss einer Moderation fehlen sollte — und
sei er auch noch so kurz durchgeflhrt. Mit der MaBnahmenplanung
unterstitzen Sie die Gruppe, dass die Moderation mit ihnrem Verlauf
und ihren Ergebnissen Uber den moderierten Zeitraum hinaus wirken
kann.

* In einer vorbereiteten Tabelle tragen Sie ein, welche MaBnah-
men als Folge der Moderation durchgefiihrt werden sollen.

* Da das Prinzip der Freiwilligkeit fir die Umsetzung der Mal3-
nahmen ein sehr wichtiger Punkt ist, sollten Sie die Teilnehmer
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darauf aufmerksam machen, dass Eigenbewerbungen um die
anstehenden Arbeiten die Regel sein sollten — und nicht Fremd-
vorschlage (,,das machst doch du, Friederike, oder?”).

wer Franziska Paul
macht was Marktplatz-Aktionen vorbereiten | Presse zum Thema ,Verkehr
in Loningen” versorgen

bis wann 05.06. 23.05.
messbares Ziel drei vorbereitete Aktionen zehn Pressekontakte
Messkriterium vorliegender Einsatzplan lancierte Presseartikel
Bericht an Wahlkampf-Team Wahlkampf-Team
Unterstutzer Christian, Monika Harald

4.7 Moderationstipps

Fir alle Verfahren, die in diesem Abschnitt besprochen sind, gibt es
Tipps zur Moderation:

 Stellen Sie als Rechtshdander Pinnwand oder Flipchart links neben
sich und als Linkshander rechts neben sich. Sie kdnnen so die Kar-
ten mit den Nadeln besser anpinnen, ohne sich selbst im Wege zu
stehen.

* Halten Sie so haufig wie mdglich Blickkontakt zur Gruppe.

* Seien Sie beim Doppeln von Karten, beim Schreiben von Uber-
schriften auf Karten oder Hauptasten oder dhnlichen Tatigkeiten
weiterhin prasent (Sie verschwinden beispielsweise nicht hinter der
Pinnwand).
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Wenn Sie etwas schreiben, schweigen Sie wahrenddessen.

Beim Bespannen der Pinnwande mit Papier oben ca. 2cm Luft las-
sen — dort kommen die Nadeln hin, die Sie derzeit nicht bendtigen.
So storen diese nicht, wenn Sie das Pinnwandpapier wechseln wol-
len.

Pinnen Sie die Nadeln mit Schwung an. Eine Pinnwand kippt nicht
s0 leicht um und das langsame Reindrlicken von Nadeln schmerzt
auf den Fingerkuppen.

Verwenden Sie bitte Nadeln mit dinnem Nadelschaft — das schont
die Pinnwand.

Einige Anbieter haben Pinnwand- und Flipchart-Papier in ihrem Sor-
timent, dass eine — aus der Ferne nicht erkennbare — Querlinien-
struktur besitzt. Der Vorteil dieser Papiere liegt darin, dass Sie durch
die Unterstltzung der flr Sie sichtbaren Linien sehr gut waagerecht
schreiben kdnnen. Voraussetzung: Sie hangen die Querlinien auch
wirklich quer und nicht langs. @

Ist die Arbeit an einem Pinnwandpapier abgeschlossen, so kdnnen
Sie die Karten aufkleben und das Pinnwandpapier mit Krepp-Kle-
beband an einer Wand befestigen, so dass die Inhalte weiterhin
sichtbar sind.

Die Nadeln stecken Sie auf die oberen 2cm der Pinnwand (s. oben).
— dort stehen sie lhnen fir den nachsten Schritt zur Verfligung.

Wenn auf den oberen 2cm keine Nadeln hangen, so empfiehlt sich
der Einsatz eines Nadelkissens (so wie es in Nahkasten vorkommt).
Vorbereitend kdnnen Sie das Nadelkissen mit Nadeln bestiicken.
Wahrend der Moderation missen Sie nicht mehr in Dosen nach Na-
deln suchen (was schmerzhaft sein kann), sondern nehmen die Na-
deln einfach von dem Kissen, dass Sie an Ihrem (als Rechtshander)
linken Arm befestigt haben.

Wollen Sie ein Papier vom Flipchart-Block abreiBen, so haben Sie
Gliick, wenn es eine Perforierlinie zum AbreiBen gibt oder wenn die
Kante des Flipcharts scharf genug ist. In allen anderen Fallen ritzen
Sie mit einer Nadel parallel zur Kante des Flipcharts und schaffen
sich so die Perforierkante.
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4.8

Zusammenfassung

Die folgenden Moderationsverfahren kénnen Sie miteinander kombi-
nieren:

sortieren und sammeln

| Kartenabfrage I MindMapping |

|  Tischdecke einbauen I Fischgraten-Diagramm I

I

I Murmelgruppen einbauen I I geteiltes MindMapping I
I
I

| Sortierpinnwand Tischdecke einbauen |

|
| geteilte Kartenabfrage |

o |

gewichten und priorisieren

| Punktabfrage I

I Sterndiagramm I

| Zielscheibe I

austauschen und planen

| Arbeitsgruppe I | Plenardiskussion

| Marktplatz I

| MaBnahmenplanung I




Literatur zum Thema des Kapitels
~Moderationsverfahren”

Andreas Edmdiller und Thomas Wilhelm. Moderation. Planegg:
Haufe, 20022,

Karin Klebert, Einhard Schrader und Walter G. Straub. Moderations-
Methode. Das Standardwerk. Hamburg: Windmuhle, 2002.

Christian Malorny und Marc A. Langner. Moderationsmethoden.
Werkzeuge fir die Teamarbeit. Minchen/Wien: Hanser, 20022,

Bernd Weidemann. 700 Tipps & Tricks fir Pinnwand und Flipchart.
Weinheim/Basel: Beltz, 2000.

MuP-Biicher:

Welche Moderationsmethoden es gibt, um kreative Prozesse in Grup-
pen anzuleiten: Neues wagen.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Ubersicht auf
Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel I[deen und Einsatz-
maoglichkeiten, die Sie ausprobieren mdchten (Seite 111).

Sie wollen kennen lernen, wie sich die Verfahren kombinieren lassen?
Das gibt es ab Seite 33.

Fragen zu Material, Farben, Formen, ...
dazu mehr ab Seite 62.
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62

aterial und Mittel

Worum es in diesem Kapitel geht:

» Welches Material Sie flr eine Moderation
bendtigen.

» Wie Sie eine gute Schrift trainieren
konnen.

Welche Bedeutung Kartenfarben und —formen
haben (kénnen).

Kurz & knapp:

> Finden Sie fir den Einsatz von Farben
und Formen lhre eigene Linie.
Allgemeine Regeln gibt es hierfir nicht .
Wichtig ist lediglich, dass Sie
sich Ihre eigene ,,groBe” Handschrift
aneignen und diese Uben.



5.1

Material

Begriffe wie Pinnwand, Flipchart, Karten, Klebepunkte sind auf den
vorangegangenen Seiten schon haufig gefallen. Es gibt mittlerweile
viele Anbieter fir Moderationsequipment. Hier die Webadressen von
einigen:

www.dahle.de
www. franken-gmbh.de
www.neuland-online.de

www.owb-shop.de

Dort sind die Ublichen Materialien — und teilweise auch sehr pfiffige
Neuentwicklungen — erhéltlich. Doch nicht alles, was angeboten wird,
ist auch fUr jeden Einsatz sinnvoll. Was alles zu einer Moderatorenaus-
stattung gehort, dartiber sind sich auch die Moderationsexperten nicht
einig, da jeder so seine Lieblingsverfahren hat — und damit auch be-
stimmte Anforderungen an das Equipment.

In der folgenden Liste finden Sie drei Versionen:
¢ die Mini-Ausstattung - fir den Moderationseinstieg
¢ die Basis-Ausstattung > fUr kleine Gruppen fir einen Tag

* die Komfort-Ausstattung > flr groBe Gruppen Uber mehrere Tage

Da Sie in einigen Fallen nicht auf die bevorzugten Materialien zurlick-
greifen kdnnen, sind in der rechten Spalte Improvisationsmdglichkeiten
angegeben.

Mini Basis | Komfort | Improvisationsmdglichkeit

Stifte

Marker, schwarz
TrainerMarker schwarz
TrainerMarker rot
TrainerMarker blau

TrainerMarker griin

12 20 36 erforderlich

weglassen

—
—
NONNN
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Karten, 20x10cm, gelb 30 130 260 aus farbigem Papier selbst
zuschneiden (1/3 DIN A4)
Karten, 20x10cm, weif3 30 130 260
Karten, 20x10cm, orange 15 60 120
faf; Karten, 20x10cm, grin 15 60 120
2 | Karten, 20x10cm, rot 15 60 120 | weglassen
o
= Karten, 20x10cm, blau 15 60 120
()
3 Karten, oval, farbig sort. 60 120 250
>
Karten, rund, farbig sort. - 30 100
Karten, Rhombus, farbig sort. - - 60 weglassen
Wolken, groB - - 10
Wolken, klein - -
Pinnwand-Nadeln 100 300 500 erforderlich bei Pinnwand
% 2| Nadelkissen 1 1 2 weglassen
8 S
Z & | Klebepunkte, Hauptfarbe 100 200 500 mit Marker punkten lassen
Klebepunkte, andere Farben - 100 250
Schere 1 1 2 _ )
nur eines von beidem
Cutter - 1 2
< Klebestifte 1 2 4 erforderlich bei Karten
D
= Krepp-Klebeband 1 2 2 erforderlich
o
< Locher - 1 1
Hefter - 1 1 weglassen
Taschenrechner - 1 1
Pinnwande 1 2 4 .
. Papiere an Wand hdngen
HTC_J Flipchart 1 1 2
©
= Pi d-Papi 4 2 5 .
Innwanc-rapier 0 0 Packpapier, Tapete
Flipchart-Papier 20 50 100

. . ) Die Fragen zum Einsatz von Kartenfarben und -formen (Rechtecke,
Eine Kopiervorlage fur . . .
diese Liste finden Sie Kreise, Ovale, Rhomben, Wolken) werden in den beiden folgenden Ab-
im Anhang auf Seite 113. schnitten behandelt.



5.2

Farben

,Orange - meine Lieblingsfarbe. Das strahlt Wérme und Optimismus

“

aus.

Wie ,orange”? - flir mich ist das nur kitschig und poppig.”

Die Diskussion um Farben flihrt sehr selten zur Einigung. Ob die Farbe
griin nun eher beruhigend oder eher frisch wirkt, die Farbe gelb fur
Neid oder fir Leichtigkeit steht ... fir den Einsatz in der Moderation
flihren solche Fragen kaum weiter.

Flr die Wahl der Farben gibt es eine oberste Regel:
gleiches Thema > gleiche Farbe

Mit Farben strukturieren Sie, Sie zeigen Zusammenhange auf und kon-
nen Entwicklungslinien veranschaulichen. Deshalb ist es sinnvoll, wenn
Sie sich angewdhnen, bestimmte Farben fir bestimmte Schritte und
Aufgaben einzusetzen.

In der nachfolgenden Tabelle finden Sie zwei Mdglichkeiten und eine

Leerspalte, in der Sie Ihre Einsatzbereiche notieren kdnnen.

Institut Neuland Bernd Weidemann Sie
wei Rahmen, Organisation Orientierung,
Nummerierung
gelb Ideenfindung, Tipps, Regeln,
Erfahrungsaustausch Leitsatze
orange Losungssuche, Struktur, Aufforderungen, Slogans,
Gruppenarbeit Gruppenarbeit
grin Konsens, Kompromisse, Zusammenfassungen
Zusammenfassungen Einigendes
rot MaBnahmen, Konflikte,
Vereinbarungen Missstéande, Probleme
blau Fakten, Tatsachen, Informationen | Informationen

Quellen: Farbkarte aus Neuland Moderationskoffer / Weidemann, 39.

Es gibt wenige Ausnahmen, bei denen die Farbwahl tber das formal
Strukturierende hinausgeht: zum Beispiel bei einer geteilten Kartenab-
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(s.seite 49)  frage (s. Abschnitt Varianten). Dort sollten griine Karten flr die Pro-Ar-
gumente, rote fir die Contra-Argumente verwendet werden.
Wenn Sie von den Ergebnissen der Moderation ein Fotoprotokoll an-
fertigen wollen, so sollten Sie auf den Einsatz roter und blauen Karten
weitgehend verzichten. Schwarze Schrift auf blauer oder roter Karte ist
ausgedruckt nur mit sehr viel Mihe lesbar.
5.3 Form

Auch fir die Form gilt die Forderung nach einheitlicher Verwendung.
In der Moderationspraxis haben sich zwei , Schulen” etabliert, die in der
folgenden Tabelle dargestellt sind — ebenfalls wieder mit einer Spalte
fur die von Ihnen bevorzugte Anwendung.

Klassische Moderation FlieBschema Sie

Hauptinformation Schritt

Zusatzinformation Prozesseigner

Uberschriften Start

MaBnahme Verzweigung

Titel —

— Daten-Input / -Output

Er6ffnung -

54 Schrift

Hier soll es nicht um Typografie gehen. Das ist im MuP-Buch ,,Erfolgs-
faktor Offentlichkeitsarbeit” ab Seite 22 beschrieben. In diesem Ab-
schnitt geht es vielmehr um Ihr Schriftbild. Auch Personen mit einer gut
leserlichen Handschrift haben oft Probleme beim Schreiben auf Pinn-
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wand oder Flipchart. Der Grund: Als Moderator missen Sie groBer
schreiben und das personliche Schriftbild ldsst sich nicht einfach so ver-
groBern.

Daher mussen sich die meisten Moderatoren neben ihrer normalen
Handschrift eine zweite -, die groB3e flr die Moderation” - zulegen.
Flr die gibt es einige Tipps:

* Schreiben Sie die Buchstaben mit einer kleinen Ober— und Unter-
lange. Ober- und Unterldnge sollten zusammen nie mehr als das
1,5-fache des Textkorpers betragen.

Oberlange

Unterldnge

* Schreiben Sie die Buchstaben eines Wortes eng zusammen.

* Setzen Sie jeden Buchstaben einzeln an (keine verbundene Schreib-
schrift).

* Schreiben Sie in GroB- und Kleinbuchstaben (Schrift in Kapitdlchen
ist schwer lesbar).

* Bewegen Sie Hand und Arm mit.
* Halten Sie die Kante des Stiftes schrag zur Schriftrichtung.
* Verwenden Sie gefiillte Stifte.

+ Uben Sie zunichst sitzend auf Zetteln und Karten, dann im Stehen
am Flipchart, spater auch gebiickt und im Knien, danach an der
Pinnwand.

* Machen Sie sich klar: Das gute groBe Schriftbild verlangt nur uner-
heblich mehr Zeit als Ihre gewohnte vergroBerte Handschrift und
es verbessert Ihr Ansehen als Moderator.

Der Rest ist ,nur” eine Frage der Ubung und der Selbstdisziplin.
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Literatur zum Thema des Kapitels »Material und Mittel«

Deutsches Institut flir Normung, Hg. DIN 66007 (Informationsverar-
beitung, Sinnbilder und ihre Anwendung). Berlin: Beuth, 1983.

Eva Heller. Wie Farben wirken. Farbpsychologie, Farbsymbolik,
Kreative Farbgestaltung. Reinbek: Rowohlt, 200472,

Bernd Weidemann. 700 Tipps & Tricks fur Pinnwand und Flipchart.
Weinheim/Basel: Beltz, 2000.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Ubersicht auf
Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und Einsatz-
maoglichkeiten, die Sie ausprobieren mdchten (Seite 111).

Die Anwendung von Schrift, Form und Farbe in der Prasentation,
dazu Informationen ab Seite 69.

Wo Sie Farben und Formen in der Moderation einsetzen kbnnen,
erfahren Sie ab Seite 39.
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isualisierung

Worum es in diesem Kapitel geht:
> Wie Sie gute Visualisierungen gestalten.

> Zu welchem Zweck welche Diagrammfor-
men eingesetzt werden.

Kurz & knapp:

» Bilder wirken! Deshalb sollten Sie groBe
Sorgfalt bei der Erstellung und dem Ein-
satz von Bildern walten lassen. Strukturie-
ren Sie lhre Charts und gestalten Sie lhre
Diagramme entsprechend.
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6.1

Prinzip

Visualisierungsprinzipien

,Ein Bild sagt mehr als 1000 Worte.” Wenn das stimmt, dann sollten
Sie jedes Bild tausendmal aufmerksamer auswahlen, gestalten und pri-
fen als ein Wort. Die folgenden Prinzipien sind erste Merkmale fir die

Gestaltung:

Erlauterung

... Minimalprinzip

.. Pragnanz

.- Gleichartigkeit

.. Néhe

.. Geschlossenheit

.. Symmetrie

.. Erfahrung

.. Formgruppierung

.. Farbgruppierung

Was wegfallen kann, fallt weg

Nur Wichtiges visualisieren, damit nur das durch den Zugang tber den
Seh-Sinn verstarkt wahrgenommen wird

.Simple” Figuren und Formen verwenden

Zum Beispiel Wege fir Verlaufe, Trichter fir Fokussierungen,
Siegertreppchen fur Platzierungen ...

Ahnliche Elemente zusammenfassen

Die Ahnlichkeit wird sich in den meisten Féllen auf inhaltliche,
chronologische oder logische Verwandtschaft beziehen.

Was zusammengehort, zusammen schreiben oder hdngen.
Blocke bilden und gentigend Abstand zwischen den Blocken halten.
Mit Flachen und Konturen Einheiten schaffen.

Durch Einkreisen oder durch Grenzziehungen Blockbildungen
zusatzlich betonen.

Durch Anordnungen Struktur schaffen.

Gegensatzliches gegenlber stellen (links — rechts),
Prioritdten als Hitparade darstellen (oben — unten), ...

Bekannte Formen verwenden.

Zum Beispiel die Waage, wenn Balance wichtig ist,
die Ampel, wenn es um Verbotenes und Erlaubtes geht.

Durch Anordnungen Zusammenhange herstellen.

Bedingungen als einen Rahmen um das Thema herum anordnen,
Ursachen am unteren Rand ansiedeln.

Durch (Karten-/Stift-) Farbe Zusammenhange herstellen.

Zum Beispiel ausgewahlte Themen griin unterlegen
oder diejenigen Themen mit einer Farbe markieren,
fur die externe Unterstltzung notig ist.

Quelle fir Prinzipien: nach J.A. Meyer
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6.2

Was Uber diese Prinzipien hinaus in der Praxis beachtet werden sollte,
zeigt der nachste Abschnitt.

Chart-Gestaltung

Unter Chart wird hier ein einzelnes Blatt verstanden — unabhéngig da-
von, ob es sich um ein Flipchart-Papier, ein Pinnwand-Papier oder um
eine Folie handelt. Denn es gibt Regeln, die fir die Gestaltung allge-
mein gelten:

7

Pro Chart ein Thema - d.h. verwenden Sie fir jedes neue Thema
ein neues Chart.

Gestalten Sie die Charts einheitlich beziiglich der folgenden Punk-
te:

* Verwenden Sie ein Logo, so platzieren Sie dieses immer an die-
selbe Stelle — z.B. oben rechts.

* Formulieren Sie fir jedes Chart eine Uberschrift.

o Schreiben Sie die Uberschrift immer an dieselbe Stelle — z.B.
oben linksblndig.

» Die Uberschrift sollte kurz und priagnant sein — Stichwérter rei-
chen aus.

 Markieren Sie die Uberschrift — z.B. durch farbiges Unterstrei-
chen.

e Gehen Sie mit Farben gezielt und sparsam um:

¢ Eine Farbe sollte wahrend Ihrer Moderation und Prasentati-
on die jeweilige (Hinweis-)Funktion beibehalten.

* Neben schwarz sollte in der Regel nur eine weitere Farbe ein-
gesetzt werden.

Verwenden Sie keine vollstandigen Satze, sondern nur Schltssel-
worter.

Schreiben Sie in GroB3- und Kleinbuchstaben - Schrift in Kapitadlchen
ist schwer lesbar, da es dem Auge keinen Halt gibt.

Schreiben Sie gro3 genug - zur Handschrift siehe Seite 66, zur
GroBe bei Folienprasentationen siehe Seite 104 und bei Beamer-
Prasentationen siehe Seite 106.



(s- Seite 74)

Verwenden Sie moglichst auch kleine Skizzen, Zeichnungen, Sym-
bole, Bilder, ... — Sie gestalten Ihr Chart attraktiver und transpor-
tieren Ihre Inhalte effektiver (siehe auch Abschnitt Visualisierung mit
Bildern, Symbolen, Fotos, Stimulanzien).

Benutzen Sie nur ungefahr zwei Drittel der zur Verfliigung stehen-
den Chartflache. Das andere Drittel gibt dem Zuschauer die Mog-
lichkeit, sein Auge auszuruhen und Ihnen die Chance, Ideen der Teil-
nehmer dort noch zu notieren.

Schreiben Sie pro Chart hochstens funf bis neun Inhalte — das kon-
nen Thesen, Erlduterungen, Aspekte , ... sein. Der Grund fir diese
Begrenzung: ,Es passt nicht viel hinein [in das Arbeitsgedachtnis:
sehr begrenzte Kapazitat von etwa sieben plus/minus zwei einzel-
ne Gehalte wie beispielsweise Ziffern] und es halt auch nicht sehr

"

lange (meistens ein paar Sekunden).” (Spitzer, 5)

Qualitatsmanagement bei NPOs

e Was ist Qualitats-
management (QM)?

¢ Trends und gesetzliche
Regelungen

e Rahmenbedingungen fiir QM

¢ Anwendungsbeispiele aus
Non-Profit-Organisationen

e praktischer Nutzen der
QM-Ansé&tze unter der Lupe

Legen Sie fur sich eine ,Formatvorlage” fest — also ein System,
durch das Sie fir sich entscheiden, mit welchem Abstand Uber-
schriften hervorgehoben werden, mit welchem Abstand Sie Bldcke
voneinander trennen und wie Sie Hauptpunkte gegenlber Unter-
punkten herausstellen.
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Ein solches System kann so aussehen:

BezugsgroBe

Vertikalabstand innerhalb eines Blocks
EinrGcken von Unterpunkten
Vertikalabstand

Vertikalabstand

Horizontalabstand

Die GroBe von a richtet sich danach,

wie viele Blocke in“vvelcher GroBe

zu der jeweiligen Uberschrift unter-

gebracht werden sollen —
beispielsweise auf einer Pinnwand.

Qualitdtsmanagement
bei NPOs

Abstand
<Tam
a
2a
2a
4a

U
I

Theoretiker

D

73

von ...

Uberschrift
Block
Block

wichtige Analyse

ZU

ZU

ZU

Inhalt
Block
Block

Ein Beispiel fUr eine Kartenabfrage sehen Sie in folgender Abbildung -
zur Veranschaulichung sind die Abstande visualisiert:



6.3 Visualisierung mit Bildern, Symbolen, Fotos, Stimulanzien

Jeder fir die Teilnehmer sichtbar aufgeschriebene Text ist Visualisie-
rung. Uber diese Textprasentation hinaus kénnen die Inhalte noch wirk-
samer verdeutlicht werden.

Dazu dienen

- Bilder jede Form von zeichnerischen Darstellungen, die den zu
betonenden Inhalt visuell verdeutlichen. Zu den Bildern
gehoren in erster Linie:

Einzeldarstellungen Finanzen

zum Beispiel von Objekten
und Angelegenheiten,
Uber die referiert wird. Lernen

Prozesse Kunden

Variante: Explosionszeichnung Die vier Elemente der Balanced Scorecard

Block- und FlieBbilder

zur Veranschaulichung
von Abldufen und Prozessen F

Variante: Bewegungs- und Zeitablaufe Schritte zur systematischen Verbesserung

- Symbole  um mit ihnen in sehr kurzer (kulturkondensierter) Form
bestimmte Appelle, Emotionen oder Gebote anzuspre-
chen.

In Fragen der Gesundheitspolitik
gibt es zu den folgenden Punkten
noch viel Konfliktstoff:

1.

- Fotos um Ausflhrungen sehr realitdtsnah zu illustrieren.

Aufgrund des fortgeschrittenen
Gletscherriickgangs in den Alpen
sind viele Gipfelgrate nahezu schneefrei.
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6.4

- Stimulanzien  auflockernde Elemente, um die Aufmerksamkeit
der Zuschauer zu wecken: Cliparts, Cartoons und
Karikaturen gehdren dazu.

Mit den folgenden Kreativitatstechniken
sind Sie mit Sicherheit noch erfinderischer:

¥
.. ‘,

Visualisierungen gleich welcher Art sollten sparsam eingesetzt werden.
Sie dienen der Verbildlichung der Inhalte der Prasentation und sind
nicht die prasentierten Inhalte selbst. Deshalb sollten Sie Visualisierun-
gen nie allein zeigen, sondern immer in Verbindung mit derjenigen
Aussage, die durch das Bild illustriert werden soll.

Gestaltung von Diagrammen

.Wie aus Zahlen Bilder werden" ist der Titel des Klassikers zu diesem
Thema. Aus diesem Titel wird deutlich: Diagramme sind auch Bilder -
und zwar solche, mit denen Zahlen visualisiert werden.

Fir alle Diagramme gilt,

* dass sie nur in Verbindung mit der prasentierten Aussage stehen —
denn das Diagramm soll eine Unterstlitzung fir die Aussage sein
und kein Ratsel fur die Betrachter.

 dass der gemessene Gegenstand (,,Item”) und die MaBeinheit ge-
nannt werden — denn es soll transparent werden, welche Zahlen in
dem Diagramm zu Bildern gemacht werden.

Darlber hinaus gibt es fur die verschiedenen Arten von Diagrammen
spezifische Gestaltungsempfehlungen:
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Kreisdiagramm

Im Bezirk 3 haben wir 15% unserer Mitglieder

Bezirk 2 Bezirk 3
9% 15%
Bezirk 1
16%
sonstige
Bezirke | ¢
8% [t
1
’
’
. 1
Kleinere Segmente [ Bezirk6
unter ,Sonstige” g 8% Bezirk 5
0
zusammen fassen ==~ o
Balkendiagramm

Zuvisualisierendes
Segment auf ,kurz nach
12Uhr" setzen und mit

Bezzwig/k“ dem starksten Kontrast
b

hervorheben

Hochstens
7 Segmente
pro Diagramm

In Siiddeutschland haben wir die meisten Mitglieder

Bayern

Baden-Wiirttemberg

Sachsen/Thiiringen \
1
Rheinl -Pfalz/Hessen/Saarl 1 ‘|
I 1
Niedersachsen/HB 1 1
L —
Nordrhein-Westfalen U !
1 ; 1
Berlin/Sachsen-Anh./MeckPomm ,' 1 I\
1 (] 1 \
Hessen : ,' I‘ ‘I
1 1 1 \ Mitglieder
Schleswig-Holstein/HH ) ,, 1 | (in 1000)
L !
o1 " 2,0 " 40 e,b 8,0 10,0
C Vo
1! ! 1 |
) P 1 v
Nicht mehr als 3 Unter- [ v
scheidungen bei Schrift- -~ =+ [/} - ) )
groBen oder Farben o |1 _ Sortierunginauf-oder
- | absteigender Reihenfolge
. ! 1
Nicht mehr als 15 Balken o H Kriftiaste Farbe od
. -- 1 raftigste Farbe oder
pro Diagramm h | ¢} arb
! \ Schraffur fur die Balken,
1 . L .
Balkenbreite gréBer ! === die durch die Uberschrift
als Abstand zwischen o hervorgehoben werden
den Balken sollen
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Sdulendiagramm

In den meisten Ortsvereinen hatten wir von 2002 zu 2004

500

200

Balkenbreite groBer !

J—

als Abstand zwischen
den Balken

Sortierung nach inhaltli-
chen Gesichtspunkten

Kurvendiagramm

einen Mitgliederzuwachs.

ovz I ova ovs ovg ov7
! !
1 1 2002 \. 2004 '
! 1 \ !
1o \ !
ro \ '
! 1 \
! 1 \ '
1 ] \
J 1 \ '
1 1 \}
1 \ b
1 \
1 \
] \
1 \
] \
1 \
] \
N \
J -

-

Durch Farbe oder Schraffur
Daten miteinander
vergleichen, z.B. ,Vergan-
genheit-Gegenwart”

oder ,,Soll-Ist”

Zu visualisierende Aspekte
hervorheben (durch Farbe,
Pfeile, Linien, Schraffuren)

In allen drei Regionen legen wir bei Kommunalwahlen zu.

40

30

Kommunalwahl-
ergebnisse [%]

1984

Kurvenlinie am starksten
- Hintergrundlinien
am schwachsten

Kurven unterscheiden
durch

* Farbe (zu bevorzugen)

* Art (nur beiinhaltlicher
Bedeutung)

* Breite
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1988 1
1

1
—— Byichbach "

2000 2004

rastedt

hochstens 3 bis 4
Vergleichskurven pro
Diagramm - sonst gibt's
ein ,Spaghetti-Diagramm”

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I

maximal 20 Daten-

punkte pro Diagramm

(im Beispiel sind es 18 Datenpunkte:
3 Kurven & 6 Beobachtungspunkte



6.5

Punktediagramm

streicht. ;

5
<
o
o 4
N
(o))
R s
2
S 2
P 1
% 1 1 |
N 1 1
5 1 1
) ! 1 '
h 1 1 1
ov1 ovs K 1 1 1
-1 7 + 1 +
200 250 300 1 350 1 400 1450 I 500 550 600
Il 1 1 '| 1
Eingat} ,heike Kampa-Phase” (
1 1 1
1 ,’ 1
[~ 1
,' 1 1
Muster sichtbar machen, __ ¢ / !
das die Aussage unter- ! !
1
1
1
1
|

Jedem Punkt eine
Beschreibung zuordnen
(ggf. ineiner Legende)

Korrelations-Parameter an 1

den Achsen deutlich

machen B
1

Zwischen 5und 20

Durchschnittswertange- =--- J
“~  Beobachtungspunkte

ben und visualisieren

Wahl der Diagrammform

Im vorangegangenen Abschnitt ging es um die Gestaltungsanforde-
rungen an Diagramme. In diesem Abschnitt wird die Wahl des ange-
messenen Diagramms fir den darzustellenden Inhalt besprochen.

> Formulieren Sie die Aussage, die Sie mittels eines Diagramms vi-
sualisieren mdchten. Dabei sollte es sich um genau eine Aussage
handeln, die zudem unkompliziert ist. Stehen mehrere Aussagen
zur Visualisierung an, so verwenden Sie mehrere Diagramme.

> Klaren Sie, welcher Form der Vergleich ist, den Sie mit Ihrer Aus-
sage betonen. Es gibt finf Vergleichsformen:

Ko&nnen Sie lIhre Aussage keiner der flinf Vergleichsformen eindeu-
tig zuordnen, so sollten Sie die Aussage nochmals so prazisieren,
dass eine Zuordnung maglich wird.
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Vergleichsform

Struktur

Rangfolge

Zeitreine

Haufigkeit

Korrelation

Erlauterung

Anteil an einer
Gesamtheit

Reihung von
Einzelobjekten

Veranderungen
Uber Zeit

Besetzung von
GroBenklassen

Beziehung zwischen

Variablen

Typus Beispiel
Aufteilung Der Ortsverein Knorl hat 7% der
Mitglieder des Unterbezirks.
Hitparade Im Ortsverein Berchterdingen wurden
die meisten Neumitglieder geworben.
Entwicklung Seit 1993 verliert der Unterbezirk
kontinuierlich Mitglieder.
Verteilung Die meisten Mitglieder sind
zwischen 50 und 64 Jahre alt.
Zusammenhang | Das Wahlergebnis in den Stadtteilen
hangt von der Sozialstruktur ab.

Quelle fur Vergleichsform und Erlduterung: Zelasny, 23.

> Jede Vergleichsform erfordert eine der finf Diagrammarten, die
Ldurch die Art ihrer Darstellung besser als jede andere geeignet
[ist], einen der flnf Vergleiche zu veranschaulichen.” (Zelasny, 26).
Die Zuordnung von Vergleichsform und Diagrammart in der fol-
genden Abbildung ist kein Gesetz, sondern ,nur” eine sehr gute
Orientierungshilfe.
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.Den Saulen [ist] immer dann der Vorzug zu geben, wenn die
Anzahl der dargestellten Gruppen gering ist — etwa fiinf bis sie-
ben. GroBere Vielfalt verlangt ein Kurvendiagramm.” (Zelasny,
42).

Mit Hilfe von Punktdiagrammen kdnnen auch Nicht-Korrelatio-
nen dargestellt werden - die Punkte sind dann verstreut. Denn
manches Mal wird die Aussage relevant sein, dass es zwischen
zwei Variablen eben keinen Zusammenhang gibt. Sprichwort-
lich ist eine solche Nicht-Korrelation bei dem Nicht-Zusammen-
hang von Storchenpopulation und Geburtenrate. In der Politik
wurde die Nicht-Korrelation beispielsweise in den 1970er Jahren
bei dem Nicht-Zusammenhang von Energiebedarf und Wirt-
schaftswachstum festgestellt. Wichtig bei Korrelationen ist nicht
nur ein empirischer Zusammenhang, sondern ebenso eine da-
hinterstehende Theorie, die diesen Zusammenhang erklart.



Grundtypen von Vergleichen

Struktur Rangfolge Zeitreihe Haufigkeit Korrelation

(%]

)|

V
£
7] I I
= & I |
Q = I I
g @ | I
S I N
]
3

[}
(7] (Va]
: e
g
s g
S =}
u > /\/

X

C

>

o

Zelasny, 27

Kombinationen zwischen verschiedenen Diagrammformen lassen in
fast allen Fallen auf zwei Phanomene schlieBen:

 die Aussage ist zu unkompliziert und/oder

 die Anwendungsmaoglichkeiten des Diagramm-Assistenten der Soft-
ware wurden ohne Riicksicht auf inhaltliche Pragnanz der Visuali-
sierung ausgeschopft.

Kombinationsdiagramme sollten Sie also am besten gar nicht verwen-
den - und bei der Verwendung durch andere misstrauisch sein, was
denn da nun genau visualisiert und behauptet wird.



6.6

Frisieren von Darstellungen

Es gibt viele Moglichkeiten, Diagramme zu frisieren — also so zu ver-
andern, dass die zu illustrierende Aussage in einem anderen, meist dra-
stischeren, Licht erscheint.

Unterbrochene Y-Achse

Eine weit verbreitete Mdglichkeit besteht darin, die Y-Achse nicht bei
Null beginnen zu lassen. Dazu ein Beispiel (zur Zahl der Angestellten in
der Versicherungsbranche):

248000 Hier beginnt die Y-Achse knapp un-
ter dem niedrigsten Wert, und der
hochste Wert liegt etwas auBerhalb
246000 der Y-Achsenbezeichnung.

247000

245000 Die Aussage der Grafik wird damit
Uberhdht. Diese Uberhohung wird
durch die im Vergleich zur Y-Achse
243000 kurze X-Achse noch verstarkt.

244000

242000

241000

240000

239000

238000 1 1 1 1 1
1998 1999 2000 2001 2002

$7299(30.12.2003): 17

300000 Dieselben Zahlen in einer anderen
Darstellung:
250000 g . . .
— ¢ die Y-Achse beginnt bei Null,

200000

e X- und Y-Achse sind ungefahr
gleich lang

150000

"

Die Aussage ,Mehr Jobs ..." wird
auch hier deutlich, jedoch weniger
nachdricklich.

100000

50000

0 1 1 1 1 1
1998 1999 2000 2001 2002

Ob solche Darstellungspraktiken eher Tauschung oder eher Deutlich-
keit bewirken ... dazu finden Sie mehr in Meyers Konversationslexikon
unter ,Ethik”.
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Bayern

Hessen
Baden-W(irttemberg
Hamburg

Saarland
Rheinland-Pfalz
Schleswig-Holstein
Bremen
Niedersachsen
Nordrhein-Westfalen
Berlin
West-Deutschland

> Prozente

Auch alltaglich ist der Trick mit Prozentangaben. Die folgende Grafik
war finf Wochen vor der Landtagswahl 2003 in Bayern in der Sld-

deutschen Zeitung zu sehen:

Bruttoinlandsprodukt

Veranderung von 1993 bis 2002, in Prozent
(je Einwohner 2002, in tausend Euro)

20,3%
17,8%
17,0%
12,9%
12,8%
12,4%
11,7%
10,9%
10,1%
9,5%
-4,8%
13,3%

28,2
30,3
27,0
40,7
22,8
21,8
22,1
32,6
21,5
24,1
21,4
25,7

Stddeutsche Zeitung 185 (13.08.2003): 48

Bayern scheint Spitze zu sein - waren da nicht die kursiv gedruckten
Zahlen rechts. Mit Hilfe der angegebenen prozentualen Verdnderung
kdnnen Sie das BIP von 1993 ausrechnen. Die absoluten BIP von 1993
und 2002 kdnnen nun — ebenfalls im Balkendiagramm — dargestellt

werden:

Beim Bruttoinlandsprodukt je Einwohner lag Bayern 1993 wie 2002 auf
dem vierten Platz, (jeweils hinter Hamburg, Bremen und Hessen). In der
Grafik der Stiddeutschen Zeitung steht Bayern an erster Stelle — jedoch
nicht in der Disziplin ,,BIP”, sondern in der Disziplin ,Veranderung des
BIP”. Wer Anlass hat, absolute Zahlen oder absolute Rangplatze zu ver-
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Hamburg

Bremen

Hessen

Bayern
Baden-Wirttemberg
Nordrhein-Westfalen
Saarland
Schleswig-Holstein
Rheinland-Pfalz
Niedersachsen

Berlin

West-Deutschland

stecken, argumentiert gern mit Prozenten. So wird dann aus gehobe-
nem Mittelmal3 dank Prozent-Prasentation plétzlich vermeintlich Mei-
sterliches.

Bruttoinlandsprodukt 1993/2002

0 10 20 30 40

1993 B 2002 BIP je Einwohner (1000 Euro)

» Veranderungstrends

Noch bedenklicher wird es, wenn nicht Prozente, sondern Prozent-Pro-
zente ins Spiel kommen - also so etwas wie ein ,Veranderungstrend”.

Nehmen wir die Entwicklung der Mitgliederzahlen von zwei Ortsver-
einen - A und B.

OV A OovB
2001 230 300
2002 238 312
2003 250 327
2004 270 340
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2001

2002
2003
2004

1

2

Mitgliederzahl

OV A
[Zahl]

230
238
250
270

OVB
[Zahl]

300
310
324
340

Beide Ortsvereine haben in den drei Jahren ihre Mitgliederzahl konti-
nuierlich gesteigert. Das lasst sich im Kurvendiagramm gut darstellen.

Mitgliederzuwachs in beiden Ortsvereinen

350

300 ./._/.—/-.
250 ._/././.

200
150
100

50

0 1 1 1 )
2001 2003 2004

mOVA mOVB

So weit, so gut — wenn nun die prozentualen Zuwachse (Spalten 5
und 6) und die Zuwachse dieser Zuwachse (Spalten 7 und 8) errech-
net werden, ergibt sich folgende Tabelle:

3 4 5 6 7 8
Zu-/Abnahme Wachstum Wachstumstrend
OV A oV B OV A oV B OV A oV B
[Zahl] [Zahl] [%] [%] [%] [%]
+ 8 +10 3,5% 3,3%
+12 +14 5,0% 4,5% 45% 35%
+20 +16 8,0% 4,9% 59% 9%




Mochte ich beide Ortsvereine positiv erscheinen lassen, so wahle ich
die Daten aus den Spalten 5 und 6 und stelle das im getrennten Sau-
lendiagramm dar.

Positiver Trend in beiden Ortsvereinen

8

OV A OV B

m 2002 M 2003 W 2004

Bin ich dem Ortsverein B nicht wohl gesonnen, so greife ich zu den
Spalten 7 und 8 und entwerfe die folgende Aussage mit entspre-
chender Grafik:

Zuwachsrate im Ortsverein B stark riicklaufig

60
50
40
30

20

OV A OovB

M 2003 W 2004
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Beim Ortsverein B scheint es bergab zu gehen! Dass der ebenso wie der
Ortsverein A ein Plus von 40 Mitgliedern aufzuweisen hat, wird hinter
den Prozentprozenten versteckt.

Ausgangsdaten in Wachstumsraten darzustellen macht dann Sinn,
wenn Trends dargestellt werden sollen. Doch ,Wachstumsraten von
Wachstumsraten gehdren in den Giftschrank des Statistikers” (Kramer,
46). Was nicht heift, dass Sie ihnen nicht trotzdem standig begegnen.

Literatur zum Thema des Kapitels »Visualisierung«

Jorn Alexander Meyer. Visualisierung im Management. Wiesbaden:
Deutscher Universitatsverlag, 1996.

Wolfgang Grau und Hugo Heine. Projizierte Bilder in Vortrédgen. Ei-
ne kommentierte Check-Liste fir Vortragende. Berlin/K&In: Beuth,
1982.

Walter Kramer. So ligt man mit Statistik. Frankfurt/M.: Campus,
1992+,

Gene Zelasny. Wie aus Zahlen Bilder werden. Der Weg zur visuellen
Kommunikation. Wiesbaden: Gabler, 1989? — Nachdruck 2003°.

MuP-Blicher:

Wie Flyer, Plakate usw. gestaltet werden: Erfolgsfaktor Offentlich-
keitsarbeit.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Uber-
sicht auf Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und
Einsatzmoglichkeiten, die Sie ausprobieren mochten (Seite 111).

Sie wollen wissen, wie Sie die Visualisierungsmdglichkeiten in eine Pra-
sentation einbauen kénnen? Dann geht’s weiter ab Seite 87.

Welche Prasentationsmedien Sie zur Visualisierung einsetzen kdnnen,
das gibt es ab Seite 100.

Zum Einsatz von Visualisierungen bei der Moderation erfahren Sie
mehr ab Seite 39.



rasentation: Vorgehen

87

Worum es in diesem Kapitel geht:

> Aspekte der Vorbereitung wie Skript-
erstellung, Raumanforderungen.

» Verschiedene Prasentationsformen
wie Gruppenprasentation oder Projekt-
prasentation.

Kurz & knapp:

> Uber Anlass, Thema, Ziel, Zielgruppe und
Inhalten lhrer Prasentation sollten Sie
vorab informiert sein, um die Bedingun-
gen fr Raum, Technik, Visualisierungen
etc. zu kennen.



71 Vorbereitung

Zusatzlich zu der konkreten Erstellung von Visualisierungen wie bei-
spielsweise der Entwicklung von Diagrammen sollten Sie einige allge-
meine Fragen der Vorbereitung fur sich klaren:

>  Was ist der Anlass der Prasentation?

* Von wem stammt die Anregung fir die Prasentation?

*  Welche Bedeutung kommt der Prasentation zu?

e Welche Vorgaben gibt es?

> Welche Ziele haben Sie, welche vermuten Sie bei den Zuhorern?

¢ Was wollen Sie mit der Prasentation erreichen?

e Welche Informationen / Thesen wollen Sie transportieren?

* Welche Imageentwicklungen wollen Sie beférdern?

* Wo liegen die Erwartungen des Publikums?




>

>

>
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Wer wird das Publikum sein?

*  Wie ist das Auditorium zusammengesetzt?

¢ Welche Vorkenntnisse kdnnen Sie voraussetzen?

e Welches Sprachniveau kénnen / missen Sie anlegen?

Welche Inhalte sind fir lhre Prasentation wichtig?

*  Welche Abgrenzungen wollen / missen Sie treffen?

* Welche Aspekte sind besonders wichtig?

*  Welche Beispiele sind angemessen?

Wie werden Sie die Présentation gliedern?

e Wie stellen Sie Ihre Kompetenz zum Thema dar?

* Wie wecken Sie Interesse und stellen einen aktuellen Bezug
her?




e Welches sind Ihre Kernaussagen?

¢ \Welchen Nutzen bieten Sie dem Publikum?

e Welche Ausblicke wollen Sie geben?

Welche Medien wollen Sie einsetzen?

e Wie gutist das Publikum mit diesen Medien vertraut?

e Welche Erfahrungen haben Sie mit diesen Medien?

*  Wie gewahrleisten Sie einen Medienmix (Seite 101)?

e Welche Rahmenbedingungen bietet der Ort der Prasentation
(Medientechnik, Akustik, guter Blick von allen Platzen, ...)?

Die Antworten auf diese Fragen miinden im Prasentationsskript. Mit
diesem Skript erarbeiten Sie neben den Inhalten auch die Regieanwei-
sungen flr die Prasentation.



Das Skript kann so aussehen:

EG: Wirtschaft

EG: Wirtschaft

Problem: kurse
ehemalige
Kolonien

olitik
Folie 3: nahmen
Wechselkurse Streit um

GB+1

| curop Wahmngssystem(io7) |

* Verwenden Sie festes Papier oder Karteikarten (im Querformat A6
oder A5).

* Beschriften Sie Ihren Stichwortzettel nur einseitig - schreiben Sie les-
bar und so groB, dass Sie lhre Schrift aus Tm Entfernung lesen kon-
nen.

* Nummerieren Sie |hre Stichwortkarten und notieren Sie KapitelU-
berschriften.

* Notieren Sie Stichworte und keine ausformulierten Satze, um frei
sprechen zu kénnen.

* Formulieren Sie lediglich den Schlusssatz, Zitate, schwierige For-
mulierungen und - wenn angebracht - die ersten Satze aus (um in
Redeschwung zu kommen).

* Notieren Sie in einer linken Spalte Regieanweisungen fur lhren Ein-
satz von Medien.

*  Weisen Sie mit dem letzten Stichwort einer Karte auf die ndchste
Karte hin.

* Heben Sie Ihre Hauptstichworte optisch hervor - so kdnnen Sie ggf.
Ihre Prasentation kirzen, ohne wesentliche Inhalte zu unterschla-
gen.

* Notieren Sie Quellenangaben, Beispiele, Veranschaulichungen und
Erlduterungen in einer eigenen Spalte - so kdnnen Sie verbleibende
Zeit ausfllen oder bei Nachfragen darauf zurlickgreifen.
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7.2 Raum und Technik

> Anden Raum sollten Sie bestimmte Anforderungen stellen, damit Ih-
re Prasentation gelingt:

angemessene GrofRe - die sich auch darin duBert, dass Sie vorn
genlgend Platz haben;

* angemessene Lichtverhaltnisse:

* keine direkte Sonneneinstrahlung auf Projektionsflachen oder
in die Gesichter der Zuschauer;

e abdunkelbar;

gute Sicht von allen Platzen;
Ablagetisch seitlich vorn;
Steckdosen in der Nahe der Technik;
akustische Aspekte.

Die wichtigsten Punkte finden Sie in der Checkliste auf Seite 113.

> Machen Sie sich vor der Prasentation mit der Technik vertraut. Gut ist
es dabei, einen Ansprechpartner vor Ort zu haben, der Sie unterstit-
zen kann:

Sind gentigend Papiermaterialien vorhanden (Karten, Flipchart-
Papier, ...)?

Konnen Sie mit der Technik selbstandig umgehen (Ein-Aus,
Zoom, ...)?

Steht Ersatz fur ausgefallenen Technik bereit (Ersatzstifte, -birnen,
-projektor, ...)?

> Machen Sie sich mit lhren ,Laufwegen” vertraut:

Von welchem Platz aus er6ffnen Sie Ihre Prasentation?
Wo bewegen Sie sich wahrend |hrer Prasentation?

Sind Thre ,Laufwege” frei von Stolperfallen
(Kabel, Papierkorbe, ...)?

> Wenn die Zuhorer und Zuschauer zu lhrer Prasentation kommen, soll-
ten sie einen Raum vorfinden, in dem sofort klar wird:

92



7.3

Bin ich hier richtig?
Wo ist ,vorn”?

\Wo kann ich mich hinsetzen?

Deshalb sollten Sie Ihre Zuhorer und Zuschauer auf das Thema ein-
stimmen: durch ein BegriiBungs-Chart, ein paar erste Thesen oder Bil-
der zum Thema.

Vortrag

In diesem Abschnitt wird die Grenze zur Rhetorik bertihrt. Daher moch-
te ich lediglich in sehr kurzer Form auf einige wesentliche Punkte zum
Prasentationsvortrag eingehen:

Geben Sie zu Beginn verbalisiert und visualisiert:
* einen Uberblick Meine Hauptpunkte werden ... sein

¢ einen Nutzen Sie werden dadurch ...

Klaren Sie gegenliber dem Publikum, ob Sie Nachfragen sofort,
nach den jeweiligen Abschnitten oder nach der vollstandigen Pra-
sentation wiinschen.

Setzen Sie Korpersprache und Betonung ein.

Entfernen Sie sich ein bis zwei Meter von lhrem Prasentationsme-
dium, wenn Sie Visualisiertes erlautern. So werden Sie vom Publi-
kum eher als ein eigenstandig Prasentierender denn als ein Beiwerk
zur Technik wahrgenommen.

Halten Sie Blickkontakt zum Publikum:

touch Schauen Sie nur kurz auf Ihr Prasentationsskript,
zeigen Sie auf die Overheadfolie, auf die Pinnwand,
... schweigen Sie wéahrend dieser kurzen Zeit;

turn blicken Sie wieder zum Publikum;

talk sprechen Sie weiter.
Ersetzen Sie das Wort ,man” durch ,,ich” oder ,,Sie”.

Vermeiden Sie relativierende Worter wie ,vielleicht”, ,eigentlich”, ...

93



74

Sprechen Sie nicht pausenlos, sondern geben Sie sich und den Teil-
nehmern Zeit zum ,Nach-denken”:

¢ machen Sie die Pausen abschnittweise;

* je groBer der inhaltliche Sprung zum néchsten Abschnitt ist, um
so langer ist die Pause (die Abstande zwischen Karten — siehe
Seite 73 - sollte proportional zur Dauer der Sprechpause sein).

Beenden Sie Ihre Prasentation mit einer — auch visualisierten — Zu-
sammenfassung und einem Appell an das Publikum.

Aktivierungs-Techniken

Ein aufmerksames Publikum muss nicht aktiviert werden — es ist durch
den Vortrag selbst ,bei der Sache”. Unaufmerksamkeit wird am ehe-
sten verursacht durch:

unklares Ziel und unklaren Nutzen des Vortrags,
unverstandliche Ausfiihrungen (Wortwahl, Satzbau),
undurchsichtige Diagramme,

zu viele Visualisierungen,

Uberschreitung der Zeit,

unklare Struktur des Vortrags.

Um Unaufmerksamkeit zu vermeiden, haben sich die folgenden Akti-
vierungstechniken bewahrt:

Veranschaulichen Sie den Nutzen fir das Publikum.

Erkldren Sie, welchen Anteil Ihr Beitrag flr die Erreichung des Pra-
sentationsziels konkret hat.

Machen Sie sich und dem Publikum deutlich, an welcher Stelle
der Prasentation Sie sich gerade befinden.

Wechseln Sie das Prasentationsmedium.
Wechseln Sie den Standort, von dem aus Sie sprechen.

Beteiligen Sie das Publikum.



7.5

Gruppen-Prasentation

Mit anderen gemeinsam eine Prasentation durchzufiihren, hat viele
Vorteile:

* Expertise Jeder prasentiert die eigenen inhaltlichen
Schwerpunkte und Fachgebiete und muss
sich nicht auf ,,diinnes Eis" begeben.

e Belastung Bei langer andauernden Prasentationen kann
sich jeder phasenweise in die zweite Reihe
zurlickziehen und steht damit nicht standig im
Rampenlicht und unter Anspannung.

e Team Eine Gruppe prasentiert sich auch als Gruppe
(zum Beispiel als Vorstand) und schickt nicht
einen vor, der alles auf seine Kappe nimmt
(positiv wie negativ).

* Inszenierung Fir das Publikum bedeutet eine Gruppenprasen-
tation mehr Abwechslung - durch eine andere
Stimme, eine andere Art der Darstellung usw.

Die Auswahl der Gruppenmitglieder richtet sich nach dem Hauptgrund
fur die Gruppenprasentation — also nach der inhaltlichen Kompetenz,
nach personlichem Interesse, nach der Qualitat der Zusammenarbeit,

Flr die Vorbereitung einer Gruppenprasentation gelten zusatzlich zu
den jeweiligen Schritten der individuellen Vorbereitung die folgenden
Punkte:

* Aufteilen der Inhalte und Zeitbudgets auf die einzelnen Gruppen-
mitglieder (nicht mehr als funf).

* Genaue Absprache der Schnittstellen zwischen den einzelnen In-
halten.

* Verstandigung auf Prasentationsmedien, die nicht einheitlich sein
mussen. Zu viele Medien storen jedoch den Fluss der Prasentation
(s. auch Seite 101).
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« Uberpriifen der Schnittstellen zwischen den bereits erarbeiteten Ein-
zelprasentationen.

e Setzen Sie sich untereinander in Kenntnis der Inhalte, Verfahren und
Mediennutzung der Einzelprasentationen.

* Erstellen Sie daraus ein Drehbuch analog zur Dramaturgie einer Mo-
deration — verwenden Sie dazu einen Plan wie auf Seite 112.

e Kldrung untereinander, ob und wie weit Ergdnzungen und Inter-
ventionen anderer Gruppenmitglieder erwiinscht / erlaubt sind -
konkret: Empfinden Sie eine Anmerkung eines anderen Gruppen-
mitglieds wahrend Ihres Beitrags eher als Einmischung oder eher als
Unterstutzung?

e Absprache der Erdffnung der Prasentation: Wer stellt wen und was
vor? Und wie kann das visualisiert werden?

Beim Gruppenvortrag sollten Sie noch folgende Aspekte beachten:

+ Ubergabe von einem Gruppenmitglied zum néchsten:
Variieren Sie zwischen der Adressierung an das Publikum (,Jetzt
wird Frau Fritsch fortfahren.”), der internen Adressierung (,Nun
Ubernimmst du, Doris.”) und der stummen Ubergabe (Sie entfer-
nen sich vom Prasentationsmedium, das nachste Gruppenmitglied
Ubernimmt das Feld). So schaffen Sie Abwechslung.

e Pr3sentation ,aus einem Guss”:
SchlieBen Sie zu Beginn Ihres Beitrags an zentrale Begriffe des vor-
angegangenen Beitrags an (Riickbezug) und geben Sie zum Ende
lhres Beitrags einen Ausblick auf einige zentrale Begriffe des nach-
sten Beitrags (Vorwegbezug).

e Aufgabe der ,zweiten Reihe”:
Beim Jazzsolo gehen haufig alle anderen hinter die Bihne - doch Sie
sind nicht beim Jazz! Deshalb bleiben diejenigen Gruppenmitglie-
der, die nicht prasentieren, trotzdem prasent. Und einer von ihnen
kann die Rolle des Moderators tbernehmen, wenn es zu Diskus-
sionen kommt.
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7.6

Projektprasentation

Die Projektprasentation besteht — unabhangig davon, ob es sich um ei-
nen Zwischen- oder um einen Abschlussbericht handelt — aus sechs
Schritten:

—_

. Einfihrung und Uberblick

Rahmen und Ausgangsbedingungen
bisheriger Verlauf

heutiger Stand

nachste Schritte

S

Nutzen-Appell

Die wichtigen Aspekte — siehe dazu auch das MuP-Buch ,,Projektma-
nagement” — mlssen gerade bei Projektprasentationen fokussiert und
klar vorgetragen werden. Der folgende Text kann Ihnen dazu als Mu-
ster dienen:

In meiner Prasentation zum Projekt L_""1 gehe ich auf die Ausgangsbedingungen,
Verlauf, Stand und weitere Schritte ein.

Rahmen und Ausgangsbedingungen | Einf.

gehtesumdas Thema L_"1 .

ist, L1 zu erreichen - die Zielgruppe besteht daher aus den folgenden Personen ./
Gliederungen / Institutionen .~ Gruppen: L-"1 .

Alctiv am Projekt sind L_""1 beteiligt.

Bei dem Projekt handelt es sich um ein Routineprojekt // Potenzialprojekt // komplexes
Standardprojekt // Pionierprojekt.

Die Eingriffstiefe in die Organisationsstruktur ist daher vernachlassigbar // gering //
hoch  // sehrhoch.

Aufgrund der angenommenen vernachléssigbaren // geringen // hohen // sehr hohen
Bedeutung fir die Organisation ist mit keiner // geringen // starken // sehr starken
Aufmerksamkeit und Unruhe in der Organisation zu rechnen.

Der geplante Zeitraum reichtvon L_""1 bis L1 .
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Rahmen und ...

Das geplante Budget belduft sich auf L-""1 Euro.

Der geplante Personalbedarf belduft sich auf L_""1
Einsatztage mit einer Spitze von L_""1 Personen in einem Zeitraumvon L_""1 bis L_""1

An Kapazitaten werden L_""1 benétigt. (Rdume, EDV, ...)

Der Erfolg des Projelcts wird daran gemessen, dass bis zum L_""1 (Zeit) L1
(Qualitat) unter Einhaltung des Budgets von L_""1 (Kosten) erreicht ist. (Messkriterium:
spezifisch, messbar, anspruchsvoll, realistisch, terminiert)

bisheriger Verlauf

Die wichtigsten Schritte im bisherigen Projektverlauf waren: L_""1

Die Zusammenarbeit mit organisationsinternen Stellen bestand in den folgenden
Schritten: L_""1

Besonders reibungslos liefen die Schritte L—""1 in Zusammenarbeit mit L_""1 ab.

Schwierigkeiten traten vor allem bei den Schritten L_""1 in Zusammenarbeit
mit L-""1 auf.

heutiger Stand

Bezogen auf die Zeit ( L— "1 )ist das Projekt heute Uber Plan // im Plan // in Verzug.
Bezogen auf die Kosten ( L_""1 ) ist das Projekt heute Uber Plan // im Plan // in Verzug.

Bezogen auf die angenommene Qualitat ( L— "1 ) ist das Projekt heute Uber Plan
// imPlan // in Verzug.

Bei Fortsetzung des bisherigen Projektverlaufs wird das Projektende am L_""1 sein.
Bei Fortsetzung des bisherigen Projektverlaufs werden die Kosten L_ "1 betragen.

Der zeit- /" budget- /" qualitits- relevante Verzug des Projekts liegt
in erster Liniean L_""1 .

Nachste
Schritte

Die nachsten entscheidenden Schritte sind L— "1, um das Projekt hinsichtlich seines
zeit- / budget- /" qualitits- relevanten Ziels abschlieBen zu kénnen.

In diesem Zusammenhang sind folgende Unterstiitzungen .~ Mitwirkungen ./
Hilfen durch L1 notwendig /~ sinnvoll..

Nutzen -
Apell

>

Ein so weitergefiihrtes und abgeschlossenes Projekt bietet folgenden Nutzen: L_"1 .

UnterstUtzen Sie deshalb das Projekt L_""1 .

L_""1 Tragen Sie hier die entsprechenden Inhalte ein.
/" Wihlen Sie hier mindestens einen entsprechenden Begriff.

// Wihlen Sie hier genau einen entsprechenden Begriff.

98



Literatur zum Thema des Kapitels »Prasentation: Vorge-
hen«

Martin Hartmann, Rudiger Frank und Horst Niemann. Prasentieren.
Prasentationen: zielgerichtet und adressatenorientiert. \Wein-
heim/Basel: Beltz, 1991.

Eberhardt Hofmann. Professionell Préasentieren. Wie Manager
selbstsicher und stressfrei vor Gruppen sprechen. Neuwied: Luchter-
hand, 2001.

Albert Thiele. Innovativ Prasentieren. Zielfihrende Konzepte ent-
wickeln. Multimedia sinnvoll einsetzen. Kernbotschaften verankern.
Durch Personlichkeit iberzeugen. Mit ,Stress-Fahrplan® und CD-
ROM. Frankfurt/M.: F.A.Z -Institut fGr Management-, Markt- und
Medienforschung, 2000.

MuP-Biicher:

Welche Anhaltspunkte es zum Aufbau von Prasentationen gibt: Mit
Argumenten Uberzeugen.

Welche Mdglichkeiten der rhetorischen Gestaltung Sie haben: Wir-
kungsvolle Kommunikation.

Hintergriinde zum Projektmanagement: Projektmanagement.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Uber-
sicht auf Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und
Einsatzmoglichkeiten, die Sie ausprobieren mdchten (Seite 111).

Wenn Aufgaben der Moderation auch bei einer Prasentation
auftauchen kénnen -
dann sind Sie richtig ab Seite 21.

Sie mochten Ihre Prasentation visuell besser gestalten?
Dazu mehr ab Seite 69.

Welche Medien flr lhre Présentation am geeignetsten ist,
erfahren Sie ab Seite 100.
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isentation: Medien

Worum es in diesem Kapitel geht:

> Einsatzbedingungen und —-moglichkeiten
der verschiedenen Medien.

Kurz & knapp:

» Setzen Sie Flipchart und Pinnwand vor al-
lem fiir Uberblick und Zusammenfassung
ein — Folien oder Beamer dienen eher zur
Prasentation lhres Hauptteils.
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8.1

Medienmix

Als Prasentationsmedien stehen im allgemeinen zur Auswahl:

Flipchart (FC)

e Pinnwand (PW)

* Overheadprojektor (OVH)
Beamer (BE)

Flipchart und Pinnwand bilden als Papiermedien eine Gruppe — die-
se Medien kdnnen parallel eingesetzt werden, d.h. die Papiere kon-
nen auch nebeneinander prasentiert werden.

Demgegenuber sind Overheadprojektor und Beamer Lichtmedien,
die in den meisten Fallen seriell eingesetzt werden, d.h. die Informa-
tionen werden stets nacheinander gezeigt (Ausnahme: mehrere Licht-
medien nebeneinander).

Aus dieser Unterscheidung heraus gelten folgende Regeln bei der
gleichzeitigen Verwendung von Papier- und Lichtmedien:

* das Papiermedium fur Ausgangs- und Zielpunkte verwenden;
¢ das Lichtmedium fir Abfolgen und Entwicklungen verwenden;

¢ bei einem Einsatz von verschiedenen Medien hdchstens ein Licht-
medium zur selben Zeit benutzen.

Fr einen Verlauf, wie er bei der Projektprasentation (Seite 97) tblich
ist, bieten sich unter anderem folgende Medienmix-Mdglichkeiten an:
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Anzahl eingesetzter Medien 2 2 3

z.B. FC PW FC OVH FC PW OVH
PW BE PW FC BE

Einfiihrung und Uberblick X X X

Rahmen und Ausgangsbedingungen X X X

bisheriger Verlauf X X X

heutiger Stand X X X

geplante MaBnahmen X X X

Nutzen-Appell X X X

8.2

Hi—

Die auf Papiermedien geschriebenen Inhalte sind wahrend der Pra-
sentation mit Overhead oder Beamer weiterhin fir alle sichtbar. So
kann jeder Teilnehmer wahrend der Prasentation mit Overhead oder
Beamer am Uberblicks-Chart sehen, wo sich der Vortragende gerade
befindet. Und: flr eine anschlieBende Diskussion sind geplante Maf-
nahmen und Nutzen ebenfalls fixiert, ohne dass nochmals Overhead
oder Beamer eingeschaltet werden mussen.

Verwenden Sie mehrere vorbereitete Pinnwande, so empfiehlt es sich,
Reiter auf den Pinnwanden zu befestigen. Reiter sind hochkant ver-
wendete Karten, auf denen ein Stichwort zum Inhalt der jeweiligen
Pinnwand geschrieben ist.

Pin-live und MindMapping

Pinive ist eine einfache und wirkungsvolle Art, Inhalte auf der Pinn-
wand zu prasentieren. Bereiten Sie Ihre Prasentation wie im Abschnitt
LPrasentation: Vorgehen” (siehe S. 87) beschrieben vor.

¢ Statt eines Prasentationsskripts schreiben Sie lhre zu visualisieren-
den Kernaussagen auf Moderationskarten.

 Die Karten pinnen Sie vor der Prasentation umgedreht an.

e Ander passenden Stelle nehmen Sie die Moderationskarte, drehen
sie um und pinnen sie sichtbar an.

Dieses Vorgehen hat zwei Vorteile: Zum einen erzeugen Sie Neugier
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8.3

beim Publikum, zum anderen weif dieses von Anfang an, wie viel In-
halt Sie prasentieren wollen.

Mogliche Varianten sind:

* Die Uberschriften sind von Beginn an als visualisierte Grobstruktur
sichtbar angepinnt.

*  Weitere Aspekte kdnnen mit Moderationskarten, die nicht verdeckt
hangen, erganzt werden.

* Einige Moderationskarten stecken in Schlitzen im Pinnwandpapier
—nur ein kleines Stiick lugt hervor. An passender Stelle wird die Kar-
te herausgezogen und angepinnt (s. Weidemann, 78).

Flr das MindMapping gelten die auf Seite 45 genannten Regeln. Zu
Prasentationszwecken erstellen Sie das MindMapping zu threm The-
ma, indem Sie die zu visualisierenden Kernaussagen auf die Hauptaste,
die Erlduterungen auf die dazu gehdrenden Nebenaste schreiben.

Beim Vortrag prasentieren Sie zunichst alle Hauptéste als Uberblick,
anschlieBend jeden Hauptast mit seinen Nebendasten (Hauptteil). In der
Zusammenfassung am Schluss des Vortrags gehen Sie nochmals auf
die Hauptaste ein.

Flipchart-Prasentation

Das ,Arbeitspferd” unter den Prasentationsmedien - hier kdnnen Sie
* eigene Ideen oder Ideen aus dem Publikum notieren,
 vorbereitete Charts prasentieren,

e prasentierte Charts an der Wand oder einer Pinnwand aufhdngen,
um das Flipchart fiir den nachsten Schritt frei zu haben.

Die Grenze dieses Mediums liegt in der GréBe des Publikums (bei mehr
als 30-40 Personen sind die Charts von den hinten Sitzenden nur noch
schlecht lesbar).

Zur Gestaltung von Flipcharts finden Sie Hinweise ab Seite 71 (Chart-
Gestaltung), Tipps zum Vortragen auf den Seiten 58 (Moderations-
tipps) und 93 (Vortrag).
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8.4 Overhead-Prasentation
Mit dem Overhead kdnnen Sie vielfaltig arbeiten: vorbereitete Folien er-
ganzen, Folienteile nach und nach aufdecken, Folien Ubereinander le-
gen usw.
Damit Sie mit lhren Folien wirkungsvoll prasentieren konnen, finden Sie
hier zusatzlich zu den Regeln zur Chart-Gestaltung (ab Seite 71) und
denen zur Gestaltung von Diagrammen (ab Seite 75) weitere Tipps zur
Gestaltung und Prasentation der Folien:
* Gestalten Sie das Layout fur alle Folien identisch - verwenden Sie
maximal
e drei SchriftgroBen,
e zwei Schriftarten,
e drei Strichstarken,
* drei Farben.
* Verwenden Sie die Folien im Querformat.
* Lassen Sie Rand- nutzen Sie nicht mehr als drei Viertel der Flache.
* Die SchriftgroBe fur den Text richtet sich nach dem Abstand der Be-
trachter zur Projektionswand:
Abstand <10m <15m <20m <25m <30m
| | | | |
SchriftgroBe 18pt 36pt 54pt 72pt 90pt
Mengentext
Buchstabenhohe 5mm 10mm 15mm 20mm 25mm
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* Das Verhéltnis der SchriftgréBen von Uberschrift: Mengentext : In-
dice betragt 1,4 : 1:0,7. Beispiel fiir einen Abstand von bis zu 10m:
MengentextgréBe = 18pt; UberschriftgréBe = 18pt x 1,4 = 25pt; In-
dicegroBe = 18pt x 0,7 = 12pt

* Der Zeilenabstand betragt 1,5.

* Wabhlen Sie ein kontrastreiches Layout — dunkle Schrift auf hellem
Hintergrund, am besten Schwarz auf WeiB. So sind die Folien bes-
ser lesbar.

* FlipFrame-Schutzhllen haben drei Vorteile:

 Sie mussen die Folien nicht aus der Hillle nehmen, um sie zu pra-
sentieren.

e Sie kénnen sich auf der Innenseite der Klappen Notizen ma-
chen.

* Die Prasentation wird flr das Publikum augenfreundlicher, da
der Rand abgedunkelt ist.

* Zum Zeigen auf der Folie bevorzuge ich einen OHP-Zeigestab (ein
Plexikunststoff-Pfeil) oder einen Kugelschreiber, den ich auf die Fo-
lie lege. Dieser liegt dauerhaft auf der Folie, ich kann mich vom Pro-
jektor weg bewegen und habe die Hande frei flir mein Prasentati-
onsskript und fur Gestik. Die anderen Mdglichkeiten sind Zeigestab
(kann lehrerhaft wirken) und LaserPointer (sobald Sie zeigen, haben
Sie keinen Blickkontakt mehr — dauerhaftes Markieren scheidet so-
mit aus).

* Stellen Sie als Rechtshander den Projektor rechts neben sich, als
Linkshander links neben sich. So kdnnen Sie mit Ihrer favorisierten
Hand kurz auf die Projektionswand verweisen, ohne sich zu stark
vom Publikum abzuwenden.

 Stehen Sie neben dem Projektor, nicht schrag dahinter — um
e prasenter zu sein
* nicht hinter der Technik zu stehen
* nicht zwischen Lichtquelle und Projektionsflache zu geraten.

» Schalten Sie den Projektor gelegentlich aus, um die Aufmerksam-
keit von der Projektionswand abzuziehen und so den Dia-Abend-
Einschlaf-Effekt zu vermeiden.
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8.5

Beamer-Priasentationen

Eines vorweg: Beamer-Prasentationen haben einen groBen Nachteil. Ihr
Publikum rutscht in eine Kino-Vorfiihrung- und Konsumenten-Haltung.
Und: Je abwechslungsreicher Sie die Prasentation gestalten, um so
mehr rutscht Ihnen das Publikum weg.

Mit langeren Beamer-Prasentationen schaffen Sie in den meisten Fallen
eine deaktivierende Rahmenbedingung. Werden sie bei Prasentati-
onsphasen wahrend Seminaren eingesetzt, wird es schwierig, die Teil-
nehmer wieder in eine Beteiligungshaltung zu bringen.

Doch die Vorteile sollen nicht verschwiegen werden:

*  Prozesseigenschaften wie Verlaufe kénnen durch Animationen sehr
gut dargestellt werden.

» Bilder, Cartoons und andere Stimulanzien kdnnen ebenso wie Vi-
deos eingebaut werden.

* In einigen Branchen und Kreisen geht es nicht mehr ohne.

Als ich vor kurzem fir ein Seminar in der Multimediabranche Pinn-
wand und Overheadprojektor anforderte, wurde mir mitgeteilt,
dass in dem Raum nur ein Beamer samt Notebook vorhanden sei
- ich solle also meine PowerPoint-Prasentation als Pack&Go-Datei
auf USB-Stick mitbringen.

Setzen Sie einen Beamer ein, so sind folgende Anforderungen hin-
sichtlich Technik, Prasentationsgestaltung und —durchfiihrung zu be-
achten.

Technik

¢ Nutzen Sie Beamer mit mindestens 1100 ANSI-Lumen, besser sind
2000 ANSI-Lumen - je nach RaumgréBe.

* Beamer mit Freeze-Funktion (flr das Publikum ist ein Bild fest ge-
froren, wahrend Sie auf dem Notebook-Bildschirm ein anderes Bild
haben) sind vorteilhaft:
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¢ Sie kdnnen vom Publikum unbeobachtet in den Tiefen des Rech-
ners suchen.

e Folien kdnnen Gbersprungen werden.

Verwenden Sie eine Fernbedienung (Prasentationsmaus oder Blue
Tooth-Handy).

Verwenden Sie einen Laserpointer.
Machen Sie sich mit den Tastenktrzeln und Befehlen vertraut.

Verbinden Sie erst Notebook und Beamer, fahren Sie dann das No-
tebook hoch, stellen Sie sicher, dass beide hinsichtlich der Auflo-
sung kompatibel sind.

Gestaltung

Oberste Regel auch hier: einheitliches Layout.
Ein Logo nur dezent anbringen.

Dunkle Schrift auf hellem Grund oder anders herum? Da scheiden
sich die Geister:

* FiUr Schwarz auf Weil3 spricht, dass dieses unseren Lesege-
wohnheiten entspricht.

e FUr Wei3 oder Gelb auf Dunkelblau, Schwarz auf Gelb, Weil3
auf Dunkelgrln spricht, dass solche Kontrastformen gangig sind
und somit haufig erwartet werden.

* Inallen Fallen gilt: Der Hintergrund sollte nicht im Vordergrund
stehen (ein Palmenstrand oder eine Formel1-Szene lenken zu sehr
vom Inhalt ab).

Verwenden Sie fiir Uberschrift und Mengentext dieselbe Schriftart
— Arial, Avant Garde, Helvetica und Futura sind beispielsweise gut
geeignet.

Als SchriftgroBe fir Mengentext sollten Sie 18, 20 oder 24 pt
wahlen.

Halten Sie sich mit Animationen zurlck — sich in das Bild rotieren-
de Texte sind sicherlich sinnvoll, wenn Sie fir Fahrgeschafte auf
dem Oktoberfest werben wollen ...

Titel und Abschlussfolie werden nicht animiert.

Beamer-Prasentationen sollten nicht langer als 15 Minuten sein -
mehr ermldet und macht passiv (s. oben).
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Jede Folie sollte mindestens 90 Sekunden sichtbar sein — sonst wird
aus lhrer Prasentation schnell eine Art Film, dem kaum jemand
mehr folgen kann.

Weitere Punkte unter Chart-Gestaltung (Seite 71) und Gestaltung
von Diagrammen (Seite 75).

Durchfiihrung

Machen Sie sich vorher einen Ausdruck der Folien — acht Folien auf
einer A4-Seite reichen aus, damit Sie wahrend der Présentation se-
hen kdnnen, wo Sie sich gerade innerhalb Ihrer Prasentation be-
finden.

Schalten Sie Ihren Bildschirmschoner aus - ein plétzlich auftau-
chendes Provence-Foto Iasst Ihre finfminUtige Uberzeugende Rede
sehr schnell in Vergessenheit geraten.

Setzen Sie zusatzlich ein Parallelmedium (Flipchart oder Pinnwand)
ein, auf dem Sie die Ubersicht festhalten (s. Seite 101).

Weitere Tipps unter ,Vortrag” ab Seite 93.
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Literatur zum Thema des Kapitels »Prasentation:
Medien«

Rudolf Donner und Andreas Kunkel. Présentieren, gewul3t wie.
Praktischer Leitfaden fiir Vortrag, Moderation und Seminar unter
Einsatz neuer Medien. Wirzburg: Lexika, 2003,

Markus Gressmann, Reinold Imdahl und Stefan Jehn. Préasentation
mit elektronischen Medien. Eichenzell: Neuland-Verlag, 1999.

Heinz Hutter. Praxishandbuch PowerPoint-Prasentation. Wiesbaden:
Gabler, 2003.

Bis hierher geschafft? Markieren Sie dieses Kapitel in der Ubersicht
auf Seite 11. Und notieren Sie sich aus diesem Kapitel Ideen und Ein-
satzmoglichkeiten, die Sie ausprobieren mochten (Seite 111).

Sie wollen erfahren, wo Sie Présentationsmedien in Moderationsab-
[dufen einsetzen konnen?
Dann geht’s weiter ab Seite 27.

Grundlegendes und Tipps zur Gestaltung von Visualisierungen gibt
es
ab Seite 69.

Wie Sie Ihre Prasentation auf Ziele (Ihre oder die des Auftraggebers)
abstimmen konnen,
lernen Sie ab Seite 87 kennen.
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Anhang
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A1 MaBnahmen-Kalender

Was Seite Wo Wann Rlcksprache erledigt:
mit Erfahrungen
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A 2 Kopiervorlage nDramaturgie«
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A 3 Kopiervorlage »nMaterial und Technik«

Veranstaltung
am um
in

angefordert zugesagt

m2 Raumflache

abdunkelbar

m freier Platz vorn

far Pinnwande, ...

StUhle

Raum

weitere [AG]-Raum(e)

Tisch(e) seitlich

flr Ablage

Tisch(e)

mit / ohne

Form

U/ Kreis, ...

Tisch vorn

ja/ nein

Marker, schwarz

TrainerMarker schwarz

TrainerMarker rot

Stifte

TrainerMarker blau

TrainerMarker griin

Karten, 20x10cm, gelb

Karten, 20x10cm, weil3

Karten, 20x10cm, orange

Karten, 20x10cm, grin

Karten, 20x10cm, rot

Karten, 20x10cm, blau

Moderationskarten

Karten, oval, farbig sort.

Karten, rund, farbig sort.
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w

Moderations-
karten

Kopiervorlage »Material und Technik«

Karten, Rhombus, farbig sort.

Wolken, grof3

Wolken, klein

Nadeln
Punkte

Pinnwand-Nadeln

Nadelkissen

Klebepunkte, Hauptfarbe

Klebepunkte, and. Farben

Sonstiges

Schere

Cutter

Klebestifte

Krepp-Klebeband

Locher

Hefter

Taschenrechner

Tafeln

Pinnwande

Flipchart

Pinnwand-Papier

Flipchart-Papier

Technik

Steckdosen

Videokamera

Mikrofon mit Stativ

TV-Apparat

Videorecorder/DVD

CD-Player / Cass.Rec.

Overhead

Diaprojektor

Beamer

Projektionsflache
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