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Ziel:

Nondirektive Steuerung von Lern- und Arbeitsprozessen in Gruppen

Weg: Anwendung von Kommunikations- und Kreativitatstechniken in Gruppen- und

Teamsitzungen.

Vorteile/Chancen

Ausschopfen der Potentiale aller
Teammitglieder

Problem- und Themenorientierung
transparente Dokumentation der Ergebnisse
Zeitersparnis

Einbindung der Teilnehmer in alle Phasen
der Bearbeitung

Nachteile/Risiken

Latent vorhandene Konflikte kdbnnen
aufbrechen

die Gruppe muss lber
Gestaltungsspielrdume und
Entscheidungskompetenz verfigen

vorhandene Hierarchien innerhalb der
Gruppe kénnen die Kreativitat der
Teilnehmer bremsen

Wirkungsfelder uiber die Prozesskette Aufwand/Nutzen
Nutzen
3
2
1
0
Entwicklung Planung Produktion .~ Service
Schulungsaufwand Einsatzaufwand
Ausgewahlte Einsatzgebiete
Arbeitsgestaltung Fahrung/Motivation PPS
Auftragsabwicklung Gesundheits-, Arbeits- und Umweltschutz Qualitat
Controlling Kontinuierliche Verbesserung Robuste Prozesse
Datenermittlung Logistik Standards
Entgeltgestaltung Personalentwicklung Teamarbeit
Fabrik-/Prozessplanung Produktentwicklung Visuelles Management

Quantitative Ergebnisse

Reduzierung des Zeitaufwandes von
Besprechungen und Teamsitzungen

Transparente und vollstandige
Dokumentation von Ergebnissen und
Lésungsansatzen

Qualitative Ergebnisse

Verbesserung der Effektivitat von
Besprechungen

Verbesserung der Kommunikation im Team

Verbesserung der Sozialkompetenz der
Teammitglieder

optimale Nutzung der Fahigkeiten der
Teammitglieder

Synergieeffekte bei Problemlésungen
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Prinzip:

Unterstitzung von Gruppen und Teams, ein Thema zielgerichtet, effizient und
eigenverantwortlich sowie im Umgang miteinander zufriedenstellend und méglichst
stérungsfrei zu bearbeiten.

Dem Moderator kommt die Rolle eines Organisators zu. Er steuert und tiberwacht den
Prozess, ist aber nicht fir den Inhalt und fachliche Informationen verantwortlich. Der
Moderator hat eine neutrale und wertschatzende Einstellung allen Beteiligten
gegenlber und verfigt Gber eine fundierte Kenntnis der prozessmethodischen Hilfen.

Vorgehensweise:

Schritt 1 Organisatorische Vorbereitung:
- Bereitstellen der Raume, Hilfsmittel, technischen Ausstattung
Inhaltliche Vorbereitung:
- Auswahl des Teilnehmerkreises
- Ziel der Veranstaltung festlegen
- Der Moderator informiert sich tber die Teilnehmergruppe hinsichtlich fachlicher
Qualifikation, vorhandener Hierarchien und Grad der Vertrautheit der Teilnehmer
untereinander
- Planung des Sitzungsablaufes
- Auswahl geeigneter didaktischer Methoden und Verfahren fiir die einzelnen Phasen
Schritt 2 Eroffnung:
- BegriRung und ggf. Vorstellung der Teilnehmer
- EinfUhrung in den Ablauf
- Festlegen der Spielregeln
- Konsens uber ein gemeinsames Ziel erwirken
Schritt 3 Problemorientierung durch detaillierte Information zur Sache:
- inhaltliche Information (Prasentation) oder
- Sammlung von Teilaspekten oder Themen (Zuruffrage, Punktabfragen)
Schritt 4 Themenerarbeitung:
- Sortieren, zusammenfassen und gewichten der einzelnen Teilaspekte und Aufgaben
- Festlegen der Arbeitsschritte und Auswahl geeigneter Verfahren bzw. Methoden zur
Themenbearbeitung
- Ablauf des Verfahrens, die einzelnen Schritte und besondere Verfahrensregeln
vorstellen, die Akzeptanz fur das Verfahren sichern und eine Bearbeitungszeit
vereinbaren
- die konkrete Arbeitsaufgabe darstellen
Schritt 5 Themenbearbeitung:
- Lésungen finden, sortieren und gewichten (Arbeit im Plenum oder in Kleingruppen)
- Ergebnisse vorstellen und visualiseren
Schritt 6 Abschluss:
- Erstellen eines MaRnahmenplanes
- Feedbackrunde
- Verabschiedung der Gruppe
- Vereinbarung tber die weitere Handhabung bzw. Sicherung der erstellten Dokumente
Hilfsmittel (Werkzeuge): Erganzende Methoden:
e Mindmap e Brainstorming
e Morphologie e Methode 635
¢ Moderatorenkoffer e Fischgrat-Diagramm
e Flipchart, Metaplanwand ¢ Visualisierungstechniken
e MalRnahmenplan
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Demonstrationsbeispiel:

Moderation einer Zielvereinbarung uber ein Projekt

Thema: Konzeption eines EDV-Schulungsprogrammes

Teilnehmer: Vertreter der betroffenen Fachabteilungen, Leiter der EDV-Abteilung,
Vertreter der Werksleitung, Organisationsentwickler (Moderator), Projektleiter

Feedbackrunde:

Vervollstandigen des
Tatigkeitskatalogs

MaRBnahmenkatalog
erstellen

Themenspeicher erstellen

Bewerten:
Erstellen einer Rangfolge

Themensammlung

Informationen tber
Randbedingungen des
Projekts

Vorstellung der TN:
Name/Funktion/Bezug zu
diesem Projekt

BegriiRung

Differenzibung

Diskussion der

Themen in der

Reihenfolge der
Bewertung

Welche Themen sollen
zuerst behandelt werden?

Kartenabfrage

Vortrag

1-Punkt-Abfrage

O, Meine Erfahrung
mit Projektarbeit
ist...

Uber welche Themen
mussen wir im
Zusammenhang mit
diesem Problem
sprechen?

Vorbereitetes Plakat

Wenn ich an dieses Projekt
denke, geht es mir ...

OO

Vorbereiteter
MaRnahmenkatalog

Vorbereiteter
Themenspeicher

1 Plakat mit Frage,

Leerplakat

Folien,
vorbereitete Charts

Vorbereitetes
Plakat

Gesetzliche Rahmenbedingungen:

Tarifliche Rahmenbedingungen:
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Schulungsanbieter (Beispiele):

Deutsche Gesellschaft fiir Qualitat e.V., August-Schanz-Strale 21A, 60433 Frankfurt am
Main, Tel.: 069/9 54 24-0,

e-Mail info@dgq.de, Internet: www.dgqg.de

REFA-Verband, WittichstralRe 2, 64295 Darmstadt, Tel.: 061 51/88 01-0,
e-Mail: REFA@refa.de, Internet: www.refa.de
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