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[bookmark: _Toc504896049]1.1. Methodische Grundlagen
Die Moderation ist eine Arbeits- und Darstellungstechnik, die der Moderator in Arbeitsgruppen, bei Konferenzen, in Projektteams oder in ähnlichen Situationen einsetzt, um dem jeweiligen Personenkreis bei der Erreichung der Ziele behilflich zu sein. 
Die Moderation läßt sich kurz beschreiben als
· Dynamisches Konzept, prozeßhaftes Vorgehen
· Vielfalt von Beziehungen
· Problemzentrierte Zusammenarbeit
· Methode zur Verbesserung der menschlichen Kommunikation, der besseren Nutzung der Kreativität der Gruppe
· Vorgehensweise auf der Grundlage des Prinzips der Selbstverantwortung, der Beteiligung der Betroffenen und der Handlungsorientierung.
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Der Moderationsprozeß läßt sich in sieben Schritte unterteilen:
1. Inhaltliche Vorbereitungsphase
Sie ist wesentlicher Bestandteil für eine optimale Einstimmung der Teilnehmer. Die inhaltliche Vorbereitung beinhaltet eine detaillierte Planung des Ablaufs und der einzusetzenden Methoden.
Wichtige Fragestellungen, die in der Vorbereitungsphase beantwortet werden sollten, sind
– Welche Zielgruppe?
– Wie setzt sich die Zielgruppe zusammen?
– Was wollen die Teilnehmer?
– Welche Voraussetzungen bringen die Teilnehmer mit?
– Welche Konflikte können auftreten?
– Welche Ziele hat die Moderation?

2. Begrüßungs-, Kennenlern- und Anwärmphase
Die Begrüßung bestimmt im wesentlichen den Verlauf der Moderation. Sie kann beispielsweise durch ein Begrüßungsplakat oder durch die persönliche Begrüßung eines jeden einzelnen Teilnehmers erfolgen.
Das Kennenlernen dient dazu, sich auf die Teilnehmer einzustellen und sich ein Bild von ihnen zu machen. Das Kennenlernen kann beispielsweise durch eine Vorstellungsrunde, ein Gruppenspiel oder durch ein Paarinterview erfolgen.

3. Problem- und Themenorientierungsphase
Die Gruppe muß sich der Bedeutung des Themas bewußt werden. Für den einzelnen Teilnehmer muß die Gewichtung der verschiedenen Schwerpunkte sichtbar gemacht werden. Dabei kann es sinnvoll sein, thematische Aspekte und Teile eines Problems von den Teilnehmern selbst benennen und konkretisieren zu lassen. Wichtig ist, daß der Gruppe die Themen und Probleme bewußt werden und sie sich durch den Moderator zu einem Ziel, einem Weg, einer Orientierung, einer Identifikation führen lassen.
Zu beachtende Grundsätze sind dabei:
- konkrete Fragestellung erarbeiten
– nur auf das Ziel hin diskutieren, aber noch keine Lösungsvorschläge einbringen
– Probleme klar formulieren; noch keine inhaltlichen Beiträge erarbeiten
– unterschiedliche Meinungen visualisieren
– Anregungen für die Diskussion und unterschiedliche Lösungsmöglichkeiten erarbeiten.

4. Problembearbeitungsphase
In dieser Phase werden die Themen bearbeitet und gezielt nach Lösungen gesucht. Hier bietet sich beispielsweise das „DALLAS“-Konzept an:
D:= Definieren des Problems
A:= Anregen von Lösungen
L:= Lösungsmöglichkeiten ohne voreilige Wertung
L:= Lösung bewerten
A:= Anwenden der Lösung
S:= Situation überprüfen

5. Ergebnisorientierungs- und Sicherungsphase
Die erarbeiteten Ergebnisse sollten klar formuliert und von den Teilnehmern subjektiv als solche wahrgenommen werden. Mögliche Ergebnisse oder Resultate können sein:
- Ein gewichteter und von allen Personen getragener Problemkatalog
– Arbeitsaufträge an einzelne Personen oder Untergruppen
– ein abgestimmtes oder weiteres Vorgehen
– Selbstverpflichtungen.
6. Abschlußphase
Der Abschluß soll ein bewußtes Ende setzen. Dies kann beispielsweise erreicht werden durch
– Erfolgserlebnisse
– Ausblicke, Chancen
– Überprüfung der Zielerreichung
– Festhalten dessen, was noch offen ist

7. Nachbereitungsphase
Die Nachbereitung erfolgt für den Moderator auf zwei Ebenen: zum einen auf der Sachebene, zum anderen auf der persönlichen Ebene. Die Sachebene betrifft im wesentlichen das Festhalten der Ergebnisse in Form eines Protokolls. Auf der persönlichen reflektiert der Moderator seine Moderation.
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Spielregeln der Moderation, die für alle ihre Gültigkeit haben und gemeinsam mit der Gruppe vereinbart werden sollten, sind:
· Nicht dazwischen reden
· Wortmeldungen
· Nicht abschweifen
· Kritik nur in Anwesenheit des Betroffenen. Miteinander reden, nicht übereinander
· Keine Schuldzuweisungen, keine Rechtfertigungen
· Ruhige Diskussion
· Keine Selbstdarstellung
· Schweigen bedeutet Zustimmung
Für die Visualisierung können folgende Regeln sinnvoll sein:
· Treffende Titel für den jeweiligen Sachverhalt auswählen
· Texte und Bilder auf den freien Flächen des jeweiligen Mediums ausgewogen anordnen
· Komplexe Darstellungen großflächig abbilden
· Farben sinnvoll einsetzen, jedoch nicht mehr als drei. Symbolcharakter beachten
· Gleiche Sachverhalte mit gleichen Symbolen und gleichen Farben abbilden
· Vergleiche nebeneinander anordnen
· Nicht mehr als drei Aussagen pro Bild
· Das Wichtigste in die Bildmitte
· Text in kurzen Zeilen; gegliederte Blöcke
· Wichtiges durch Farben, Schriftgröße, Strichstärke, Schriftart etc. hervorheben.

[bookmark: _Toc504896052]1.4. Einsatzmöglichkeiten, Chancen und Risiken
Der Einsatz der Moderationsmethode kann vor allem bei allen Arten der Gruppenarbeit wie Seminaren, Workshops, in Projektteams erfolgen.
Die Vorteile sind darin zu sehen, daß durch das strukturierte und klare Vorgehen die Gruppe schneller arbeitsfähig und die Themen effektiver und effizienter bearbeitet und gelöst werden. Außerdem entlastet der Moderator die Gruppe von den organisatorischen Angelegenheiten so daß diese sich auf das Wesentliche konzentrieren kann.
Nachteilig ist, daß für diese Methode ein entsprechend ausgebildeter Moderator benötigt wird.
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