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Moderationsmethoden

Executive Summary

Viele Meetings dauern zu lange, verlaufen unstruktu-
riert und fithren nicht zu klaren Ergebnissen. Das liegt
selten am Thema - sondern an der Methode.

Reine Diskussionen haben drei strukturelle Schwachen:

— Es kann immer nur eine Person sprechen.

— Gesagtes geht schnell verloren.

— Dominante Personlichkeiten pragen Entscheidun-
gen stirker als gute Argumente.

Visuelle Moderationsmethoden losen diese Probleme.
Sie ermoglichen parallele Beteiligung, machen Inhalte
sichtbar und schaffen klare Entscheidungsgrundlagen.

Dieses Whitepaper stellt vier sofort einsetzbare Metho-
den vor:

. Parallele Ideensammlung mit Clustering

. Priorisierung mit der 2x2-Matrix

. Fokussteuerung durch Agenda und , Parkplatz®
. Strukturierte Aktivierung in Remote-Meetings
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Alle Methoden sind einfach umsetzbar und erhohen
nachweislich Effizienz, Beteiligung und Entscheidungs-
qualitat.
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Warum viele Meetings nicht
zum Ziel fithren — und was Sie
andern konnen

Stellen Sie sich vor, jemand fragt Sie spontan:
,Was ist 456 mal 34,67

Ohne Hilfsmittel wird es schwierig. Mit Stift und Papier wird die
Aufgabe l6sbar. Nicht weil sie einfacher ist — sondern weil Sie ein
passendes Werkzeug nutzen.

Genauso ist es mit komplexen
Themen im Arbeitsalltag. Viele
Fragen sind nicht unlésbar,
aber zu vielschichtig fiir reine
Gespriche. Trotzdem versu-
chen Teams hédufig, komplexe
Probleme ausschlieflich durch
Diskussionen zu kldren — mit
entsprechend zdhen Ergeb-
nissen.

Komplexe Themen brauchen
Struktur. Und Struktur entsteht
nicht durch lingere Gespréache, sondern durch bessere Methoden.

Das Problem: Verbale Meetings sind oft nicht
zielfiihrend

Ein verbaler Austausch ist zwangslaufig linear und einspurig. Es
kann und sollte immer nur eine Person auf einmal sprechen, und
jedes Wort, jede Idee kann sich nur in dieser einzigen Tonspur
einreihen. Themen sind aber nicht eindimensional — bessere
Diskussionsmethoden miissen her, um den verschiedenen Facetten
und Ebenen von Problemstellungen gerecht zu werden.
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Moderationsmethoden

Die drei haufigsten Schwiachen verbaler
Diskussionen

1. Einer spricht — alle anderen warten

Es kann immer nur eine Person reden. Beitrage kommen nachein-
ander, selbst wenn viele gleichzeitig Ideen haben.

Beispiel:

— 5 Personen x 1 Minute = 5 Minuten
— 20 Personen x 1 Minute = 20 Minuten

Und das fiir nur einen Punkt auf der Agenda.

Je groBer die Gruppe, desto ldnger zieht sich die Diskussion

2. Gesagtes geht schnell verloren

Worte sind fliichtig. Nach 15 oder 20 Minuten erinnert sich kaum
jemand exakt an eine frithere Aussage. Verbindungen zwischen

Beitrdgen gehen verloren.

Notizen helfen — aber sie sind individuell und nicht fir alle sicht-
bar.

3. Die lauteste Person dominiert

In offenen Diskussionen melden sich oft die durchsetzungsstarken
oder redegewandten Personen zuerst und am héufigsten. Ruhigere
Teammitglieder bringen ihre Ideen seltener ein — auch wenn diese

genauso wertvoll sind.

So entstehen Entscheidungen nicht immer aus der besten Idee,
sondern aus der lautesten.
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Die Losung: Inhalte sichtbar
machen

Visuelle Moderationsmethoden losen diese Probleme. Im Folgen-
den geben wir Thnen Schritt-fiir-Schritt-Anleitungen, die Sie sofort
umsetzen konnen.

WL ERE Alle Stimmen horbar machen

Moderationsmethoden

Geeignet fiir: [deensammlung, Brainstorming, Problemanalyse

Teilnehmerzahl: 3-20 Personen
Zeitaufwand: 15-30 Minuten

Vorgehen:

— Stille Schreibphase (5 Minuten): Alle Teilnehmenden schreiben
ihre Gedanken, Ideen und Fragen auf Haftnotizzettel. Eine
Idee pro Zettel, maximal ein Satz.

— Sammeln (3 Minuten): Die Zettel werden eingesammelt und
an einer Wand oder einem Whiteboard sichtbar aufgehdngt —
zundchst ohne Anspruch auf Zuordnung.

— Clustern (7-10 Minuten): Die Moderation und das Team sortie-
ren die Zettel: Welche Ideen sind dhnlich? Welche gehéren
thematisch zusammen? Bilden Sie Cluster und geben Sie
diesen aussagekriftige Uberschriften.

— Klarungsrunde (5-10 Minuten): Gehen Sie die Cluster durch
und kldaren Sie Verstdndnisfragen: ,Was haben Sie mit diesem
Begriff konkret gemeint?“

Warum das funktioniert:

— Alle sind gleich ,laut” — introvertierte Teammitglieder haben
dieselbe Plattform wie extrovertierte.

— Teilnehmende sind gezwungen, ihre Gedanken in konkrete
Worte zu fassen — das reduziert Ausschweifungen.

— Zeitersparnis: 20 Personen konnen gleichzeitig schreiben statt
nacheinander zu sprechen.

— Alle Beitrdge bleiben sichtbar und gehen nicht verloren.
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WS e Klar priorisieren mit einer 2x2-Matrix

Moderationsmethoden

Geeignet fiir: Entscheidungsfindung, Priorisierung, Risikobewertung

Teilnehmerzahl: 3-15 Personen
Zeitaufwand: 20-40 Minuten

Vorgehen:

— Themen sammeln (5-10 Minuten): Nutzen Sie die Methode aus
dem vorherigen Abschnitt, um Themen, Ideen oder Risiken auf
Haftnotizzetteln zu sammeln.

— Matrix vorbereiten (3 Minuten): Zeichnen Sie eine 2x2-Matrix
auf ein Flipchart oder Whiteboard. Wahlen Sie zwei Achsen,
die fiir Ihre Fragestellung relevant sind (siehe Beispiele unten).

— Gemeinsam einordnen (10-20 Minuten): Gehen Sie jeden
Zettel durch und diskutieren Sie als Team, wo er in der Matrix
platziert werden sollte. Kleben Sie die Zettel entsprechend auf.

— Ableitungen treffen (5-10 Minuten): Welche Muster erkennen
Sie? Welche Themen haben Prioritdt? Welche konnen zurtick-
gestellt werden?

Bewéahrte Matrix-Achsen:

INNOVATIONSPROJEKTE

X-Achse:
Innovationsgrad (nicht inno-
vativ — sehr innovativ)

Y-Achse:
Umsetzbarkeit (schwer um-
zusetzen — sehr leicht um-
zusetzen)
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PRODUKTENTWICKLUNG

X-Achse:
Wichtigkeit fiir User (nicht
wichtig — sehr wichtig)

Y-Achse:
Wichtigkeit fiir Stakeholder
(nicht wichtig — sehr wichtig)

RISIKOMANAGEMENT

X-Achse:
Eintrittswahrscheinlichkeit
(sehr unwahrscheinlich —
sehr wahrscheinlich)

Y-Achse:

Schwere der Auswirkungen
(kaum Auswirkungen —
schwere Auswirkungen)

Praxis-Tipp: Fragen Sie sich: ,Wo stecken wir in der Diskussion
immer fest? Was sind die zwei Pole, die uns in gegensétzliche
Richtungen ziehen?“ Diese Frage hilft [hnen, die richtigen Achsen
zu finden.

Héaufige Fehler und wie Sie sie vermeiden:

Unklare Kriterien
— Mit zwei oder drei Beispielen testen.

Alle Themen landen im gleichen Feld
— Das ist eine Erkenntnis. Eventuell andere Kriterien wéahlen.
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WL ERE [Fokus bewahren

Moderationsmethoden

Geeignet fiir: Alle Meetings, besonders wichtige oder lange Termine
Teilnehmerzahl: Beliebig
Zeitaufwand: 5 Minuten Vorbereitung, lauft parallel wiahrend des

Meetings

Vorgehen:

Agenda vorab kommunizieren: Versenden Sie die Agenda
mindestens 24 Stunden vor dem Meeting. Bei wichtigen Termi-
nen: Erstellen Sie die Agenda gemeinsam mit den Teilnehmen-
den (z. B. per E-Mail-Runde oder in einem kurzen Vorab-Call).
Agenda zu Beginn bestétigen: Starten Sie das Meeting mit
einem kurzen Check: ,,Sind wir uns einig, dass wir heute diese
drei Punkte besprechen? Fehlt etwas Dringendes?*

Parkplatz einrichten: Bereiten Sie eine sichtbare Flache
(Whiteboard, Flipchart oder virtuelles Board) fiir ,Parkplatz-
Themen® vor. Das sind Themen, die wichtig sind, aber nicht in
die heutige Agenda passen.

Wihrend des Meetings: Wenn jemand ein Thema anspricht,
das nicht zur Agenda gehort, unterbrechen Sie freundlich:
,Das ist ein wichtiger Punkt. Lassen Sie uns den auf dem
Parkplatz notieren, damit wir ihn nicht vergessen, und ihn
separat besprechen.”

Nach dem Meeting: Gehen Sie die Parkplatz-Themen durch
und planen Sie Folgetermine oder delegieren Sie sie.

Auf diese Weise fiihlen sich Teilnehmende gehort, auch wenn
ihr Thema gerade nicht dran ist. Meetings bleiben fokussiert
und enden piinktlich, und wichtige Themen gehen nicht verlo-
ren.

Kritischer Punkt:
Parkplatz-Themen miissen spéter bearbeitet werden. Sonst verlie-
ren Teilnehmende Vertrauen
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W ‘Y Aufmerksamkeit halten

Moderationsmethoden

Geeignet fiir: Remote-Meetings, hybride Meetings, ldngere
Workshops

Teilnehmerzahl: Beliebig
Die Herausforderung:

Oft ist es notwendig, den
Rechner dabei zu haben -

doch kann genau dieser durch
Benachrichtigungen und E-Mails
die Teilnehmenden gedank-

lich aus dem Meeting ziehen.

Je strukturierter die Meetings
sind, desto produktiver sind sie.
Je produktiver, desto lohnender
—und desto hoher ist die Motiva-
tion, fokussiert dabei zu sein.

Vorgehen:

— Nutzen Sie ein gemeinsames virtuelles Board: Tools wie Miro
oder Mural ermdglichen es allen Teilnehmenden, gleichzeitig
Ideen einzubringen, zu verschieben und zu kommentieren.
Teilnehmende konnen aktiv mitgestalten und finden schnell
wieder zuriick, falls sie kurz abgelenkt waren.

— Interaktive Folien statt Monologe: Wenn Sie Slides nutzen,
bauen Sie regelméfig Interaktionen ein: Umfragen, offene
Fragen im Chat, Break-out-Rdume fiir Kleingruppenarbeit.

— Pausen einplanen: Bei Meetings iiber 60 Minuten: Planen Sie
alle 45-60 Minuten eine 5-miniitige Pause ein. Das gibt dem
Gehirn Zeit zum Verarbeiten und reduziert die Versuchung,
nebenbei E-Mails zu checken.

— Rollen verteilen: Rotieren Sie Rollen wie ,Zeitwachter®,
»,Notizen-Verantwortliche® oder ,Energizer” (jemand, der
bei nachlassender Energie eine kurze Aktivierung einbaut).
Teilnehmende mit einer Rolle bleiben aktiver dabei.
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Checklisten fiir die Praxis

Meeting-Vorbereitung in 5 Schritten

— Ziel definieren: Was soll am Ende des Meetings
erreicht sein?

— Passende Methode wahlen: Welche der Modera-
tionsmethoden unterstiitzt das Ziel am besten?

— Materialien vorbereiten: Haftnotizen, Stifte,
Flipchart oder virtuelles Board bereithalten

— Agenda verschicken: Mindestens 24 Stunden
vorher, mit klarem Ziel und Ablauf

— Rollen verteilen: Wer moderiert? Wer iibernimmt
Zeitwachter-Rolle? Wer macht Notizen?

Material-Checkliste fiir visuelle Moderation

— Haftnotizzettel in 3—4 Farben (fiir Kategorisierung)
— Dicke Marker (gut lesbar aus der Distanz)

— Flipchart oder Whiteboard (oder freie Wandflache)
— Timer oder Smartphone (fiir Zeitboxing)

— Kamera (fiir Foto-Dokumentation der Ergebnisse)
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Fazit: Vom Reden zum Gestalten

Gespriche sind wichtig — aber nicht ausreichend, wenn Themen
vielschichtig sind. Indem Sie visuelle Moderationsmethoden einset-
zen, schaffen Sie Raum fiir:

— Alle Stimmen: Nicht nur die Lautesten werden gehort

— Strukturierte Diskussionen: Komplexe Themen werden greif-
bar

— Zeitersparnis: Meetings werden kiirzer und produktiver

- Bessere Entscheidungen: Alle relevanten Perspektiven flieBen
ein

Der entscheidende Unterschied liegt nicht darin, mehr zu reden,
sondern anders zu arbeiten. Geben Sie Threm Team das ,,Stift
und Papier” fiir komplexe Probleme. Die Ergebnisse werden Sie
iiberzeugen.
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Nachste Schritte

— Waibhlen Sie eine der vier Methoden aus diesem Whitepaper

— Testen Sie sie in Ihrem nidchsten Meeting

— Holen Sie Feedback vom Team: Was hat funktioniert? Was
konnen Sie verbessern?

Sie wiinschen sich mehr Unterstiitzung fiir [hre interne Zusam-
menarbeit? Lassen Sie uns gemeinsam herausfinden, welche
Methoden Sie weiterbringen.

Riidiger Kinting

Senior Manager Sales & Marketing
TEL./ +49 621 172 05 171

E-MAIL/ ruediger.kinting@ueberbit.de

Gemeinsam starten
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https://outlook.office.com/bookwithme/user/490adcaa3be146d98bd4810fd6e8d4fd@ueberbit.de/meetingtype/5qEb5pMar0ipM84bWMDstQ2?anonymous&ismsaljsauthenabled&ep=mcard

