FUHRUNG UND ZUSAMMENARBEIT

FACH 9

m Arbeitsgruppen, Teams und Projektgruppen

Gruppe: gemeinsames Ziel, Wir-Gefuhl, Rollen, Normen, Dauer
Formelle und informelle Gruppen

Team: ergdnzende Fahigkeiten, gemeinsame Verantwortung
Projektgruppe: einmalige, befristete, komplexe Aufgabe

Kernelemente: Zusammensetzung, Gruppengesprache,
gegenseitige Hilfe

Mindmap Kapitel 6 - Moderation von Projektgruppen

m Die Moderation vorbereiten m Der Moderationszyklus

Inhaltlich: Auftrag, Ziel, Teilnehmende, Leitfragen
Methodisch: Ablaufplan, Techniken je Phase, Visualisierung
Organisatorisch: Raum, Pinnwande, Material, Einladung

Geprifte Industriefachwirte (IHK)

X3 Moderation als Methode

Die Rolle des Moderators
Geteilte Moderation

1 Einstieg - 2 Themen sammeln (Kartenabfrage)

3 Thema auswahlen (Mehrpunktfrage, fachlich priifen)
4 Thema bearbeiten - 5 MaBnahmen planen

6 Abschluss: Blitzlicht, Dank, Protokoll

Der Moderationszyklus fihrt in sechs Schritten vom Einstieg
zum vereinbarten Ergebnis.

Strukturierte Gruppenarbeit unter neutraler Leitung
Nutzt das Wissen aller, erhoht Akzeptanz

Was der Moderator tut Was nicht zur Rolle gehort

Offene Kommunikation, Ergebnisorientierung, Reflexion
Risiken: Gruppendenken, Risikoschub, soziales Faulenzen

7 ist Methodenexperte und Prozessbegleiter
# bleibt inhaltlich neutral

7 fragt, statt zu behaupten

X Beitrage bewerten

X die eigene Meinung durchsetzen

inhaltlich

Thema, Ziel, Teilnehmer,

Vorwissen,

methodisch

Ablaufplan, Techniken je

Raum, Pinnwénde, Karten,

organisatorisch persénlich

eigene Rolle und Haltung,
Neutralitit, Umgang mit

Thema auswahlen

X fur die Gruppe entscheiden Phase, Zeitbudget, Stifte, Technik, Einladun
PP Konfiiktpotenzisl, Fragen 5 iget, . g, Storungen, Co-Moderation BegriiRung, _,| Karenabfrage, [, Punkten, LJ Ursachen, _,| MaRnahmenplan: | Blitzlicht,
e Visualisierung Getranke e Ziel, Ablauf, Zuruf: Was ist Rangfolge Losungen, Wer? Was? Bis Feedback, Dank,
7 visualisiert alle Beitrage X als Fachexperte auftreten Regeln, 2u Kidren? bilden Kreativitats- wann? Protokoll
Erwartungen techniken

7 sorgt fir Zeit und Regeln

+ macht Storungen zum Thema

X Vielredner dominieren lassen

X Konflikte tibergehen
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Abb. 94 - Buch S. 140

Abb. 95 - Buch S. 141

Abb. 93 - Buch S. 140

@
Normen und Regeln

Rollen und Aufgabenteilung

Abb. 86 - Buch S. 135

(¥} Projektgruppen besetzen und organisieren

Formen der Projektorganisation
Projektphasen

Besetzung: fachlich, methodisch, personlich, hierarchisch,
Akzeptanz

Stabs-PO: berat, keine Weisung - Reine PO: volle Weisung
Matrix-PO: fachlich Projekt, disziplinarisch Linie
Projektauftrag: Ziel, Umfang, Budget, Termine, Befugnisse
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° ° ° ) ° ° Brainstorming

Brainwriting und die Methode 6-3-5
B R il Mindmapping

Weitere Kreativitatstechniken

Das Ursache-Wirkungs-Diagramm (Ishikawa)
Die Pareto-Analyse

Bewerten und entscheiden

Abb. 89 - Buch S. 137

Kreativitatstechniken und Methoden der
Ideenfindung

Intuitive Methoden Diskursive Methoden N ———
(Assoziation, Spontaneitét) (systematisch, logisch) Y ung:

Brainstorming

m Teamentwicklung: Phasen der Prozesssteuerung

Forming: Orientierung - Struktur geben

Storming: Konflikt - Konflikte moderieren

Norming: Regeln - Regeln festhalten

Performing: Leistung - delegieren

Adjourning: Auflésung - wirdigen, Rickkehr begleiten

Schwierige Rollen wie Vielredner, Schweiger oder
Besserwisser erkennen und gezielt einbinden.

Prozesssteuerung

?L/\

Morphologischer Kasten Pareto-Analyse (ABC)

m Nachbereitung der Moderation und
Projektabschluss

m Verhalten von Gruppenmitgliedern
beriicksichtigen

Brainwriting / Methode 6-3-5 Osbor-Checkiiste Punktabfrage (Mehrpunktirage)

Kartenabfrage (Metaplan) Ursache-Wirkungs-Diagramm (Ishikawa) Nutzwertanalyse

Mindmapping Fiinfmal-Warum (5 W) Ist-Ziel-Analyse (1/O-Methode)

Nachbereitung der Moderation
Den Projektabschluss gestalten

Stérungen haben Vorrang.
Prozessreflexion
Der Moderator sollte typisches Verhalten erkennen und

angemessen reagieren, ohne Personen bloBzustellen

Redezeit begrenzen, zusammenfassen, andere direkt
Vielredner dominiert, wiederholt sich <
ansprechen
Riickkehr in die

Kopfstandmethode Funktionsanalyse Pro-und-Contra-Liste

Reizwortanalyse

Vielredner, Schweiger, Norgler, Besserwisser, Clown
Stérungen haben Vorrang, niemanden bloBstellen

4

Abb. 96 - Buch S. 142

Formular Methode 6-3-5: 6 Teilnehmende - je 3 Ideen - 5 Weitergaben - rund 30 Minuten

Abschlussbericht

Ergebnis abnehmen

Abschlusssitzung Erfahrungen sichern

Abnahmeprotokoll mit Ziele, Ergebnisse, Préasentation, Lessons Learned,

dem Auftraggeber, Kosten, Termine, Wirdigung, Dank Wissensdatenbank Linie, Beurteilung, Schweiger petsiligtsich kaum Kartenabfrage, gezielt nach Erfahrung fragen, Kieingruppen Runde 1 Rickruf-Garantie in 2 Std. Video-Femdiagnose FAQ im Kundenportal
offene Punkte Abweichungen, Feier
Empfehlungen Besserwisser Korrigiert, belehrt Wissen nutzen, Fragen an die Gruppe zurickgeben Runde 2 Ruckruf + SMS-Status Femdiagnose per App Chatbot fir Standardfragen

Einwand wirdigen, konkretisieren lassen, Losungsvorschlag

Norgler, Bremser Das klappt nie” Runde 3
. Clown lenkt mit Witzen ab Humor kurz zulassen, zum Thema zuriickfuhren Runde 4
Forming stoming Norming perorming Adjouning Abb. 102 - Buch S. 147
Orienterung Konfiia Regen Leisung Autosung Konkurrent Kampft um Einfluss Aufgabe mit Verantwortung geben, Regeln durchsetzen Runde 5
Positiver Mitspieler unterstiitzt, fragt nach einbinden, als Ankerperson nutzen
Runde 6

on bis zu 108 Ideen; jede Runde baut auf den Ideen der Vorganger auf.

Abb. 91 Buch S. 138 Abb. 101 - Buch S. 146 -

Abb. 97 - Buch S. 142
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