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KAPITEL 6 - ORIENTIERUNG

Das kannst du nach diesem Kapitel

Arbeitsgruppen, Teams und Projektgruppen unterscheiden und Merkmale sowie Gutekriterien guter
Gruppenarbeit nennen,

Projektgruppen sinnvoll besetzen und Formen der Projektorganisation vergleichen,
Die Phasen der Teamentwicklung beschreiben und daraus Fuhrungsaufgaben ableiten,

Moderation als Methode der Beteiligung erklaren und eine Moderation inhaltlich, methodisch,
organisatorisch und personlich vorbereiten,

Den Moderationszyklus anwenden und eine geteilte Moderation planen,

Kreativitatstechniken und Analysemethoden wie Brainstorming, 6-3-5, Mindmap, Ishikawa- und Pareto-
Analyse einsetzen,

Mit schwierigem Verhalten von Gruppenmitgliedern umgehen,

Eine Moderation nachbereiten und einen Projektabschluss gestalten.
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KAPITEL 6 - ORIENTIERUNG
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6.1

Arbeitsgruppen, Teams und Projektgruppen

% % ¥ in 4 von 22 ausgewerteten Prifungen - Buch S. 134
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6.1- ARBEITSGRUPPEN, TEAMS UND PROJEKTGRUPPEN

Gruppe, Team, Projektgruppe

Gruppe: gemeinsames Ziel, Wir-Gefuhl, Rollen, Normen, Dauer
Formelle und informelle Gruppen
Team: erganzende Fahigkeiten, gemeinsame Verantwortung

Projektgruppe: einmalige, befristete, komplexe Aufgabe
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6.1- ARBEITSGRUPPEN, TEAMS UND PROJEKTGRUPPEN

Gute Gruppenarbeit

Kernelemente: Zusammensetzung, Gruppengesprache, gegenseitige Hilfe
Klares Ziel, 5-8 Personen, Rollen und Regeln
Offene Kommunikation, Ergebnisorientierung, Reflexion

Risiken: Gruppendenken, Risikoschub, soziales Faulenzen
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6.1- ARBEITSGRUPPEN, TEAMS UND PROJEKTGRUPPEN

Merkmale einer Gruppe

gemeinsames Ziel

gewisse Dauer Wir-Gefiihl, Zusammenhalt

direkte Kommunikation Rollen und Aufgabenteilung

Normen und Regeln

Abb. 86: Merkmale einer Gruppe - Arbeits- und Ubungsbuch S. 134
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6.1- ARBEITSGRUPPEN, TEAMS UND PROJEKTGRUPPEN

Arbeitsgruppe, Team und Projektgruppe im Vergleich

gemeinsames Ziel, hohe

Zweck Daueraufgabe in der Linie Abstimmung einmalige, komplexe Aufgabe
Dauer unbefristet meist langerfristig befristet bis Projektende
Zusammensetzung gleiche Abteilung sich erganzende Fahigkeiten bereichslbergreifend, Experten
. Teamleitung, teils Projektleitung (oft ohne
Fihrung Vorgesetzte(r) selbststeuernd Disziplinarbefugnis)
Verantwortung individuell gemeinsam S N 7B

Projektergebnis

Abb. 87: Arbeitsgruppe, Team und Projektgruppe im Vergleich - Arbeits- und Ubungsbuch S. 134
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6.1- ARBEITSGRUPPEN, TEAMS UND PROJEKTGRUPPEN

Risiken von Gruppenentscheidungen

Gruppendenken (Groupthink)

Harmonie wird wichtiger als
kritisches Denken; Zweifel werden
nicht geaul3ert

Risikoschub

Gruppen entscheiden riskanter als
Einzelne, weil sich Verantwortung
verteilt

Soziales Faulenzen

Einzelne strengen sich in der Gruppe
weniger an (,Ringelmann-Effekt")

Flhrung und Zusammenarbeit - Fach 9 - Geprlifte Wirtschaftsfachwirte (IHK)

Abb. 88: Risiken von Gruppenentscheidungen - Arbeits- und Ubungsbuch S. 135
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6.2

Projektgruppen besetzen und organisieren

% % ¥ in 3 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 135
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6.2 - PROJEKTGRUPPEN BESETZEN UND ORGANISIEREN

Projektgruppen besetzen und organisieren

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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6.2 - PROJEKTGRUPPEN BESETZEN UND ORGANISIEREN

Stabs-, reine und Matrix-Projektorganisation

N
Stabs-Projektorganisation . . .. . . ..
(Einfluss-PO) Reine Projektorganisation Matrix-Projektorganisation
Projektleitung berat nur, keine eigene Einheit mit voller Projektleitung fachlich, Linie
Weisungsbefugnis Weisungsbefugnis disziplinarisch
J
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Abb. 89: Stabs-, reine und Matrix-Projektorganisation - Arbeits- und Ubungsbuch S. 136
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6.2 - PROJEKTGRUPPEN BESETZEN UND ORGANISIEREN

Die Phasen eines Projekts

Durchfiihrung und

Initilerung Definition Steuerung
Idee, Projektantrag, — Projektauftrag: — Team, . Arbeitspakete, — Ubergabe,
Auftraggeber Ziel, Umfang, Projektstrukturplan, Statusberichte, Abschlussbericht,
Budget, Termin Zeit- und Soll-Ist-Vergleich, Lessons Learned,
Kostenplan, Risiken Gegensteuern Auflésung
. y \, S . J/ . v, \ J

Abb. 90: Die Phasen eines Projekts - Arbeits- und Ubungsbuch S. 136
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6.3

Teamentwicklung: Phasen der Prozesssteuerung

% % ¥ in 4 von 22 ausgewerteten Prifungen - Buch S. 137
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6.3 - TEAMENTWICKLUNG: PHASEN DER PROZESSSTEUERUNG

Teamentwicklung nach Tuckman

™ Forming: Orientierung - Struktur geben
W Storming: Konflikt - Konflikte moderieren
™ Norming: Regeln > Regeln festhalten

W Performing: Leistung - delegieren | -\
W Adjourning: Auflésung - wurdigen, Ruckkehr %
begleiten ‘;

Forming Storming Norming Performing Adjourning
Orientierung Konflikt Regeln Leistung Auflésung

Zeit -

Abb. 91: Die Phasen der Teamentwicklung nach Tuckman - Buch S. 137
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6.3 - TEAMENTWICKLUNG: PHASEN DER PROZESSSTEUERUNG

Teamentwicklung: Phasen der Prozesssteuerung

V.
\\‘.
S
~
.y

Star (informelle Fiihrung) i

-~
~

Aul3enseiter

~

Wahl = ===_Ablehnung

. o

Abb. 92: Ein Soziogramm zeigt Beziehungen, Meinungsfiihrer und AuBenseiter einer Gruppe - Arbeits- und Ubungsbuch S. 138
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6.4

Moderation als Methode

% % % in 5 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 138
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6.4 - MODERATION ALS METHODE

Moderation als Methode

Strukturierte Gruppenarbeit unter neutraler Leitung
Nutzt das Wissen aller, erhoht Akzeptanz
Moderator: Methodenexperte, fragt, visualisiert, achtet auf Zeit

Geteilte Moderation: Rollen wechseln je Phase

MERKE
Grenzen: Krisen, starke Eskalation, fehlende Offenheit der Flihrung.
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6.4 - MODERATION ALS METHODE

Was ein Moderator tut und was nicht

Was der Moderator tut

[J ist Methodenexperte und Prozessbegleiter
[ bleibt inhaltlich neutral

[ fragt, statt zu behaupten

[ visualisiert alle Beitrage

[J sorgt fur Zeit und Regeln

[J macht Stérungen zum Thema

Was nicht zur Rolle gehort

[J Beitrage bewerten

[J die eigene Meinung durchsetzen
[ fur die Gruppe entscheiden

[J als Fachexperte auftreten

[J Vielredner dominieren lassen

[J Konflikte Ubergehen

Flhrung und Zusammenarbeit - Fach 9 - Geprlifte Wirtschaftsfachwirte (IHK)

Abb. 93: Was ein Moderator tut und was nicht - Arbeits- und Ubungsbuch S. 139
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6.5

Die Moderation vorbereiten

% % % in 5 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 139
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6.5 - DIE MODERATION VORBEREITEN

Die Moderation vorbereiten

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

Personlich: Rolle, Neutralitat, Abstimmung mit Co-Moderator
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6.5 - DIE MODERATION VORBEREITEN

Die vier Bereiche der Vorbereitung einer Moderation

inhaltlich methodisch organisatorisch personlich

Thema, Ziel, Teilnehmer, eigene Rolle und Haltung,

: Ablaufplan, Techniken je Raum, Pinnwéande, Karten, L :
Vorwissen, . . - Neutralitat, Umgang mit
. . Phase, Zeitbudget, Stifte, Technik, Einladung, ) :
Konfliktpotenzial, Fragen . .. N Storungen, Co-Moderation
. Visualisierung Getranke .
formulieren abstimmen
o J J SN J

Abb. 94: Die vier Bereiche der Vorbereitung einer Moderation - Arbeits- und Ubungsbuch S. 139
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6.6

Der Moderationszyklus

% % % in 5 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 140
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6.6 - DER MODERATIONSZYKLUS

Der Moderationszyklus

1 Einstieg - 2 Themen sammeln (Kartenabfrage)

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

6 Abschluss: Blitzlicht, Dank, Protokoll

MERKE
MaBnahmenplan: Was? Wer? Mit wem? Bis wann?
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6.6 - DER MODERATIONSZYKLUS

Der Moderationszyklus

Themen sammeln Thema auswahlen Thema bearbeiten MaBnahmen planen
BegriiRung, — Kartenabfrage, — Punkten, — Ursachen, — MaRnahmenplan: — Blitzlicht,
Ziel, Ablauf, Zuruf: Was ist Rangfolge Losungen, Wer? Was? Bis Feedback, Dank,
Regeln, zu klaren? bilden Kreativitats- wann? Protokoll
Erwartungen techniken
\, J \, A \. J \ J . J . J

Abb. 95: Der Moderationszyklus - Arbeits- und Ubungsbuch S. 140
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6.7

Kreativitatstechniken und Methoden der
Ideenfindung

% % ¥ in 3 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 141
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6.7 - KREATIVITATSTECHNIKEN UND METHODEN DER IDEENFINDUNG

Kreativitatstechniken

Brainstorming: viel, ohne Kritik, aufgreifen

Methode 6-3-5: 6 Personen, 3 ldeen, 5
Weitergaben

Kreativitatstechniken und Methoden der
Mindmap, Kopfstandmethode, Reizwortanalyse
Morphologischer Kasten: Merkmale x T —
. (Assoziation, Spontaneitat) (systematisch, logisch)
Auspragungen

Brainstorming Morphologischer Kasten Pareto-Analyse (ABC)
Brainwriting / Methode 6-3-5 Osbhorn-Checkliste Punktabfrage (Mehrpunktfrage)
Kartenabfrage (Metaplan) Ursache-Wirkungs-Diagramm (Ishikawa) Nutzwertanalyse
Mindmapping Funfmal-Warum (5 W) Ist-Ziel-Analyse (I/0O-Methode)
Kopfstandmethode Funktionsanalyse Pro-und-Contra-Liste
Reizwortanalyse

Abb. 96: Kreativitatstechniken und Analysemethoden im Uberblick - Buch S. 141
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6.7 - KREATIVITATSTECHNIKEN UND METHODEN DER IDEENFINDUNG

Analyse und Bewertung

Ishikawa: Ursachen nach den 6 M ordnen
Pareto: wenige Ursachen, groBe Wirkung (Heuristik)
Punktabfrage, Plus-Minus-Liste

Nutzwertanalyse mit gewichteten Kriterien
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6.7 - KREATIVITATSTECHNIKEN UND METHODEN DER IDEENFINDUNG

Ausschnitt aus einem 6-3-5-Formular der Projektgruppe Service 2028

Formular Methode 6-3-5: 6 Teilnehmende - je 3 Ideen - 5 Weitergaben - rund 30 Minuten
I T
Runde 1 Riuckruf-Garantie in 2 Std. Video-Ferndiagnose FAQ im Kundenportal
Runde 2 Ruickruf + SMS-Status Ferndiagnose per App Chatbot fir Standardfragen
Runde 3
Runde 4
Runde 5

Runde 6

In 30 Minuten entstehen bis zu 108 Ideen, jede Runde baut auf den Ideen der Vorgéanger auf.

Abb. 97: Ausschnitt aus einem 6-3-5-Formular der Projektgruppe Service 2028 - Arbeits- und Ubungsbuch S. 141
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6.7 - KREATIVITATSTECHNIKEN UND METHODEN DER IDEENFINDUNG

Mindmap der Projektgruppe zum Thema , Service verbessern”

( Hotline 7-20 Uhr >
( Riickrufservice )

/( Schulungen )
\< Wissensdatenbank )

Erreichbarkeit Kompetenz

Service
verbessern

Geed back nach EinsatD
( Statusinfo per SMS )

Abb. 98: Mindmap der Projektgruppe zum Thema ,Service verbessern” - Arbeits- und Ubungsbuch S. 142

/ < Ticketsystem )
\< Ferndiagnose )
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6.7 - KREATIVITATSTECHNIKEN UND METHODEN DER IDEENFINDUNG

Ishikawa-Diagramm der Projektgruppe zur Wartezeit in der Hotline

viele Krankheitstage kein Rickrufprozess Ticketsystem langsam
neue Krafte ohne doppelte Telefonanlage
Schulung Dokumentation veraltet
WIRKUNG
lange Wartezeiten
in der Hotline Sud
Handbticher veraltet unklare Ziele __Ansturm durch
Forderprogramm
keine FAQ-Datenbank starrer Schichtplan Heizsaison im Herbst

-

Mitwelt

Abb. 99: Ishikawa-Diagramm der Projektgruppe zur Wartezeit in der Hotline - Arbeits- und Ubungsbuch S. 143
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6.7 - KREATIVITATSTECHNIKEN UND METHODEN DER IDEENFINDUNG

Pareto-Diagramm der Beschwerden im Kundenservice im ersten Quartal

Anzahl

9
7 6
Ersatzteil fehlt Termin falsche Diagnose Tecﬂhmkgr Sonstiges Rechnung unklar
verschoben unpinktlich

Beschwerden im Kundenservice Q1 (n = 100): Ersatzteile und Termine verursachen zusammen 64 %
Abb. 100: Pareto-Diagramm der Beschwerden im Kundenservice im ersten Quartal - Arbeits- und Ubungsbuch S. 144
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6.8

Verhalten von Gruppenmitgliedern
berucksichtigen

% % % in 5 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 145
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6.8 - VERHALTEN VON GRUPPENMITGLIEDERN BERUCKSICHTIGEN

Verhalten von Gruppenmitgliedern berucksichtigen

Storungen haben Vorrang.
Prozessreflexion

In jeder Gruppe gibt es Menschen, die den Prozess erschweren — oft nicht aus bosem
Willen, sondern aus Unsicherheit, Interesse oder Frust

Der Moderator sollte typisches Verhalten erkennen und angemessen reagieren, ohne
Personen bloBzustellen

Flr Storungen gilt ein Grundsatz aus der themenzentrierten Interaktion: Storungen
haben Vorrang
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6.8 - VERHALTEN VON GRUPPENMITGLIEDERN BERUCKSICHTIGEN

Schwierige Rollen in Gruppen und der Umgang damit

“ typisches Verhalten Umgang durch die Leitung

Redezeit begrenzen, zusammenfassen, andere direkt

Vielredner dominiert, wiederholt sich ansprechen
Schweiger beteiligt sich kaum Kartenabfrage, gezielt nach Erfahrung fragen, Kleingruppen
Besserwisser korrigiert, belehrt Wissen nutzen, Fragen an die Gruppe zurtickgeben
Norgler, Bremser .Das klappt nie* Einwand wirdigen, konkre:gisiz:rn] lassen, Losungsvorschlag
Clown lenkt mit Witzen ab Humor kurz zulassen, zum Thema zurickfuhren
Konkurrent kampft um Einfluss Aufgabe mit Verantwortung geben, Regeln durchsetzen
Positiver Mitspieler unterstutzt, fragt nach einbinden, als Ankerperson nutzen

Abb. 101: Schwierige Rollen in Gruppen und der Umgang damit - Arbeits- und Ubungsbuch S. 145
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6.9

Nachbereitung der Moderation und
Projektabschluss

% % ¥ in 3 von 22 ausgewerteten Priifungen - Buch S. 146
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6.9 - NACHBEREITUNG DER MODERATION UND PROJEKTABSCHLUSS

Schwierige Situationen und Abschluss

Vielredner, Schweiger, Norgler, Besserwisser, Clown
Storungen haben Vorrang, niemanden bloBstellen
Nachbereitung personlich und organisatorisch

Abschlussbericht, Abnahme, Lessons Learned, Ruckkehr in die Linie
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6.9 - NACHBEREITUNG DER MODERATION UND PROJEKTABSCHLUSS

Die Schritte des Projektabschlusses

Ergebnis abnehmen Abschlussbericht Abschlusssitzung Erfahrungen sichern Team auflosen
Abnahmeprotokoll mit Y Ziele, Ergebnisse, . Prasentation, — Lessons Learned, — Ruckkehr in die
dem Auftraggeber, Kosten, Termine, Wirdigung, Dank Wissensdatenbank Linie, Beurteilung,
offene Punkte Abweichungen, Feier
Empfehlungen
\, J \ J \ J \ J L J

Abb. 102: Die Schritte des Projektabschlusses - Arbeits- und Ubungsbuch S. 146
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KAPITEL 6 - UBERBLICK

Mindmap Kapitel 6

FUHRUNG UND ZUSAMMENARBEIT - FACH 9

m Arbeitsgruppen, Teams und Projektgruppen

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

Team: erg3 ig ) i rantwortung
Projektgruppe: einmalige, befristete, komplexe Aufgabe
Ker z zung, Grupp: 3

gegenseitige Hilfe
Offene Kommunikation, Ergebnisorientierung, Reflexion
Risiken: Gruppendenken, Risikoschub, soziales Faulenzen \

B} Projektgruppen besetzen und orga

Formen der Projektorganisation
Projektphasen

Besetzung: fachlich, , personlich, .
Akzeptanz

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

Abb. 89~ Buch §. 136

klung: Phasen der Prozesssteuerun

Forming: Orientierung = Struktur geben
Storming: Kenfiikt - Konfiikte moderieren

Norming: Regeln + Regeln festhalten

Performing: Leistung - delegieren

Adjeurning: Aufisung - wiirdigen, Rilckkehr begleiten
Prozesssteuerung

Soziogramm /

-
ENEN [ = [=]

a1+ Buch 5.137

dem Arbeits~ Fiihrung und

Mindmap Kapitel 6 - Moderation von Projektgruppen

m ie Moderation vorbereiten m Der Moderationszyklus

1Einstieg - 2 Themen sammeln (Kartenabfrage)

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

6 Abschluss: Blitzlicht, Dank, Protokoll
Moderationszyklus

m Moderation als Methode

Die Rolle des Moderators
Geteilte Moderation

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

Abb. 93 - Buch S. 138

Gepriifte Wirtschaftsfachwirte (IHK)

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

Abb. 95 - Buch 5. 140
Abb. 94 - Buch 5. 139

KAPITEL 6

Moderation von Projektgruppen

Rahmenplan 8.6 - Buch . 133 bis 147

m Nachbereitung der Moderation und
Projektabschluss

Nachbereitung der Moderation
Den Projektabschiuss gestalten

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

Abb. 102 - Buch S. 146

', Fach 9 - Kapitel 6, Seite 133 bis 147, mit Lern- und Ubungsteil ab Seite 148

Flhrung und Zusammenarbeit - Fach 9 - Geprlifte Wirtschaftsfachwirte (IHK)

m ivitatstechniken und Methoden der
Ideenfindung

Brainstorming
Brainwriting und die Methode 6-3-5
Mindmapping

Weitere Kreativitétstechniken

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

Bewerten und entscheiden

[y Verhatten von Gruppenmitgliedern
beriicksichtigen

Stérungen haben Vorrang.
Prozessreflexion

Der Moderator sollte typisches Verhalten erkennen und
angemessen reagieren, ohne Personen bloBzustellen

Abb. 101+ Buch 5. 145
Abb. 97 - Buch 5. 141

© Wolfgang Mackel - fachwirt24.de
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KAPITEL 6 - SELBSTTEST

Teste dich: drei Fragen zum Kapitel

1. Welches Merkmal gehort zu einer Gruppe im sozialpsychologischen Sinn?

A) Ein gemeinsames Ziel und ein Wir-Geflihl Uiber eine gewisse Dauer
B) Mindestens 20 Mitglieder

C) Eine feste Bezahlung aller Mitglieder

D) Eine zufédllige Ansammlung von Menschen am selben Ort

2. Welche Reihenfolge der Projektphasen ist richtig?

A) Planung - Initiierung — Abschluss — Durchflihrung

B) Initiierung — Definition — Planung — Durchfiihrung und Steuerung — Abschluss
C) Initiierung — Durchfiihrung — Definition — Abschluss

D) Definition — Durchfliihrung — Initiierung - Planung

3. Welche Reihenfolge entspricht dem Moderationszyklus?

A) Thema bearbeiten - Einstieg — Abschluss — Themen sammeln

B) Einstieg — MaBnahmen planen — Themen sammeln — Thema auswahlen

C) Themen sammeln — Abschluss — Einstieg — MaBnahmen planen

D) Einstieg — Themen sammeln — Thema auswahlen — Thema bearbeiten — MaBnahmen planen — Abschluss

Losungen: 1A -2B-3D - alle Aufgaben mit Erklarung in den MC-Aufgaben zu diesem Kapitel

Flhrung und Zusammenarbeit - Fach 9 - Geprlifte Wirtschaftsfachwirte (IHK) Kapitel 6 - Moderation von Projektgruppen - Folie 40



KAPITEL 6 - WEITERARBEITEN

So geht es weiter

Arbeits- und Ubungsbuch .Fuhrung und Zusammenarbeit”, Fach 9: Kapitel 6, Seite 133 bis 147, mit Lern- und
Ubungsteil ab Seite 148 (Lernkarten, Richtig oder falsch, Kurzfragen und
Fallaufgaben in drei Ebenen)

Multiple-Choice-Aufgaben zu Kapitel 6 mit Losungen und Erklarungen, kostenlos auf fachwirt24.de
Mindmap Kapitel 6 als A3-Poster mit den Grafiken aus dem Buch, kostenlos auf fachwirt24.de
Priifung FUhrung und Zusammenarbeit steckt in beiden Situationsaufgaben und fast immer

auch im Praxisthema deiner Prasentation

Vorlesungsfolien - Gepriifte Wirtschaftsfachwirte (IHK) © Wolfgang Mockel - fachwirt24.de
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