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So machen

[hre Projekthesprechungen Sinn!

Von rituellen Routineveranstaltungen zu Ergebnissen und Entscheidungen

Zusammenfassung
Am Ende jeder Projektbesprechung stehen
Ergebnisse und Entscheidungen. Moderation

ist das Werkzeug, das Sie dabei unterstitzt,

dieses Ziel zu erreichen:
Mit Moderation kommen Sie zeitsparend zu

Ergebnissen und Entscheidungen.

Als Moderator behalten Sie die Ubersicht:

Die Diskussionen sind zielorientiert. Es wer-
den keine Punkte vergessen.

ULRIKE WIKNER

Voraussetzung fir effektive Moderation ist

die Kenntnis der Moderationsregeln und Er-
fahrung in Team-Kommunikation und Visuali-

sierung.
Misserfolge in Projekthesprechungen sind
das Ergebnis mangelnder Kenntnisse in den

Lsoft facts”. Deshalb sollte jeder Projektleiter

seine Moderationsfihigkeiten entwickeln.

Abstract

The aim of each project meeting is to get
results and decisions. Presentation is the
tool that supports you to achieve this goal:
Presentation helps you to results and dedi-
sions without waste of time.

The presenter has the overall view: Discus-
sions are single-minded. Points won't fall
info oblivion.

Requirement for effective presentation is
the knowledge of the presentation rules,
experience in team communication and in
visualisation.

Failures in project meetings are the outcome
of lacking knowledge in “soft facts”. There-
fore each project leader should develop his
presentation abilities.

Schlagwérter

Ablauf, Abschluss, MaBnahmenplanung,
Moderationsregeln, Tagesordnung (spunkte),
Themenbearbeitung, Vereinbarungen, Ziel

1 DIE SITUATION: UNBEFRIEDIGEND

Neun Personen sind voller Begeis-
terung dabei. Die Ideen sprudeln,
kaum kann der Erste aussprechen,
da fillt schon der Nichste ihm mit
einem neuem Einfall ins Wort. Alle
sind davon iiberzeugt: Das Projekt
,Unser erster Messeauftritt wird der
Hit! Fiir den Messestand gibt es
schon drei Vorschlige, als Aufmerk-
samkeitserreger liegen eine Produke-
Show auf Grofileinwand, ein spre-
chender Roboter und ein Schnell-
zeichner als Ideen auf dem Tisch —
gut, dass die Sekretirin mitschreibt!

Nach eineinhalb Stunden trennt
man sich, geht gut gelaunt auseinan-
der: ,Prima, wie gut wir uns verstehen,
wie kreativ wir gemeinsam sind. Wir
sind eben einfach ein tolles Team!*
Die ersten Zweifel beschleichen die Se-
kretirin, als sie das Protokoll schreibt.
Wer ist jetzt eigentlich wofiir verant-
wortlich? Und bis wann soll was erle-

digt sein? Es sind ja nur Vorschlige
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da und noch keine Entscheidungen!
Und sollten nicht auch Einladungen
an Kunden und Geschiftspartner ge-
schrieben werden? Dariiber wurde ja

noch gar nicht gesprochen!

2 DIE URSACHEN: ALTBEKANNT
Die Unzufriedenheit iiber Projeke

Meetings ist weit verbreitet. Nur
die Hilfte aller Projektbesprechun-
gen werden als niitzlich und effizient
empfunden. Die Griinde fiir die Un-
zufriedenheit sind vielfiltig:

@ Einladungen sind ungenau oder
nichts sagend,

@ die Tagesordnung ist iiberfrach-
tet oder nicht strukturiert,

® wihrend der Sitzung schweifen
einzelne Teilnehmer ab, andere
wiederum halten Monologe,

@ Teilnehmer, die sich wihrend
der Besprechung passiv verhielten,
identifizieren sich nicht mit den
Ergebnissen und behindern Ent-
scheidungen oder ,karten nach®,

@ cs werden keine Entscheidungen
getroffen,

® dic Entscheidungen werden nicht
oder mit erheblichem Zeitverzug
dokumentiert, keiner weifl mehr so
genau, worum es eigentlich ging,

@ und das alles hat auflerdem noch

o«
ewig® gedauert.

3 DIE LOSUNG: MODERATION

So komplex wie die Ursachen sind
auch die Fihigkeiten, die fiir effek-
tive Projektbesprechungen erforder-
lich sind. Gefordert sind hier Kompe-
tenzen wie Organisation, aktives Ge-
stalten von Gruppenprozessen und
eine starke Zielausrichtung. Gefor-
dert st also team- und ergebnisorien-
tierte Gesprichsleitung durch einen
Moderator.

Die Projekt-
besprechung

Die organisatorischen Vorbereitun-

gen von Besprechungen fallen Pro-
jektleitern relativ leicht. Schwieriger
wird es, wenn es um die gruppendy-
namischen Prozesse geht. Die meis-
ten Projek-Manager befassen sich
lieber mit Zahlen und Strategien als
mit den so genannten , soft facts”. Da-
bei sind gerade diese fiir das Gelin-
gen von Sitzungen ausschlaggebend!
Wenn eine Besprechung schief liuft,
liegt das fast immer an der schlech-
ten oder gar nicht vorhandenen Mo-
deration.

Den Beweis dafiir anzutreten ist
allerdings schwierig. Die Frustration
ist bekannt und wird zum Scherz ge-
macht: ,Ich habe die ganze Woche
gesessen — vollig umsonst!“ Zahlen,
die die verantwortlichen Fithrungs-
krifte zum Handeln bringen wiir-
den, gibt es so gut wie nicht. Kaum
ein Unternehmen weifd wirklich, wie
viel Zeit und Energie in Besprechun-
gen verschwendet werden. Sitzungs-
controlling ist unbekannt. Fiir Kaf-
feefilter gibt es ein Budget, das iiber-
wacht wird — fiir die viel kostbarere
Zeitund Kompetenz, die Mitarbeiter
in Besprechungen verwenden oder

verschwenden, hingegen nicht.

4 DER ABLAUF

,Gute” Projekt-Meetings sind aber
weder Zufall noch Zauberei. Gene-
rell miissen Sitzungen vom Projeklei-
ter oder einem der Teilnehmer mode-
riert werden. Der Moderator macht
am Anfang noch einmal das Bespre-
chungsziel klar, dann werden Infor-
mationen zusammengetragen und
Aufgaben verteilt. Am Ende jedes
Meetings steht eine Riickblende, bei
der iiber Ergebnisse und Ablauf re-
flektiert wird.

Der klassische Ablauf einer Mode-
ration besteht aus vier Phasen:

Einstieg, Bearbeitung der Tagesord-
nungspunkte, Maffnahmenplanung
und Abschluss.

4.1 Der Einstieg

Die Sitzung wird erdffnet, das Be-
sprechungsziel, das auf der Agenda
steht, noch einmal bekannt gegeben,
der Zeitplan abgestimmt. Teilneh-
mer, die neu in der Gruppe sind,
stellen sich vor. Bei der ersten Sit-
zung werden auflerdem Vereinbarun-
gen fiir Gesprichsfithrung und Ver-
halten sowie die Protokollverantwor-
tung festgelegt.

Vereinbarungen fiir Gesprichsfiih-
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rung und Verhalten bei Projektbe-

sprechungen sind z. B.:

@ Wir lassen uns ausreden.

@ Wirsind gemeinsam fiir die Errei-
chung der Ziele verantwortlich.

@ Wir achten alle darauf, Aussagen
zu visualisieren.

@ In Diskussionen fassen wir uns
kurz.

@ Storungen  haben  Vorrang

u. a. m.

Power-Tipp: Als erste Informa-
tion muss das Ziel des Meetings
genannt werden. Achten Sie da-
rauf, nicht mehrere Ziele zu ver-
mischen! Wenn Sie in Ihrem
Projekt-Team z. B. iiber die neue
Lagerhalle diskutieren, sind alle
mit voller Konzentration bei die-
sem Thema. Steht dann als letz-
ter Tagesordnungspunkt (TOP)
,ldeensammlung fiir die Gestal-
tung des Richtfestes® auf dem
Programm, kommen nur wenige
Einfille. Der Schwenk von der
Kosten-Nutzen-Diskussion zur
Kreativitit wird schwer vollzo-

gen, der Themenwechsel wird

als frustrierend empfunden.

4.2 Die Themenbearbeitung

In der zweiten Phase werden die
Themen in der Reihenfolge der Ta-
gesordnung bearbeitet. Ein Projeke-
mitarbeiter prisentiert Informatio-
nen zum TOP und gibt Empfehlun-
gen fiir die Entscheidung. Aufgabe
des Moderators ist es, die konkrete
Themenbearbeitung zu sichern.

Dazu gehort es, in der Diskussion
allen Redegelegenheit zu geben und
Killerphrasen, die Argumente oder
Personen abqualifizieren, zu unterbin-
den. Detailverliebtheit muss ebenso

entgegengesteuert werden wie dem

Ausweichen einzelner Teilnehmer,

die sich lieber auf die Sach- oder

emotionale Ebene zuriickziehen wol-

len.

Power-Tipp: Fragen Sie als
Moderator nach, ob allen klar
ist, worum es eigentlich geht.
Sie werden erstaunt sein, wie
oft diese Frage unterschiedliche
Sichtweisen zu Tage bringt, die
sonst verborgen geblieben wi-
ren! Scheuen Sie sich auch nicht
vor Fragen wie: Ist dieses Thema
fiir alle von Bedeutung? Was
ist das gewiinschte Ziel? Gibt
es unterschiedliche Interessen
und Zielausrichtungen? Welche
Wege fiihren zum Ziel?

4.3 Die Mafinahmenplanung

Die Ergebnisse der Themenbear-

beitung miinden in Maffnahmen.

Fiir jedes Arbeitspaket werden Ver-

antwortung und Termin festgelegt.
Damit werden die Teilnechmer zu
konkreten Aktivitdten verpflichet
und eindeutige Termine fixiert, um

die Durchfiihrung sicherzustellen.

Die Ergebnisse aus dem Mafnah-
menplan, kurz ToDo-Liste, sind Ba-

sis fiir weitere Entscheidungen, die
von allen entwickelt und von allen

getragen werden.

Power-Tipp: Die zu treffenden
Mafinahmen miissen eindeutig
sein. Wer nicht genau versteht,
was er zu tun hat, kann die
an ihn gestellten Erwartungen
nicht erfiillen!

Hiufig scheitert die Durchfiih-
rung daran, dass Aufwand und
Komplexitit unterschitzt wur-
den. Als Moderator achten Sie
darauf, dass der Umfang der Ar-

beitspakete klar und den Verane
wortlichen bekannt ist — damit
beugen Sie spiteren Schwierig-

keiten vor.

Festzustellen, dass gemeinsam Er-
gebnisse festgelegt und dann auch er-
zielt werden, motiviert fiir kiinftiges
Engagement und macht Thre Bespre-
chungen sinnvoll!

Die Phasen 2 und 3 wiederholen
sich fiir jeden Tagesordnungspunkt.
4.4 Der Abschluss

In diesem Riickblick wird reflek-
tiert:

@ Wic ist die Besprechung gelau-
fen?

@ Was war gut, was sollte geindert
werden?

@ Sind wir mit dem Ergebnis zufrie-
den?

@ Wie konnen wir unsere Effizienz
steigern?

@ Was steht als Nichstes an? (Zum
Beispiel ein neuer Termin, um
die Ergebnisse aus dem Mafnah-
menplan zu kommunizieren und

nichste Schritte festzulegen.)

Power-Tipp: Schaffen Sie Stan-
dards fiir Thre Projekt-Meetings!
Dazu gehéren eine verbindliche
Form fiir Agenda, Einladung
und Protokoll, die Einfithrung
von Gesprichs- und Verhaltens-
regeln fiir Besprechungen sowie
ein Formblatt fir den Bespre-
chungsabschluss, das Thnen das

Verbesserungspotenzial verdeut-

licht.

5 DIE PERSON
Wer soll die Gesprichsfithrung

iibernechmen? Hiufig iibernimmt

dies der Projektleiter. Dieser kann

ntar
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sich kraft Autoritit durchsetzen,
wenn es z.B. zu Zeitiiberschreitun-
gen kommt oder Diskussionen ag-
gressiv und personlich werden. Der
Sache kommt dies allerdings nicht
immer zugute, denn damit kénnen
Prozesse unterdriickt werden. Als
Folge davon wird das Engagement
der Mitarbeiter gebremst und die Er-
gebnisse werden nicht von allen ge-
tragen.

Als Projektleiter sollten Sie in Mo-
deration ausgebildet sein. Dann kon-
nen Sie entscheiden, welche Bespre-
chungen Sie selbst moderieren und
wann Sie besser einen anderen Teil-
nehmer mit der Moderation beauf-
tragen oder einen externen Modera-

tor heranziehen.

Power-Tipp: Bilden Sie mindes-
tens einen weiteren Projekemit-
arbeiter in Moderation aus! So
miissen Sie nicht jede Bespre-
chung selbst moderieren, und bei

schwierigen Besprechungen un-

terstiitzen Sie sich gegenseitig.

Das Ziel ist nicht ,Moderation um
jeden Preis®, sondern gute und ziel-
gerichtete Moderation. Dazu muss
der Moderator sehr gute praktische
Kenntnisse in Teamkommunikation
haben. Hinzu kommt noch das
Wissen der nachfolgenden Modera-
tionsregeln, die den guten Modera-
tor auszeichnen:

@ Eristein guter Zuhorer.

@ Er nutze aktives Zuhéren zum
Lenken der Besprechung, zur
Konfliktentschirfung, wenn die
Partner aufeinander prallen, um
verstindlich zu machen, was nicht
allen verstindlich ist.

@ Er strukeuriert den Ablauf und
die Argumente.

@ Erschafft ein sachliches Verhand-
lungsklima.

@ Er motiviert die Teilnehmer, sich
aktiv und ergebnisorientiert an
der Projektbesprechung zu betei-
ligen.

® E: vermittelt jedem Teilnehmer
seine. Wertschitzung und das
Gefiihl der Bedeutung seiner
Beitrige fiir den Besprechungs-
erfolg.

Mit diesen Regeln moderieren Sie
Verhandlungen erfolgreich!

Die Moderationsregeln entspre-
chen teilweise den Regeln, die gute
Projektleiter beachten. Wie der Pro-
jektleiter fiir das gesamte Projekt, so
ist der Moderator fiir diese Bespre-
chung derjenige, der in jeder Situa-
tion die Ubersicht behilt, bei dem
alle Fiden zusammenlaufen und der
mit der Art und Weise der Modera-
tion das Besprechungsklima wesent-
lich bestimmit.

Als Moderator bereiten Sie sich be-

sonders griindlich vor:

@ Sie miissen das Thema so weit be-
herrschen, dass Sie Fragen stellen
konnen, die Entscheidungen vor-
bereiten und die Zielklarheit un-
terstiitzen.

@ Sie miissen feststellen konnen, ob
ein Beitrag vom Thema abweich,
und die Partner dann zuriickfiih-
ren.

@ Sie miissen wissen, wann ein
Bereich erschopfend behandelt
wurde, und dann zum nichsten
Aspekt tiberleiten.

@ Sie miissen die Teilnehmer na-
mentlich ansprechen kénnen.

@ Sic miissen die Aufgaben der
Teilnehmer in diesem Projekt
kennen und ihre Spezialge-
biete.

Als Moderator stehen Sie iiber den

Parteien:

@ Sic liefern keine Beitrige zur Sa-
che.

@ Sie bewerten nicht die Qualitit
der Beitrige.

@ Sic verhalten sich nicht partei-
isch, indem Sie eine Diskussion
zugunsten einer Gruppe verlin-
gern oder abbrechen.

@ Bei Zusammenfassungen geben
Sie eine objektive Sichtweise wei-
ter.

@ Sie werten in den Zusammenfas-
sungen nicht im Sinne von Ge-
winn oder Niederlage.

Als Moderator legen Sie die Spielre-

geln fest:

Die Spielregeln werden vor der ei-
gentlichen Verhandlung festgelegt.
Zu den Spielregeln gehéren:

@ diec Angabe der Zeitbudgets fiir
die einzelnen Tagesordnungs-
punkte, fiir Beitrige und Diskus-
sionen;

@ Unterbrechen, wenn ein Teilneh-
mer die Redezeit iiberschreitet.
Dies gilt bei wiederholtem Uber-
ziehen, beim ersten Mal geniigt
es, den Partner zu mahnen;

@ notieren Sie die Wortmeldungen
in der Reihenfolge des Eingangs
und erteilen Sie auch in dieser Rei-
henfolge den Partnern das Wort;

@ nach Maglichkeit sollte die Wort-
erteilung fiir die Teilnehmer ab-
wechselnd erfolgen.

Als Moderator eréffnen Sie die Ver-

handlung:

@ Bei der Eroffnung nennen Sie das
Thema.

@ Sic stellen ggf. die Teilnehmer
vor.

@ Sicfordern die Beteiligtenzur Pri-

sentation ihrer Argumente auf.
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@ Sie stellen danach eine Initial-
frage, wenn die Problemstellung
noch nicht deutlich wurde.

Als Moderator leiten Sie die Ver-

handlung;

@ Sicnotieren Wortmeldungen und
erteilen das Wort.

@ Sic unterbinden Zwiegespriche.

@ Sic wehren Angriffe gegen Thre
Fithrung kurz und biindig ab. Sie
verteidigen sich dabei keinesfalls.

@ Sie bleiben stets freundlich und
gelassen.

@ Sic zeigen keine Unsicherheit
(selbst wenn Sie diese verspiiren),
denn eine unsichere Moderation
gefihrdet den Besprechungser-
folg.

@ Sie fassen kurz zusammen, wenn
ein Punke erledigt ist, und auch,
wenn die Besprechung stagniert.
Danach stellen Sie eine Initial-
frage, die sich am Stand des Mee-
tings orientiert.

@ Sic weisen Beitrige zuriick, die
nicht zielfiihrend und themen-
orientiert sind.

@ Sic folgen der Besprechung und
konnen sich jederzeit einschal-
ten.

@ Sic weisen unfaire Angriffe der
Teilnehmer untereinander zuriick
und verhindern, dass unfaire Me-
thoden eingesetzt werden.

Als Moderator schlief(en Sie die Ver-

handlung:

@ Stellen Sie Fragen, mit denen Sie
herausfinden, ob fiir alle Partner
die Besprechung beendet ist.

@ Fordern Sie die Teilnehmer zu ei-
nem Abschluss-Statement auf.

@ Geben Sie eine kurze und unpar-
teiische Zusammenfassung der
Besprechung,

@ Bedanken Sie sich fiir die aktive

Teilnahme, das kooperative Ver-
halten u.a. m.

Die ausfiihrlichen Moderationsre-
geln werden ergéinzt durch die nach-
folgend aufgelisteten sieben golde-
nen Grundregeln erfolgreicher Mo-
deration.

1. Klarheit schaffen und kommu-
nizieren: Welcher Zweck wird
mit diesem Meeting verfolgt?
Welches Besprechungsziel soll er-
reicht werden?

2. Rechtzeitige Einladung mit klar
strukturierter Tagesordnung. Je-
der TOP erhilt einen Zeitrah-
men und einen Verantwortlichen:
Das ist der Leitfaden fiir den Mo-
derator!

3. Die richtigen Teilnehmer einla-
den!

4, Immer wieder auf Zielklarheit
achten, die Themenbearbeitung
auf das Ziel ausrichten.

5. Auf die Zeit achten, passive Teil-
nehmer aktivieren, Monologe be-
grenzen, eine konstruktive At
mosphire schaffen.

6. Inder Riickblende die Ergebnisse
zusammenfassen, Verbesserungs-
potenzial ermitteln.

7. Das Protokoll zeitnah (innerhalb
von 72 Stunden) erstellen; es
muss in den Punkten mit den
TOPs iibereinstimmen. Ergeb-
nisse, Beschliisse und Vereinba-
rungen miissen als Sitze formu-
liert werden. Stichpunkte fithren
zu Missverstindnissen.

Durch diese sieben Grundregeln
werden Thre Besprechungen effek-
tiv!

Sie setzen Thr Wissen als Modera-
tor ein, Sie werfen Thre ganze Uber-
zeugungskraft in die Waagschale —
und doch stecken Sie in der Projekt-

besprechung fest. Die Argumente

sind ausgetauscht, aber ein gemeinsa-

mes Ergebnis ist nicht in Sicht. Ver-
suchen Sie es mit einer oder mehre-
ren der im Folgenden beschriebenen

Maflnahmen.

Die besten Notausginge fiir stag-

nierende Projektbesprechungen:

@ Machen Sie ein ,,Blitzlicht®, eine
Momentaufnahme der Situation:
Wo stehen wir? Was haben wir
bisher erreicht? Welche Empfin-
dungen haben wir?

@ Sprechen Sie iiber das gemein-
same Ziel! Machen Sie noch ein-
mal deutlich, was das heutige Be-
sprechungsergebnis und was das
Projekziel ist und was es fiir die
Teilnehmer und das Unterneh-
men bedeutet.

@ Tauschen Sie den Platz mit ande-
ren Teilnehmern! Wer sich kor-
petlich an den Platz eines ande-
ren setzt, hat es leichter sich des-
sen Sichtweise anzueignen (ohne
sie zu iibernehmen oder seine
eigene aufzugeben!). Da dieser
Platztausch von manchen als l4-
cherlich empfunden wird, schla-
gen Sie thn als Spiel vor.

@ Lassen Sie bei unvereinbaren Ge-
gensitzen die Teilnehmer die Ar-
gumente der anderen wiederge-
ben: Ein Teilnehmer trigt die Ar-
gumente eines anderen vor und
lasst sich von diesem so lange kor-
rigieren, bis er mit der Wieder-
gabe zufrieden ist. Anschlielend
werden die Rollen getauscht. Das
trigt ganz wesentlich zum gegen-
seitigen Verstindnis bei.

@ Machen Sie eine Zusammenfas-
sung! Visualisieren Sie dabei noch
einmal das Besprechungsziel, das

Projektziel und vor allem das bis-

L:antar
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Sinneskanal

Information

Wahrnehmungstyp

Auge
Overhead

Video

Visualisierung auf Flip Chart,

Demonstration eines Beispiels

Vorfiithrung am Modell

Schriftliche Unterlagen

Visuell

Ohr Vortrag

Kassetten

Diskussion

Auditiv

Tastsinn

Selbststindiges Handeln:
Modell anfassen

Anderen etwas erkliren

Kinisthetisch

her Erreichte. Damit wird klar,
dass es nicht nur Trennendes,
sondern auch Gemeinsamkeiten
gibt, dass nicht nur Schritte bis
zum Ergebnis offen sind, sondern
dass auch bereits einiges erreicht
wurde. Das motiviert und wirkt
zielfiihrend!

@ Notieren Sie Pro- und Kontra-
Argumente fiir alle sichtbar! Da-
durch machen Sie transparent,
welche Argumente und welche
Gegenargumente vorliegen. Es
wird tibersichtlich, was bereits ,er-
ledigt” und was ,,noch offen” ist.

@® Legen Sie cine Pause ein! Ideal
ist, wenn dies eine Pause ist, in
der sich alle korperlich in Bewe-
gung bringen, um dadurch ihre
geistige Beweglichkeit zu steigern.
Dazu geniigt schon der Gang zur
Kantine.

@ Verlegen Sie den Besprechungs-
ort, am besten an den Ort des
eigentlichen Geschehens, also da-
hin, wo das Projektergebnis ge-
nutzt werden soll. Dies 6ffnet die
Augen fiir die wirklichen Bediirf-

nisse zumindest eines Teils der

Tabelle 1:
Wahrneh-
mungstypen

Stakeholder und kann die Glaub-
haftigkeit von Argumenten bele-
gen.

@ Vertagen Sie den Punkt, an dem
sich die Geister scheiden! Han-
delt es sich dabei nicht um einen
Meilenstein, hilft oft zeitlicher
Abstand, um beim nichsten Mal
zu einer Entscheidung zu kom-
men.

® Laden Sie cinen Experten dazu
ein! Seine Meinung gilt doppelt,
denn er ist einerseits Experte
fiir das Problem (und hoffentlich
auch fiir die Losung) und aufler-
dem nicht in die Firmenhierar-
chie eingebunden. Die Teilneh-
mer erwarten, von ihm die objek-
tive Sichtweise zu erfahren, nach
der sie ihr Handeln ausrichten
kénnen.

@ Suchen Sie den Konsens! Halten
Sie fest, worin Sie iibereinstim-
men — und sei es die Stagnation
der Besprechung —, was Sie be-
reits erreicht haben, welches Ziel
Sie alle anstreben. Sie werden ent-
weder die bislang noch nicht be-

kannte Ursache fiir eine Blockade

herausfinden oder tiber den ,Kon-
sens im Dissens‘ einen neuen

Weg zu den Teilnehmern finden.

6 VISUALISIEREN
Uber Augen, Ohren und iiber den

Tastsinn nehmen wir Informationen
auf. Meist dominiert ein Sinneska-
nal, iiber den wir besonders ansprech-
bar sind. Wichtig ist dieses Wissen
dann, wenn Sie (Teil-)Ergebnisse vi-
sualisieren. Entnehmen Sie Tabelle 1,
wie Sie welchen Wahrnehmungstyp
am besten erreichen.
Visualisierungen werden  inzwi-
schen standardmifig in vielen Pro-
jektbesprechungen eingesetzt. Visua-
lisieren heifSt aber noch lange nich,
mit Erfolg zu visualisieren, also fiir
die Teilnehmer das Verstindnis fiir

Strukturen oder Ergebnisse zu erhé-

hen! Wie aus der oben stehenden Ta-

belle hervorgeht, erreichen Sie mit ei-
ner Methode noch lange nicht alle

Teilnehmer. Nutzen Sie deshalb ge-

rade in schwierigen Projektbespre-

chungen einen Methoden-Mix und
lassen Sie sich dabei von kinisthe-
tisch ausgeprigten Teilnechmern un-
terstiitzen. Gerade diese Teilnehmer
erreichen Sie iber die ,,iiblichen Me-

thoden der Diskussion und der Vi-

sualisierung am Flip Chart kaum;

wenn sie aber mitwirken konnen,
wird ihr haptisches Bediirfnis gestillt
und ihre Motivation, zum Bespre-
chungsergebnis beizutragen, steigt
deutlich an.

Beachten Sie Folgendes beim Visua-
lisieren:

@ Nutzen Sie je nach Situation Pinn-
wand, Overheadprojektor, Mo-
delle.

@ Halten Sie Blickkontakt zu den

anderen Teilnehmern, auch wenn
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Sie visualisieren. Mit etwas
Ubung gelingt das gut!

@ Visualisieren Sie aus der Sicht der
anderen Teilnehmer und aus Th-
rer eigenen Sicht!

@ Verbale Aussagen und visuelle
Darstellung miissen tibereinstim-
men!

@ Fertigen Sie die visuelle Skizze
life an, bringen Sie keine vorgefer-
tigten Unterlagen mit!

@ Nutzen Sie die Wirkung von Far-
ben:

- Rot: Begeisterung, Aktivitit

—  Griin: Prestige, Image, Selbst-
behauptung

— Blau: Zufriedenheit, Statuser-
halt, Beruhigung

— Gelb eignet sich nich fiir Vi-
sualisationen, da es nur schwer

lesbar ist.

7 WANN WIRD EIN MODERATOR
BENOTIGT?

Sie bendtigen einen Moderator,
wenn einer oder mehrere der nach-
folgenden Punkte auf Thre geplante
Projektbesprechung zutreffen:

@ Teilnehmer: Mehr als vier Per-
sonen nehmen an der Projektbe-
sprechung teil.

@ Dauer: Das Meeting dauert
voraussichtlich linger als eine
Stunde.

@ Ergebnis: Das Ergebnis hat fiir
die Teilnehmer strategische Be-
deutung.

@ Ergebnis: Das Ergebnis ist wirt-
schaftlich fiir Sie oder Ihre Ge-
schiftspartner/Kunden bedeutend.

@ Ergebnis: Das Ergebnis wird aufler-
halb des Unternehmens beachtet.

@ Ergebnis: Das Ergebnis hat eine
starke Auswirkung in [hrem Un-

ternehmen.

@ Ergebnis: Das Ergebnis wird gro-
Rere Anderungen auslésen.

@ Ziele: Es besteht ein hoher
Klirungsbedarf hinsichtlich der
Ziele bei allen oder einzelnen
Projektpartnern.

® Emotionen: Das Meeting und
das zu erwartende Ergebnis rufen
grofle Angste bei den Beteiligten
hervor.

@ Widerstinde: Es ist mit starken
Widerstinden von einigen Part-
nern zu rechnen.

@ Historie: Dies ist der zweite oder
dritte Versuch, die Besprechung
bestimmter Themen zu einem Er-
gebnis zu fiihren.

@ Emotionen/Sachzwiinge:  Neh-
men Sie einen (externen) Modera-
tor, wenn Siesich der Besprechungs-
leitung aus irgendeinem Grund

nicht gewachsen fiihlen. [ |
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