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Meetings moderieren

1.

Raum checken: Wer zur Besprechung einladt, ist auch verantwortlich dafur zu sorgen,
dass der Raum vorbereitet ist. Mit einem perfekt vorbereiteten Besprechungsraum sagst
du auch viel liber dich selbst aus.

Technik priifen: Genligend Papier auf dem Flipchart? Beamer und Laptop und Kabel und
Leinwand/weilRe Wand passen zusammen? Priife die Technik rechtzeitig.

BegriiRen: Wer einladt, begruft die Teilnehmerinnen und Teilnehmer und stellt sie ggfs.
untereinander vor. Sei der Sitzung eine gute Gastgeberin, ein guter Gastgeber. Das
erleichtert den Einstieg. Beginne auf jeden Fall plinktlich. Und wenn sich jemand
verspatet, warte hochstens funf Minuten. Notfalls ziehst du den Punkt ,,Verschiedenes®
vor.

Moderieren und leiten: Kein Gegensatz! Wer moderiert, halt sich selbst zuruck, kiindigt
eigene inhaltliche Stellungnahmen vorher auch an. Erklare den Sinn und Zweck der
Diskussion, verfolge sie konzentriert, erteile oder entziehe das Wort, sammle die
Ergebnisse, fasse sie zusammen und leite die Diskussion zu einem Ergebnis.

Visualisieren: Die erfolgreichste Methode, um allen den Diskussionsstand ,,vor Augen zu
halten“ ist und bleibt die Visualisierung. Dafiir steht das Flipchart im Raum oder
entsprechende Bildschimtechnik.

Storungen integrieren: Ganz gleich, ob der Kellner Getranke serviert oder jemandes
Handy klingelt, nenne die Storung sachlich beim Namen und begriiR3e sie stellvertretend
fir alle Anwesenden. Mit diesem Trick schaffst du das fast Unmogliche: Die Aufmerk-
samkeit ist wieder bei dir und du hast den Fortgang der Sitzung erneut in der Hand.

Unvorbereitete Personen: Du rufst ein angekiindigtes Thema auf und bittest die
zustandige Person um ihren Beitrag. Reaktion: Ein entsetztes Gesicht. Sie hat es vollig
vergessen. Deine Reaktion: Nicht nervos werden, ist ja nicht deine Schuld. Einfach mal
eine Peinlichkeitspause lassen, damit sowas nicht mehr vorkommt.

Kein Fachchinesisch: Wer moderiert, sorgt fir die richtige und verstandliche
Kommunikation. Bei gemischten Teams ist daher kein Platz fuir Fachbegriffe und
Abkurzungen. Diese Spielregel gibst du zu Beginn bekannt und forderst sie im weiteren
Verlauf ein.

Zeiten einhalten: Immer den Zeitplan im Auge behalten. Nimm dir bei Zeitknappheit das
Recht heraus, einzelne Punkte aus der Diskussion herauszulosen und an andere Stellen
zu verweisen oder durch Einzelgesprache klaren zu lassen. Kiindige zehn Minuten vor
dem Schluss das Ende der Sitzung an. Laute die Schlussrunde ein.

Ansprechbar (v.i.s.d.P.): Klaus Tovar, Leiter der SPD Parteischule parteischule@spd.de
SPD Parteivorstand, Wilhelmstr. 140, 10963 Berlin
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