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Moderation in Unternehmen und
Organisationen

Die Arbeit in Teams bzw. mit Gruppen ist zu einem zentralen Teil des Arbeits-
alltages in Unternehmen und Organisationen geworden. Besprechungen,
Meetings, Regelkommunikation und Workshops sind an der Tagesordnung.
Dabei wurden die zu lI6senden Aufgaben komplexer. Die Beteiligten verfiigen
Uber die notwendige Expertise zur Aufgabenerfillung, jedoch kénnen ihre

Interessenlagen und ihr Arbeitsverstandnis unterschiedlich sein.

Die Umsetzung eines zielorientierten und effizienten Vorgehens und der wirk-
same Umgang mit der Dynamik in der Gruppe sind erfolgskritische Faktoren
fur die Erfullung einer gemeinsamen Aufgabe. Der verantwortungsvolle Um-
gang mit der Zeit und der Motivation aller Beteiligten erfordert eine sinnvolle
und ergebnisreiche Gestaltung dieser komplexen Kommunikationsprozesse.

Die gekonnte Moderation stellt dabei einen wesentlichen Erfolgsfaktor dar.
Um der hohen Komplexitat gerecht zu werden, bedarf es der Weiterent-
wicklung der Moderation - von dem historischen Verstéandnis der Arbeit mit
Moderationskarten und Pinnwanden hin zur Prozessmoderation, der Steu-
erung und Umsetzung gezielter Kommunikationsprozesse, bei denen der
Organisationsrahmen mit einbezogen wird.




Unser Moderationsverstandnis

Die Fahigkeit zur Moderation ist eine Kompetenz, die in vielen beruflichen

Aufgaben bendtigt wird. Nur in seltenen Féllen ist es eine eigensténdige Pro-
fession. Aus diesem Grunde ist das artop-Verstandnis nicht nur bezogen auf
eine eigenstandige Berufsgruppe, sondern auch auf die vielfaltigen Bedarfe
der Fuhrungskrafte und Projektleiter sowie der Selbststandigen und Freiberuf-
ler, fur die die Arbeit in Teams und mit Gruppen erfolgsrelevant fur die Erful-

lung der gestellten Aufgaben ist.

Moderation umfasst die Gestaltung und Umsetzung komplexer
Kommunikationsprozesse basierend auf:
- klar vereinbarten Zielen
- effizienter Prozessgestaltung (Architektur & Design)
- Unterstitzung der Arbeitsfahigkeit in der Gruppe
- passfahiger Umsetzung zur Einbindung der Potenziale
der Beteiligten.

Im Mittelpunkt des Moderierens steht das Erreichen der vereinbarten Ziele.
Um geeignete Prozesse und Methoden hierfiir einzusetzen, bedarf es eines
Grundverstandnisses der inhaltlichen Aufgabenstellung. Das Ziel der Modera-
tion muss so klar beschrieben sein, dass in der Moderation damit gearbeitet
werden kann. Sollte es zu Stérungen im Prozess kommen, ist dies der gemein-
same Startpunkt, auf den sich bezogen werden kanrZielklarheit ist die erste

zu realisierende Vorraussetzung fir die Anwendung einer Moderation.

Die Umsetzung einer Moderation ist der gemeinsame Weg einer Gruppe zu
dem definierten Ziel. Dabei hat die Moderation die Aufgabe eines ,Scouts". Es
gilt, in dem unwegsamen Gelande komplexer Kommunikationsprozesse die
richtige Landkarte zu finden und eine geeignete Route zu wéhlen. Ubertragen
bedeutet dies: Die Aufgabe derProzessgestaltung beinhaltet den Entwurf
einer Dramaturgie fur die Arbeit in der Gruppe und die zielorientierte Anpas-
sung an Veranderungen. Die Dramaturgie beinhaltet geeignete Methoden
und Werkzeuge, Visualisierungen und Rahmengestaltungen.




Das Klima in der Gruppe muss fir jeden Teilnehmer die Moglichkeit eréffnen,
sich einzubringen (sonst muss er nicht teilnehmen). Aus diesem Grunde ist das
Unterstiitzen bzw. Herstellen derArbeitsfahigkeit eine zentrale Aufgabe in
der Moderation. Es ist notwendig, die gruppendynamischen Prozesse zu
erkennen und damit umgehen zu kénnen. Insbesondere beinhaltet dies auch
die Reflektion des eigenen Auftretens und der maglichen Wirkungen.

Die besondere Qualitat von Moderation wird durch diePassfahigkeit des Vor-
gehens, der Methode und des eigenen Auftretens erreicht. Der Moderations-
prozess wird haufig mit dem Einsatz von Moderationskarten und Pinnwanden
gleichgesetzt. Die Erfahrung zeigt jedoch, dass der Einsatz mancher klassischer
Methoden in vielen Situationen keinen Mehrwert bewirkt. Manchmal bedeu-

tet weniger Methode mehr Ergebnisse. Von zentraler Bedeutung ist das An-
docken des Moderators an die Gruppe. Hilfreich ist hierbei eine differenzierte
Klarung der Aufgaben der Moderation, wie z. B. Strukturgeber, Regelwachter,
Visualisierer, Zusammenfasser.




artop-Moderationsausbildung

Wir bieten lhnen eine berufsbegleitende Weiterbildung, eingebettet in ein pra-

xisnahes und modernes Konzept fir Moderation in Unternehmen und Orga-

nisationen. Die Ausbildungsinhalte entsprechen den vielseitigen Anwendungs-
moglichkeiten von Moderation und reprasentieren unseren langjahrigen

Erfahrungshintergrund.

Die artop-Moderationsausbildung soll Sie beféhigen, selbstandig Modera-
tionskonzepte zu entwickeln und erfolgreich durchzufihren. Die Ausbildung
umfasst psychologische und soziologische Inhalte aus den Anwendungs-
bereichen Kommunikation und Organisation. Es werden umfangreiche Me-
thoden und Vorgehensweisen zur Gestaltung und Umsetzung von Modera-
tionsprozessen vermittelt. Im Mittelpunkt steht dabei die Ubertragbarkeit auf
die Anwendungsmaoglichkeiten der Teilnehmer. Hier stehen die Trainer mit
ihrem breiten Erfahrungsschatz zur Seite. Neben dem Erwerb fachlicher und
methodischer Kenntnisse wird ein grof3er Schwerpunkt auf die Pragung und
Weiterentwicklung der individuellen Moderationsfahigkeit der Teilnehmer
gelegt. Sie werden dabei Ihren eigenen Moderations-Stil entdecken.

Lernziele der Ausbildung sind:

- Fach- und Methodenkenntnisse Uber Moderationsprozesse
- Fahigkeit zur Auftragsklarung und Rollenabgrenzung
- Entwicklung einer struktur- und sinngebenden Grundhaltung

- Entwicklung, Durchfiihrung und Ergebnisdarstellung von
Moderationsprozessen

- Fertigkeiten im Einsatz von Moderationstechniken
- Fertigkeiten in der Visualisierung

- Fahigkeit zur Steuerung von Gruppenprozessen

- sicherer Umgang mit konflikthaften Moderationssituationen




Methode und Aufbau der Ausbildung

lhr kontinuierlicher Lernzuwachs wird durch inhaltlich aufeinander aufbauen-
de und didaktisch aneinander angekniipfende Module erreicht.

Jedes Ausbildungswochenende ist in Form eines Trainings konzipiert. Mit zahl-
reichen Moderationsiibungen und Feedback-Sequenzen stellen wir sicher,
dass am konkreten Verhalten und sehr schnell gelernt wird. Die daftir erfor-

derliche Feedbackkultur wird in der Ausbildungsgruppe etabliert und im Sinne

einer personlichen Kompetenz (Feedback-Geber zu sein) auch kontinuierlich
weiterentwickelt.

Eine hohe Intensitat des Lernprozesses wird durch einen Ebenenwechsel in der
Vermittlung erreicht:

1. Ebene: Erleben als Teilnehmer/in
2. Ebene: Ausprobieren als Moderator/in
3. Ebene: Reflexion der Methode

Fur die Transfersicherung nutzen wir Bilanzphasen und die Einarbeitung von
Praxisfallen innerhalb der Ausbildung.

Der Austausch unter den Dozenten garantiert einen gut angepassten Seminar-
verlauf.




Zielgruppe & V oraussetzungen

Die Ausbildung richtet sich an:

Flhrungskrafte und leitende Angestellte in Unternehmen,
offentlichen Einrichtungen und freien Tragern

Projektleiter und Projektmitarbeiter
Personal- und Organisationsentwickler
Berater, Trainer und Dozenten

Aktive Kommunikatoren

Wir erwarten von unseren Teilnehmern Vorerfahrungen als Teilnehmer in mo-
derierten Workshops oder mit der eigenverantwortlichen Durchfiihrung von

Moderation. Weiterhin sollten Sie Ihre zukiinftigen Anwendungs- bzw. Ein-

satzfelder von Moderation kennen und diese gezielt in die Moderationsaus-
bildung einbringen.

Intensiver Austausch und persoénliche Beteiligung sind die Voraussetzung, um
in der Ausbildungsgruppe schnell auf einem professionellen Niveau arbeiten
zu kénnen.




Curriculum der Ausbildung

Modul 1: Einflihrung in die Moderation

Inhalte:

Termin:

Trainer:

Anlasse und Einsatzfelder, Geschichte und Trends,
Haltung und Rolle des Moderators, Auftragsklarung,
Moderationszyklus, Phasen- und Prozessverstandnis
von Moderation, Medien und Visualisierung,
Klassische Moderationsmethoden (Zuruf,
Kartenabfrage, MindMap, Punkten etc.)

2.-4.3.2012

Ragna Runkel, Frank Schmelzer

Modul 2: Moderation in Projekten und Besprechungen

Inhalte:

Termin:

Trainer:

Projektmoderation, Moderationssequenzen in verschiedenen
Projektphasen, Grundlagen des Projektmanagements,
Besprechungsmoderation (Sitzungen, Meilensteintreffen),
Abgrenzung von Moderation und Fihrung,

Methoden fiir Projektmoderation,

Problemlésung und Entscheidungsfindung

20.-21.4.2012

Frank Schmelzer



Modul 3: Moderation in Teamprozessen

Inhalte:

Termin:

Trainer:

Anlasse fir Teammoderationen, Teamprozesse und Teamrollen,
Teamentwicklung (Diagnose und Intervention),
Konfliktmoderation und Mediation, Konfliktarten in
Organisationen, Teams und bei Einzelpersonen,

Methoden fur Teamentwicklung und Konfliktklarung

29.-30.6.2012
Ragna Runkel, Sigga Speit

Modul 4: Moderation in der Prozess- und Organisationsberatung

Inhalte:

Termin:

Trainer:

Beratungsphasen, Abgrenzung von Moderation und Beratung,
Veranderungsprozesse moderieren, Strategieentwicklung,
Visionsentwicklung, Prozessmoderation auf verschiedenen
Organisationsebenen, systemischer Blick auf Organisationen,
Methoden fir Strategie- und Visionsentwicklung

17.-18.8.2012

Thomas Dalliige

Modul 5 : Projektworkshop

Inhalte:

Termin:

Trainer:

Design- und Dramaturgiewerkstatt,
Lernintegration, Kollegiale Beratung,
Vorstellung eigener Moderationsprojekte

21.-22.9.2012

Ragna Runkel, Frank Schmelzer



Moderations-Coaching im Praxistransfer

Die artop-Moderationsausbildung bietet lhnen professionelle Unterstiitzung
fur Ihre persodnlichen Moderationsvorhaben durch ein Moderations-Coaching.

Mit einem erfahrenen artop-Coach kénnen Sie z. B. die Vorbereitung einer
Moderation, die Absprachen mit dem Kunden oder die Planung Ihrer Mode-

rationsdramaturgie bearbeiten. Ebenso kénnen Sie das Coaching nutzen, um
eine bereits durchgefuhrte Moderation auszuwerten, um individuelle Fragen

und Handlungsanleitungen zu besprechen. Im Rahmen der Ausbildung steht
jedem Teilnehmer ein Coaching-Budget von eineinhalb Zeitstunden zur Verfu-
gung. Das Angebot ist fir den Zeitraum bis Ende 2012 giiltig. Als Ansprech-
partnerin fur Ihre Coachings steht lhnen die Ausbildungsleiterin Ragna Runkel
zur Verfugung.

Ausbilderinnen und Ausbilder

Thomas Dalltige
osb Wien Consulting GmbH, Diplom-Physiker, Diplom-Psychologe
Schwerpunkte: Organisationsberatung, Moderation, Coaching

Sigga Speit
Vaillant GmbH, Diplom-Psychologin
Schwerpunkte: Personalbetreuung, Moderation, Mediation

Ragna Runkel
artop - Institut an der Humboldt-Universitat zu Berlin, Diplom-Psychologin
Schwerpunkte: Moderation, Training, Mediation, Coaching

Frank Schmelzer
artop - Institut an der Humboldt-Universitat zu Berlin, Diplom-Psychologe
Schwerpunkte: Organisationsberatung, Moderation, Training



Zertifizierung

Fir die abgeschlossene Ausbildung erhalten Sie das Zertifikat "Moderator/in"
von artop - Institut an der Humboldt-Universitat zu Berlin.

Dem Zertifikat ist zusatzlich eine Beschreibung tber den Umfang und die
Inhalte der besuchten Ausbildungsmodule beigelegt.

Werden mehr als drei Veranstaltungstage versaumt, kénnen wir lhnen nur
einen Teilnahmenachweis ausstellen.

Organisation der Ausbildung

Teilnehmerzahl

Die Ausbildung ist auf maximal 15 Teilnehmer begrenzt.

Umfang der Ausbildung

- funf Ausbildungswochenenden verteilt auf 11 Tage
(82 Ausbildungsstunden) tber einen Zeitraum
von sieben Monaten

- 1,5 Zeitstunden Moderations-Coaching
(bis Ende 2012 in Anspruch zu nehmen)

- Nutzung der ausbildungsbegleitenden
Groupware fur ein Jahr ab Beginn
der Ausbildung
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Anmeldung

Das IX. Curriculum der artop-Moderationsausbildung startet am Freitag,
2. Méarz 2012, um 15:00 Uhr.

Far die Anmeldung wenden Sie sich bitte an Frau Ragna Runkel. Ihre Fragen
zur Ausbildung beantworten wir gerne am Telefon oder personlich bei einem
Kennenlerngesprach in der Geschéftsstelle von artop.

Anmeldeschluss fir den Ausbildungsgang ist der 10. Februar 2012.

Ausbildungsleitung

Ragna Runkel , Tel: +49. (0)30. 44 012 99-55
E-Mail: runkel@artop.de

Ausbildungsort

artop Seminarraume
Christburger Straf3e 4, 10405 Berlin
im 2. Hinterhof, Fabrikgebaude, 1. Etage

Teilnahmebeitrag

Der Teilnahmebeitrag betragt EUR 2.900,00.
DerTeilnahmebetrag ist zahlbar in acht monatlichen Raten zu EUR 362,50;
beginnend ab Mérz 2012. Die Ausbildung ist von der Mehrwertsteuer befreit.

Wir gewahren 3% Rabatt bei Zahlung des kompletten Teilnahmebeitrages
zum Ausbildungsbeginn.

Bei Bedarf kdnnen Arbeitnehmer/innen bei ihnrem Arbeitgeber fur einenTeil der
Ausbildungstage Bildungsurlaub beantragen.
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Leitlinien der artop-Ausbildungen

Fir alle artop-Ausbildungen haben wir uns zu Qualitdt und Teilnehmerori-

entierung verpflichtet. Die Leitlinien der artop-Ausbildungen sind unsere

Malgabe, in der sich unser Ausbildungsverstandnis und unser Qualitatsan-
spruch widerspiegeln.

Institut an der Humboldt-Universitat zu Berlin

Als Institut an einer renommierten Universitat in Deutschland ist es unser Ziel,
Erkenntnisse und Methoden aus der Wissenschaft mit praxisnahen Konzepten
in der Ausbildung zu verbinden.

Grundwerte

Die Grundwerte unserer Arbeit als Berater/innen, Coachs, Trainer/innen, Mo-
deratoren/innen oder Mediatoren/innen sind Transparenz, Wertschatzung und
Kooperation. In unseren Ausbildungen geben wir als Modelle diese Grund-
werte an die Ausbildungsteilnehmer/innen weiter.

Kompetente Ausbilder/innen:

Alle Ausbilder/innen, ob von artop oder extern, sind ausgewiesene Experten/
Expertinnen in ihrem jeweiligen Ausbildungsthema und haben neben ent-
sprechenden Qualifikationen langjahrige Praxiserfahrungen als Berater/in, Trai-
ner/in, Coach, Moderator/in oder Mediator/in. Dartiber hinaus legen wir Wert
auf Erfahrungen im Umgang mit Ausbildungsgruppen und nachgewiesene di-
daktische Fahigkeiten.

Lust am Ausbilden

Die Arbeit in unseren Ausbildungen macht uns Spal3. Wir arbeiten mit Enga-
gement und Freude mit den Ausbildungsteilnehmerinnen und -teilnehmern
zusammen und freuen uns, an deren personlicher Entwicklung teilhaben zu
kdnnen. Wir sind immer wieder neugierig auf die Teilnehmer/innen in unseren
Ausbildungsgruppen, ihre Erfahrungen, Hintergriinde, Fragen und Winsche.
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Praxisgerechtes Curriculum

Die Curricula unserer Ausbildungen sind Ergebnisse langjahriger Erfahrungen.
Jedes Curriculum wird fortlaufend evaluiert und aktualisiert und damit an die
Bedirfnisse der Ausbildungsteilnehmer/innen und die Entwicklungen am
Markt angepasst. Wir verfolgen aufmerksam und umfassend die Entwicklun-
gen in unseren Ausbildungsfeldern und qualifizieren uns kontinuierlich weiter.

Methodenvielfalt

In unseren Ausbildungen vermitteln wir differenzierte, praxisorientierte, be-
wahrte und schulentbergreifende Methoden durch eigenes Erleben und pro-
fessionelle Methodenreflexion.

Prozesssicherheit

Wir legen Wert darauf, dass die Teilnehmer/innen im Ergebnis ihrer Ausbil-
dung bei artop Veranderungsprozesse auf den Ebenen Individuum, Team bzw.
Organisation sicher initiieren, steuern, abschlieRen und evaluieren kénnen.

Best Practice

Unsere praxiserfahrenen Ausbilder/innen geben Hintergrundwissen, Erfahrun-
gen und bewahrte Vorgehensweisen an die Ausbildungsteilnehmer/innen
weiter.

Qualitat

Es ist unser Anliegen, in allen Ausbildungen eine hohe Kompetenz der Ausbil-
der/innen und eine hohe Qualitat der vermittelten Inhalte und Methoden so-
wie der Praxisanteile zu gewahrleisten. Durch dokumentierte und verbindliche
Prozesse sichern wir einen hohen Standard in der Betreuung der Teilneh-
mer/innen und der Organisation der Ausbildungsmodule.
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Transparenz und Beratung

Wir informieren Interessenten/innen fur unsere Ausbildungen umfassend und
detailliert iber Seminare, Inhalte und Hintergriinde. Dazu stellen wir fiir jede
Ausbildung kompetente Ansprechpartner/innen zur Verfigung und fordern
durch eine individuelle Beratung im Vorfeld die Ausbildungsentscheidungen
unserer Interessenten und Interessentinnen.

Individuelle Entwicklung

Wir férdern die Personlichkeitsentwicklung der Ausbildungsteilnehmer/innen
in Bezug auf das Tatigkeitsbild oder die Einsatzfelder der jeweiligen artop-
Ausbildung im sozialen Kontext der Ausbildungsgruppe durch Modelllernen
und Feedback. Dabei verstehen wir uns als Partner/innen unserer Ausbil-
dungsteilnehmer/innen.

Praxiseinstieg

Wir fordern frithzeitig den Ubergang in die anschlieBende Praxis, indem wir
unsere Teilnehmer/innen bei der Akquise eigener Auftrage unterstiitzen und
die Entwicklung eigener Projekte durch Supervision bzw. Coaching begleiten.
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artop - Institut an der Humboldt-
Universitat zu Berlin

artop wurde 1995 als interdisziplinares An-Institut der Humboldt-Universitéat

zu Berlin gegriindet. An der Schnittstelle zu Universitat und Wirtschaft verfugt

artop Uber wissenschaftliche Expertise und praktische Erfahrungen in den
Bereichen Organisationsberatung, Personal und Technikgestaltung.

Fur die Unterstiitzung von Unternehmen, ihren Abteilungen, von Teams sowie
Einzelpersonen bei Lernen und Veranderung bietet artop vielfaltige Leis-
tungen.

Die artop GmbH unterstiitzt Unternehmen, offentliche Einrichtungen und
Non-Profit Organisationen durch umsetzungsstarke Beratung und anwen-
dungsorientierte Forschung.

artop arbeitet mit einem qualifizierten Mitarbeiterstamm und einem Netzwerk
von erfahrenen Beratern, Trainern, Coachs, Moderatoren und Mediatoren.

artop Ausbildungsspektrum

- Kommunikations- und Verhaltenstraining

- Systemisch-Interaktives Coaching

- Organisationsberatung

- Moderation

- Systemische Mediation

- Trainer/in & Coach fur interkulturelle Kompetenzen
- Usability Consultant

Wir bieten auf Ihre Bedarfe angepasste Inhouse-Weiterbildungen an.
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2.-4.3.2012 Grundlagen der Moderation
Ragna Runkel, Frank Schmelzer

20.-21.4.2012 Moderation in Projekten und Besprechungen
Frank Schmelzer

29.-30.6.2012 Moderation in Teamprozessen
Ragna Runkel, Sigga Speit

17.-18.8.2012 Moderation in der Prozess- und Organisationsberatung
Thomas Dalllige

21.-22.9.2012 Projektworkshop
Ragna Runkel, Frank Schmelzer

Seminarzeiten

Zweitagesseminare:
Fr. 10-18 Uhr, Sa. 10-18 Uhr

Dreitagesseminare:
Fr. 15-19 Uhr, Sa. 10-19 Uhr, So. 10-15 Uhr
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artop GmbH - Institut an der Humboldt-Universitéat zu Berlin
Christburger Str. 4
10405 Berlin

Tel: +49 (0)30. 44 01299 - 0
Fax: +49 (0)30. 44 0129 9 - 21

E-Mail: moderator@artop.de
www.artop.de




