
Vorbereitung einer Moderation

Zielgruppe/Teilnehmende

Ziele

Rahmenbedingungen

Meine Rolle als Moderator/in

Wer übernimmt welche Rollen in welcher Phase?

Wer sollte/nicht anwesend sein?

Doppelrolle: Moderation oder Leitung oder beides?

Wie hoch ist meine Akzeptanz Bei den TN als Moderatorin?

Methoden

VorwissenWas muss vorab übermittelt werden, damit die Teilnehmenden sich beteiligen können?

Wofür soll die moderierte Veranstaltung eine Lösung sein?

Was soll nach der moderierte Veranstaltung leisten?

Hierarchie, Fachkenntnis, Stakeholder

Welche Ziele/Interessen haben die Teilnehmenden?

Zeitpunkt und Dauer

Technik, Medien

Bin ich die/der 
Richtige?

Wie stark bin ich inhaltlich/emotional involviert?

Welche Ziele haben die einzelnen TOP?

Welches Ziel soll die Methode unterstützen?

Wie methodenerfahren sind die Teilnehmenden?
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Material

meine Methodenerfahrung

Kontext in der die Moderation stattfindet

Welche Erfahrungen haben die TN bisher mit Moderation gemacht?

Welche potentiellen Störungen kann ich evtl. Schon im Vorfeld ausräumen?

Visualisierung
während der Moderation

Protokoll

Bestuhlung, Tische, Größe

Abstand, Lüften

Können alle die Visualsierung lesen, auch wenn die TN auf Abstand sitzen?

Welche rechtlichen Vorgaben gibt es?

Was soll besprochen, entschieden, geklärt sein?

Wie ist sind die Beziehungen der TN untereinander?Gibt es Konflikte?

Wie stark sind die TN von den Inhalten/Zielen der Veranstaltung  betroffen?

Input durch einzelne TN?
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Sprache

"Arbeitskultur"

"no goes"

Inhalte Sind alle Inhalte in geeigneter Form vorhanden um die Ziele zu erreichen?

Konzeption des Moderationsprozesses

Ist eine klar neutrale Drittpartei doch besser? Einstieg

Arbeitsphase

Abschluss

Ziele, Inhalte und Methoden der einzelnen Schritte

Online?

Ist eine Moderation hier die passende Intervention?

Wofür soll meine Moderation eine Lösung sein?

realistisch?

Werde ich in eine "schwierige"  Rolle gedrängt? Retter/in, "Unterstützer/in der Leitung"


