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Ausgangssituation(en) 

Sie sind erfahren, haben schon Sitzungen geleitet oder auch moderiert. In den letzten 

Wochen haben Sie im Rahmen des Führungsprogrammes vielleicht die eine oder andere 

Methode kennengelernt, um solche Leitungs- und/oder Moderationsaufgaben zu 

bewältigen. Die Aufgabe, die Sie in der nun folgenden Umsetzungsphase haben werden, ist 

aber womöglich neu für Sie. Sie moderieren im Auftrag in einem fremden Umfeld. Grund 

genug, Ihren Methodenkoffer strukturiert zu ergänzen.  

Auftragsklärung und Einladung 

Zunächst einmal gehen wir davon aus, dass es vorab einen mit dem Team 

abgestimmten Auftrag für Ihren Workshop gibt. Sie sind gebrieft und eigentlich ist es klar, 

was genau die Zielsetzung Ihrer Zusammenkunft ist. Eine Auftragsklärung ist also nicht 

notwendig. 

 

Trotzdem macht es Sinn, noch einmal offiziell einzuladen und dabei deutlich zu machen: 

- Was ist die Zielsetzung der Veranstaltung? 

- Wer übernimmt welche Rollen? Wer moderiert, wer hat den Auftrag gegeben? 

- Von wann bis wann werden Sie tagen (bitte kalkulieren Sie IMMER etwas zeitlichen 

Puffer ein und vermeiden Sie Überziehungen)? 

- Wie sind die sonstigen Rahmenbedingungen (Wo wird getagt? Anreise? Verpflegung? 

Dress Code?) 

Erwartungsabfragen 

Zu Beginn eines Workshops macht es oftmals Sinn, die Teilnehmer „abzuholen“ 

und ihre Erwartungen kennenzulernen. Das kann einerseits dazu führen, dass Sie den Fokus 

der Veranstaltung anpassen, es kann aber auch andererseits Anlass sein, deutlich zu machen, 

dass Sie bestimmte Erwartungen nicht werden erfüllen können. Im Idealfall haben sie zu 

Beginn Ihrer Moderation bereits abgesteckt, dass die Erwartungen der Teilnehmer mit Ihren 

Zielsetzungen vereinbar sind.  

 

Grundsätzlich können Sie Erwartungsabfragen offen und geschlossen durchführen 

(Fragetyp), anonym oder öffentlich. Offene Fragen sind geeignet, wenn Sie ein möglich 


