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6.1 Arbeitsgruppen, Teams und Projektgruppen

Abb. 62 · Buch S. 129

Gruppe: gemeinsames Ziel, Wir-Gefühl, Rollen, Normen, Dauer

Formelle und informelle Gruppen

Team: ergänzende Fähigkeiten, gemeinsame Verantwortung

Projektgruppe: einmalige, befristete, komplexe Aufgabe

Kernelemente: Zusammensetzung, Gruppengespräche,
gegenseitige Hilfe

Offene Kommunikation, Ergebnisorientierung, Reflexion

Risiken: Gruppendenken, Risikoschub, soziales Faulenzen

Merkmal Arbeitsgruppe Team Projektgruppe

Zweck Daueraufgabe in der Linie
gemeinsames Ziel, hohe

Abstimmung
einmalige, komplexe Aufgabe

Dauer unbefristet meist längerfristig befristet bis Projektende

Zusammensetzung gleiche Abteilung sich ergänzende Fähigkeiten bereichsübergreifend, Experten

Führung Vorgesetzte(r)
Teamleitung, teils

selbststeuernd
Projektleitung (oft ohne

Disziplinarbefugnis)

Verantwortung individuell gemeinsam
gemeinsam für das

Projektergebnis

6.2 Projektgruppen besetzen und organisieren

Abb. 63 · Buch S. 130

Formen der Projektorganisation

Projektphasen

Besetzung: fachlich, methodisch, persönlich, hierarchisch,
Akzeptanz

Stabs-PO: berät, keine Weisung · Reine PO: volle Weisung

Matrix-PO: fachlich Projekt, disziplinarisch Linie

Projektauftrag: Ziel, Umfang, Budget, Termine, Befugnisse

Verfügbarkeit

Stabs-Projektorganisation
(Einfluss-PO)

GF

Abt. A Abt. B Abt. C

PL

Projektleitung berät nur, keine
Weisungsbefugnis

Reine Projektorganisation

GF

Abt. A Abt. B Abt. C

PL

eigene Einheit mit voller
Weisungsbefugnis

Matrix-Projektorganisation

GF

Abt. A Abt. B Abt. C

PL

Projektleitung fachlich, Linie
disziplinarisch

6.3 Teamentwicklung: Phasen der Prozesssteuerung

Abb. 65 · Buch S. 131

Forming: Orientierung → Struktur geben

Storming: Konflikt → Konflikte moderieren

Norming: Regeln → Regeln festhalten

Performing: Leistung → delegieren

Adjourning: Auflösung → würdigen, Rückkehr begleiten

Schwierige Rollen erkennen, Störungen haben Vorrang,
Prozessreflexion.
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6.4 Moderation als Methode

Die Rolle des Moderators

Geteilte Moderation

Strukturierte Gruppenarbeit unter neutraler Leitung

Nutzt das Wissen aller, erhöht Akzeptanz

Moderator: Methodenexperte, fragt, visualisiert, achtet auf Zeit

Entscheidungsfähigkeit von Gruppen

6.5 Die Moderation vorbereiten

Abb. 67 · Buch S. 133

Inhaltlich: Auftrag, Ziel, Teilnehmende, Leitfragen

Methodisch: Ablaufplan, Techniken je Phase, Visualisierung

Organisatorisch: Raum, Pinnwände, Material, Einladung

I

inhaltlich

Thema, Ziel, Teilnehmer,
Vorwissen,

Konfliktpotenzial, Fragen
formulieren

M

methodisch

Ablaufplan, Techniken je
Phase, Zeitbudget,

Visualisierung

O

organisatorisch

Raum, Pinnwände, Karten,
Stifte, Technik, Einladung,

Getränke

P

persönlich

eigene Rolle und Haltung,
Neutralität, Umgang mit

Störungen, Co-Moderation
abstimmen

6.6 Der Moderationszyklus

Abb. 68 · Buch S. 134

1 Einstieg · 2 Themen sammeln (Kartenabfrage)

3 Thema auswählen (Mehrpunktfrage)

4 Thema bearbeiten · 5 Maßnahmen planen

6 Abschluss: Blitzlicht, Dank, Protokoll

Moderationszyklus

Einstieg

Begrüßung,
Ziel, Ablauf,

Regeln,
Erwartungen

Themen sammeln

Kartenabfrage,
Zuruf: Was ist

zu klären?

Thema auswählen

Punkten,
Rangfolge

bilden

Thema bearbeiten

Ursachen,
Lösungen,

Kreativitäts-
techniken

Maßnahmen planen

Maßnahmenplan:
Wer? Was? Bis

wann?

Abschluss

Blitzlicht,
Feedback, Dank,

Protokoll

6.7
Kreativitätstechniken und Methoden der
Ideenfindung

Abb. 69 · Buch S. 135

Abb. 70 · Buch S. 136

Brainstorming

Brainwriting und die Methode 6-3-5

Weitere Kreativitätstechniken

Das Ursache-Wirkungs-Diagramm (Ishikawa)

Die Pareto-Analyse

Bewerten und entscheiden

Brainstorming: viel, ohne Kritik, aufgreifen

Kreativitätstechniken und Methoden der
Ideenfindung

Intuitive Methoden
(Assoziation, Spontaneität)

Brainstorming

Brainwriting / Methode 6-3-5

Kartenabfrage (Metaplan)

Mindmapping

Kopfstandmethode

Reizwortanalyse

Diskursive Methoden
(systematisch, logisch)

Morphologischer Kasten

Osborn-Checkliste

Ursache-Wirkungs-Diagramm (Ishikawa)

Fünfmal-Warum (5 W)

Funktionsanalyse

Analyse- und Bewertungsmethoden

Pareto-Analyse (ABC)

Punktabfrage (Mehrpunktfrage)

Nutzwertanalyse

Ist-Ziel-Analyse (I/O-Methode)

Pro-und-Contra-Liste

Wirkung:
lange Wartezeiten in der

Hotline Süd

Mensch

viele Krankheitstage

neue Kräfte ohne
Schulung

Methode

kein Rückrufprozess

doppelte
Dokumentation

Maschine

Ticketsystem langsam

Telefonanlage
veraltet

Material

keine FAQ-Datenbank

Handbücher veraltet

Management

starrer Schichtplan

unklare Ziele

Mitwelt

Heizsaison im Herbst

Ansturm durch
Förderprogramm

6.8
Verhalten von Gruppenmitgliedern
berücksichtigen

Störungen haben Vorrang.

Prozessreflexion

Der Moderator sollte typisches Verhalten erkennen und
angemessen reagieren, ohne Personen bloßzustellen

Für Störungen gilt ein Grundsatz aus der themenzentrierten
Interaktion: Störungen haben Vorrang

Wer innerlich mit einem Ärger beschäftigt ist, kann nicht
konstruktiv mitarbeiten

6.9
Nachbereitung der Moderation und
Projektabschluss

Abb. 72 · Buch S. 138

Nachbereitung der Moderation

Den Projektabschluss gestalten

Ishikawa: Ursachen nach den 6 M ordnen

Pareto: wenige Ursachen, große Wirkung

Ergebnis abnehmen

Abnahmeprotokoll mit
dem Auftraggeber,

offene Punkte

Abschlussbericht

Ziele, Ergebnisse,
Kosten, Termine,
Abweichungen,
Empfehlungen

Abschlusssitzung

Präsentation,
Würdigung, Dank

Erfahrungen sichern

Lessons Learned,
Wissensdatenbank

Team auflösen

Rückkehr in die
Linie, Beurteilung,

Feier

K A P I T E L  6

Moderation von Projektgruppen
Rahmenstoffplan 10.6 · Buch S. 128 bis 138
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