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Moderator und Moderation 
Allgemein 

Ein Moderator muss sich als Dienstleister sehen. Daher ist sein äußerliches Erscheinungs-

bild nicht immer ausschlaggebend. Sein Erscheinungsbild kann jedoch je nach Thema und 

Zielgruppe seine Arbeit unterstützen. 

Der Moderator gibt keine eigene Meinung ab, sondern steuert zielgerichtet den Meinungs-

austausch der Gruppe. Er greift bei Streitigkeiten oder Wortgefechten gemäßigt ein. 

Moderation von Besprechungen, Seminaren und Workshops 
Einladung 

ð Ort 

ð Zeitpunkt 

ð Teilnehmer 

ð Agenda 

² Thema 

² Dauer 

² Beschluss 

ð Zweck 

² alle Informiert 

² Möglichkeit zur Vorbereitung 

² Nachricht bei Kollegen hinterlassen 

² erleichtert Moderation und Protokoll 

Verlauf 

ð Tagesordnung Einhaltung 

ð Verteilung des Rederechts 
 

An-Moderation 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

seien Sie herzlich willkommen zu unserem heutigen Workshop. Zunächst darf ich mich 

ganz kurz vorstellen: [Name, Funktion] 

Thema unseres Workhops wird sein: "Die Sozialleistungen für unsere Mitarbeiter und 

Mitarbeiterinnen nach dem Cafeteria-System. 

In verschiedenen Gruppen werden Sie dies Thema erarbeiten. Ich wünsche Ihnen hierbei 

viel Spaß und werde versuchen, Ihnen hilfreich zur Seite zu stehen. 
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Ab-Moderation 

Wir sind nun zeitlich am Ende unseres Workshops angekommen, und ich denke, dass 

Ihre Ergebnisse den Entscheidungsträgern bei Ihrer weiteren Arbeit sicher weiter helfen 

werden. Es sollten sich jetzt nur noch zwei freiwillige finden, die die Ergebnisse noch 

mal übersichtlich zusammenfassen, damit wir sie weiter geben können. 

Zum Schluss machen wir noch eine kurze Austauschrunde, in der jeder seine Meinung 

über den Verlauf dieses Workshops äußern kann. Vor allem, wie sie es empfunden ha-

ben, was ihnen gefallen hat, was ihnen weniger gefallen hat. 

Hierzu werfe ich jemand einen Ball zu und er äußert seine Meinung und wirft dann den 

Ball innerhalb der Runde weiter, bis jeder dran war. 

[Ballspiel] 

Mir persönlich hat es heute sehr gut gefallen, sie haben alle gute Ideen und Vorschläge 

gebracht und freue mich schon darauf, das nächste Mal zusammen mit Ihnen einen 

Workshop moderieren zu dürfen. 

 

 


