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Inr Vorteil als Know-N e
e Freie Nutzung kostenloser Tools u er Inks
e Einrichtung und Nutzung eines Pr ntos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
MODERATION

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

e Welche Rolle hat der Moderator?

e So wird eine Moderation vorbereitet

Inhaltlich
Klarung der Zielsetzung
Teilnehmerinformation

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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. wdhrMorteilkals:Know-NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Etherten-Links

Moderation-ist e'RIFUhrun sinstrument im betrieblichen Alltag.

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

* Einspafungen durch attrakive Bonusprogramme

zur Gestaltung von Besprechungen,

Kostenlos und unverbindlichzregistrieren-unter
Workshops.

www.know-now.de/|oin sichert die aktive Mitarbeit der

- ist eine visuelle, ziel- und
ergebnisorientierte Diskussion

Moderationsziele: - Entscheidungen treffen
- Konsens herstellen
- Probleme I6sen
- informieren

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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- wdhrMonteihalsr Know-NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtu utzung eines Prepay-Kontos
e Einspar rch attraktive Bonusprogramme

Kostenl nverbindlich registrieren unter

wWwWw.Kkn

Der Moderator: - ist Spezialist fur Prozess- und
Ablaufsteuerung
- ist Methodenfachmann
- tragt keine inhaltliche Verantwortung
- sichert die Kommunikation im Team
- sichert die Arbeitsfahigkeit
in der Gruppe

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Moderationswerkzeuge - Rev. 1.1 Seite 4 von 16 09.03.2018




Moderation
Tools for Success . . ,
Praxisguide ‘ A ]

« So wird eine Moderation vorbereitet
Ihr Vortell als Know-NOW User:
Schritte Hilfsmittel

o Freie Mbliéflﬂ\@gkt@ﬁi@dﬂ@&ﬁﬁ Tools:undExperten-Links

erfog he Moderation! Organisato-
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontes

Vorab Kkl W h t ptiert?
. Elnspar(ﬂangaerernl dwerﬁ'r(éﬁ ktive Bonusprogramme

- Habe ich genug Erfahrung, um das Thema Raume und
Zu mod%leren fstattung

Kostenlos und unverbindlichregistrieren un

in dem offene Gesprache stattfinden?

WWW. KROW=NowW.de/joiR: ke ablennen:

Inhaltliche Vnrhprpinmg' Checkliste zur
inhaltlichen
Moderator leitet durch ,FRAGEN®, Vorbereitung

sollte sich in das Thema ,hineindenken® kobnnen ...
Also: Mdglichst vorherige Beschaftigung mit Themen oder
Inhalten, die bearbeitet werden sollen!

Klarung der Zielsetzung Checkliste
Auftragsklarung
~Wer nicht weil}, wohin er will, braucht sich auch nicht zu
wundern, wenn er ganz woanders ankommt!*
Gesamtthema und Grobzielsetzungen formulieren!

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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e Freie NUtZUng

Einstieg

e Einrichtung u

e Einsparungen:

Kostenlos une

WWW.KNOW-NC

\
y Kosténloser T
Aufwarmen, Vorstellung,

aMubEzuﬂg elng

Be Urchtu%eaaﬁéﬁt,iv
r

vorstellen und abgleichen,

rbeitsmethqdik .
fisutmar@r Indlich

Zeitplan vorstellen,

Verab edingen
wide

JQlEYen,

Organisatorisches klaren.

So wird eine Moderation durchgefiihrt .
ortell als Know-NOW User:

Si dZ k
ools Und Expe
Einander kennen

KO

s P repay-

Klima fir gutes
e:Bonusprog
Orientierung geben,
Erwarfungen klaren,
registrieren u
Veranstaltung klaren,
Zeitplanung
abgleichen.

HiJfsmitel
arten-Links
Spielregeln
ntos

famme

nter

Themen-
orientie-
rung

Einfuhrung in das Thema,
Zusammenfassen des
Status quo durch Vortrag,
Prasentation o0.a.

Gemeinsame
Auftragsklarung,
Zielklarung und
-vereinbarung,
Gleichen
Wissensstand fir alle

Informations-
erfassungsplan

erzielen,

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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sdhrVVortel als Know-NOW.User:mite

Themen- Dlskussmn naT Blindeln vorh ndener Zufriedenheits-

e Freie Nutzungkostenloser Toels.und-Experten-Links
tung Aufgabenstellungen, bej |umfassende
o Elnrlchtung umdjaﬁaluszjbmg emesaﬁ%ﬁa pay-Kontos

Belguchten einzelner
e Einsparungen durch attraktivesBenusprogramme
verschiedenen Seiten,
Einbeziehung aller

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Erzielen von
. . Ergebnissen die von
www.know-now.de/|oin allen getragen
werden.
Entschei- |Zusammenfassen und BlUndelung der Paarvergleichs-
dungen Fokussieren der erzielten matrix
wesentlichen Punkte, Arbeitsergebnisse,
Einschéatzen der Ergebnisorientierung.
Machbarkeit,
Entscheidung.

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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« So wird eine Moderation nachbereitet
Ihr Vortell als Know-NOW User:
Schritte Hilfsmittel

e Freie Nutzungkostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtungwund Nutz .eeeirhetstrep ay-Kontos

t d lauf und d
« Einsparungen durch:attraktive Bonusprogramme

- Wo lagen d|e Starken, Mangel?

Kostenlos.und unverbindlichwegistrieren unter
Organisation, Prozess, Methoden
bejiicksichtigen.

www.know-now.de/join

Entsprechende Korrekturen, Vorbereitungen fir die nachste
Moderation erfassen.

Die organisatorische Nachbereitung

Raume / Ordnung

Medien (Ruckgabe, Reparatur ...)
Protokollerstellung und -verteilung
Erganzungen eigener Moderationsplane ...

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hilfsmittel: Checkliste Organisatorisches

lhr Vorteil als Know-NOW User:
A= A B 3 I
Was emerkung

Wann findet die Teamsitzung statt

e Freie'Nutzting kostenloser Tools und Experten-Links

Wie lange ist die Teamsitzun

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
Wer nimmt daran teil?

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Welche Form der Einladung bendtigen

Kon‘ﬂ?\Tﬁil'D\ehm?E" A invarhindlich v
SLEHEY S WEIL ULV S AU TTUNICTTHT

die einzelnen Teilnehmer?

WWWaKnNow-now.ae/joinns

versanat weraer 7

Hilfsmittel: Checkliste RA&ume und Ausstattung

Was Bemerkung
Wer kiimmert sich um Raume und
Raumausstattung?

Eignen sich die Raume fir den
Anlass?

(Licht, Grole, Kleingruppenrdume,
Umgebung, Ambiente, Service,

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hilfsmittel: Checkliste zur Auftragsklarung

!' - | %—H-QWANQW I-JSQ' .
Was emerkung

Welches ist der Anlass fiur den

° Fre' ft 211N 0 !/ncfonllnc r lI nn!c ||nr| Exnnrfan L”n"\s
eléney ae! Sn g 2weck dere Y ARSI IS 2ATR
e Einn aind " Nuitzuna eines Prenav-Kontos
. . M WA G AT Iv 11 TN J | | IUPM] 1 N1 IUUJUJI
as solr in a@r Zur Verfugung

a
e Einsparungendurchattrakti
Mit welchen Witteln?

Kostentos-una unverpinadlich registrieren unter

Ergebnis aus?

Was sollte auf gar keinen Fall .
WWW:KRow-now.de/join
Was ist das Schimmstie, das
passieren konnie?

Was ist das Beste, das passieren
kann?

Wer ist der Auftraggeber flr die
Moderation?

Was genau erwartet der Auftraggeber
von der Moderation?

Welche Erfahrungen hat der
Auftraggeber bereits mit moderierten
Veranstaltungen?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hilfsmittel: Spielregeln

lhr Vortell als Know-NOW User:

ielregeln fir den Umga g miteingpder

o Freie utzung kosten nloser Tools und Experten-Links
e Einrichtun rﬂmtsmmeﬁuﬁq eines-Prepay-Kontos

e Alles, asww&er besprechen ibt_ unter uns

e Einsparungen durch-attraktive Bonusprogramme:

wen gegeben werden).

Kostenm%;lasr@ﬁdmltemandebmcht oelpin ndegr.istrieren unter

e Wir horen einander zu, wir lassen uns ausreden.

Www,kmwsda@wﬂeﬁ|@men

e Die Beseitigung von Stérungen hat Vorrang.

e Wir lassen die Schuldfrage draul3en
(well sie zu Rechtfertigungen fihrt, nicht zu Lésungen).

2. Spielregeln zur Arbeitsweise

e Wir halten verabredete Zeiten ein.

SI€ méchten sich tber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hilfsmittel: Informationserfassungsplan

lhr Vortell als Know-NOW User:
Was? Warum? Woher? Wie? Wer? Wann?
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.KNoOW-now.de/|oin

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hilfsmittel: Zufriedenheitsbarometer

lhr Vortell als Know-NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

e Einrichtung und:Nutzung einessPrepay-Konios
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www-khow-now.de/join

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hilfsmittel: Paarvergleichsmatrix
lhr Vorteil als Know- User:
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme .
Kostenlos und unverbindlict Tegistrieren unter| = -
Alernative 1 0|1 1
_2_ plernative 2 4
WWW.KNOW=-NOW., UCI|UIII 110 1
4 Q
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0

- Das oben dargestellte Paarvergleichsmatrix ist ein Excel-Objekt. Dieses kénnen Sie
mittels Doppelklick direkt 6ffnen und dessen Funktionalitat nutzen. Sie kbnnen ein
neues Excel-Dokument 6ffnen und dieses Arbeitsblatt in dieses Dokument kopieren

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Zur besseren Verglelchbarkelt empflehlt sich aIIerdlngs die Vergabe einer Rangnummer
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Hilfsmittel: MalRnahmenliste

lhr Vorteil als Know-NOW User:

klfrd'. Problem Malnahme Kimmerer |Termin Status E,[;i

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.Kknow-now.de/join

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

6. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kbnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

7. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

9. Mittels ,Doppelklick auf die Kopf- oder Ful3zeile konnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

10. Loschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

11. Ein neues Logo flgen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einflgen, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

12. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

13. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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