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Moderationsleitfaden VBG KiT

Dauer

10 Min.

15 Min.

Inhalt/Material

Vorbereitung

Materialien:
e Leere Flipcharts und Flipchart-
marker

BegriiBung

Vorstellung Moderator/-in
Vorstellung Teilnehmende
Erlauterung heutiges Vorhaben
Hinweis Zeitplan
Vertraulichkeit

Vorgehen

Materialien:
e Flipcharts 1-3

Ve WVBG
K ~Llich
willkommen

Beispiel

Vorbereitung vorab:

e Flipcharts vorbereiten (siehe Flipchartvorlagen, diese kénnen bei der Verwendung von
Moderationskarten fiir die unternehmensspezifischen Daten meist wiederverwendet
werden)

e Flipcharts ,Arbeitsinhalt/-aufgabe®, ,,Arbeitsorganisation & Arbeitszeit*, ,,Arbeitsumge-
bung & Arbeitsmittel“, ,Soziale Beziehung“ und ,,Ressourcen® vorbereiten

e Vorbereitung vor Ort:

— Leere Flipcharts bereitstellen
— Handout ,,Gestaltungsbereiche®, Stifte/Punkte fiir alle Teilnehmenden verteilen

Ich heife Sie herzlich willkommen zu unserem Workshop.
Mein Name ist [Name], ich komme von [Firma] und arbeite im Bereich [Bereich].

Ich werde mit Ihnen heute eine Kurzanalyse im Team durchfiihren. Sie kann Baustein der
Gefdahrdungsbeurteilung in Ihrem Hause sein und Ausgangspunkt fiir Organisationsentwick-
lungs- und Veranderungsprozesse. Wir schauen uns heute Ihren Tatigkeitsbereich [Name
Tdtigkeitsbereich] an. Sie werden die Moglichkeit haben, stellvertretend fiir Ihre Kolleginnen
und Kollegen, Probleme bei der Arbeit zu identifizieren. Auch erste Verbesserungsvorschla-
ge konnen gesammelt werden. Insgesamt haben wir fiir das Verfahren einen Zeitraum von
[geplanter Zeitraum] eingeplant.

Bevor wir in die Analyse einsteigen, mdchte ich Sie bitten, sich jeweils auch kurz vorzustel-
len (gern mit Nennung lhrer Tatigkeiten).

Vorab noch ein paar Informationen zum Thema Gefahrdungsbeurteilung (siehe Flipchart).
Und nun zum heutigen Vorgehen:

Sinn und Zweck der Kurzanalyse ist das Optimieren der Arbeitsbedingungen. Sie haben die
Moglichkeit, bei der Analyse |hrer Arbeitsbedingungen mitzuarbeiten. Wenn Sie Verbesse-
rungsvorschldage haben, werden diese dokumentiert. Es ist gut, wenn jeder oder jede offen
seine oder ihre Meinung duflert und duf3ern kann.

Um einen offenen Umgang zu gewahrleisten, mochte ich Sie darauf hinweisen, dass die
heute hier erarbeiteten Ergebnisse von mir nur als Gruppenergebnis weitergeleitet werden.
Aussagen und Meinungen werden nicht einzelnen Personen zuzuordnen sein.

Bitte handhaben Sie das ebenso, wenn Sie sich mit heute nicht anwesenden Kolleginnen und
Kollegen iiber den Workshop unterhalten.

Ich fotografiere das auf dem Flipchart Erarbeitete und fasse die Ergebnisse in einem Protokoll
zusammen, das dem Steuerungskreis/dem Arbeitgeber/der Geschaftsfiihrung vorgestellt und
ibergeben wird.

Die Kurzanalyse untergliedert sich in zwei Phasen:

e Analyse der Belastungen am Arbeitsplatz

e Austausch tiber Ressourcen am Arbeitsplatz

Als Moderator/-in begleite ich Sie durch die Kurzanalyse, jedoch sind Sie die Fachleute bei
lhrer Tatigkeit und kennen die Probleme und eventuell deren Ursachen am besten. Ich bin
daher auf Ihre Mitarbeit angewiesen und méchte Sie dazu noch einmal ganz herzlich einla-
den, alles einzubringen, was lhnen wichtig erscheint.

Was muss ich als Moderator/in beachten

Giitekriterien

Fragen zur eigenen Vorbereitung:

Welche Kenntnisse habe ich von der Branche?
Binich der Branche gegeniiber aufgeschlossen?
Welche Vorurteile habe ich bzgl. der Branche?

Bei welchen Themen féllt es mir als Moderator/-in
schwer, neutral zu bleiben?

Woran erkenne ich, dass ich nicht mehr neutral bin?




Moderationsleitfaden VBG KiT

Dauer

15 Min.

10 Min.

Inhalt/Material

Beispiel

Was muss ich als Moderator/in beachten
Giitekriterien

Einstiegsphase
® Frage 1:
Akuter Veranderungsbedarf
® Frage 2:
Lange gesund bleiben
e Abstimmung

Materialien:
e Flipchart 4
e Zwei Punkte pro Teilnehmer/-in

Erlduterung der Gestaltungs-

bereiche

e Arbeitsinhalt/-aufgabe

e Arbeitsorganisation &
Arbeitszeit

e Arbeitsumgebung &
Arbeitsmittel

e Soziale Beziehungen

Materialien:
e Handout
»Gestaltungsbereiche“

Damit wir zuerst einmal einen ganz allgemeinen Eindruck von Ihren Arbeitsbedingungen
bekommen, bitte ich Sie, folgende zwei Fragen zu beantworten und lhre Antwort jeweils mit
einem Klebepunkt hier vorne am Flipchart zu markieren. Jeder von Ihnen hat jeweils einen
Klebepunkt fiir eine Frage zur Verfiigung. Bitte setzen Sie Ihren Punkt eindeutig, das heif}t
nicht zwischen zwei Antworten.

. Eine Anderung meiner Arbeitssituation halte ich fiir:
Dringend erforderlich
Erforderlich
Nicht erforderlich

e o o =

2. Bei meiner Tdtigkeit hier im Unternehmen kann ich lange gesund bleiben.
e Ja, wahrscheinlich

e WeiB nicht

e Nein, unwahrscheinlich

(Teilnehmende gehen nach vorne und stimmen ab)

Vielen Dank!
(Auszdhlen der Punkte und Einordnung des Abstimmungsergebnisses)

Jetzt mochte ich gerne wissen, in welchen Bereichen aus lhrer Sicht eine Verdnderung statt-
finden sollte. Dazu erldutere ich Thnen zundchst die vier zur Auswahl stehenden Themen:

(Poster aufhdngen beziehungsweise aufdecken, gegebenenfalls Handouts austeilen)

Arbeitsinhalt/-aufgabe: Bei der Arbeitsaufgabe beziehungsweise dem Arbeitsinhalt geht es
darum, womit Sie sich jeden Tag an ihrem Arbeitsplatz inhaltlich befassen. Hier kdnnen ver-
schiedene Punkte eine Rolle spielen. Zum einen die Qualitat der Tatigkeit: Ist meine Arbeit
abwechslungsreich? Kann ich mitgestalten? Habe ich Handlungsspielraum? Kann ich mich
weiterentwickeln? Habe ich zu wenig oder zu viel zu tun? Kann ich die Arbeitsschritte selbst
bestimmen oder ist mir alles genau vorgeschrieben? Kann ich die Arbeit selbststandig pla-
nen und einteilen? Habe ich es mit einem schwierigen Klienten zu tun? Zum anderen die
eigene Qualifikation: Ist die Arbeit zu schwierig oder zu leicht? Bin ich richtig eingearbeitet
beziehungsweise hinreichend eingewiesen?

Bei der Arbeitsorganisation & Arbeitszeit geht es um die Rahmenbedingungen lhrer Arbeit.
Wichtig ist hier zum einen alles, was mit Arbeitszeit zu tun hat, zum Beispiel Uberstunden,
Schichtarbeit, Pausenregelung, Urlaubsregelung. Weitere Punkte sind Arbeitsabladufe,
Arbeitsunterbrechungen, Zusammenarbeit mit anderen Bereichen, Kommunikation und

Information im eigenen Bereich und auch im ganzen Haus oder die Frage, ob Verantwortlich-

keiten klar definiert sind. Auch Themen wie die Organisation im Homeoffice fallen hierunter,
beispielsweise sind die Erreichbarkeitszeiten im Team geklart.

Besonderes Szenario:

Alle kreuzen/punkten ,nicht erforderlich“ an

e Eingehen auf die verschiedenen Gestaltungs-
bereiche und nochmal auf die Stellvertreterrolle
verweisen (sollen Sichtweise der Kolleginnen und
Kollegen mit einbeziehen)

e Erneute Abstimmung

e Bei gleichem Ergebnis: Analysephase liberspringen
und direkt mit den Ressourcen beginnen

e Teilnehmende kdnnen sich nicht entscheiden

e Daraufverweisen, dass kein Thema verloren geht,
sondern auf weniger oder gar nicht gewdhlte
Themen spater noch eingegangen wird




Moderationsleitfaden VBG KiT

Dauer

5 Min.

Inhalt/Material

Analysephase
e Verdnderungsbereich

Materialien:
e Flipchart5
e Zwei Punkte pro Teilnehmer/-in

Beispiel

Die Arbeitsumgebung & Arbeitsmittel umfassen Themen wie Platzangebot, Beleuchtung,
Ldrm und Klima. Gibt es sonstige ungiinstige Umgebungsbedingungen? Reichen die Raume
und deren Ausstattung aus? Auch Arbeitsmittel konnen angesprochen werden, zum Beispiel
Funktionalitdat von Software, Telefonen oder anderen Dingen, die Sie bei der taglichen Arbeit
verwenden.

Soziale Beziehungen: Stimmungslage im Team und im Unternehmen. Wie sieht es ei-
nerseits mit gegenseitiger Unterstiitzung unter den Kolleginnen und Kollegen aus? Oder
herrscht Konkurrenzdenken? Gibt es Konflikte? Werden diese offen angesprochen und
konstruktiv ausgetragen? Spielt das Thema Diskriminierung eine Rolle (wegen Geschlecht,
Alter et cetera)? Wird eine gute Zusammenarbeit im Team von der Fiihrungskraft gefordert,
zum Beispiel mit Lob? Wie sieht der Fiihrungsstil aus? Gibt es Unterstiitzung bei Problemen,
regelmaBiges Feedback, Kontrolle, gerechte Behandlung, Anerkennung und Kritik, bezie-
hungsweise werden Beschiftigte partnerschaftlich gefiihrt (weder sich selbst tiberlassen
noch autoritér dirigiert)?

Basierend auf den gerade genannten Informationen zu den vier Gestaltungsbereichen, bitte
ich Sie, folgende Frage zu beantworten:

3. In welchen Bereichen Ihrer Arbeitssituation sollte am ehesten eine Veranderung stattfinden?
Arbeitsinhalt/-aufgabe

Arbeitsorganisation & Arbeitszeit

Arbeitsumgebung & Arbeitsmittel (inklusive Rahmenbedingungen des Arbeitsvertrags)

L]
L]
[ ]
e Soziale Beziehungen

Sie bekommen fiir diese Frage zwei Klebepunkte, mit denen Sie Ihre Antwort hier vorne am
Flipchart markieren sollen. Sie kdnnen die Punkte auf zwei Themen verteilen oder auch nur
einem Thema geben, wenn lhnen dieses ganz besonders wichtig erscheint.

(Teilnehmende gehen nach vorne und stimmen ab)
Vielen Dank!

(Auszihlen der Punkte und Einordnung des Abstimmungsergebnisses: das Thema mit den
meisten Punkten ist am wichtigsten)

Ich méchte gerne mit dem Bereich anfangen, der Ihnen laut der erfolgten Abstimmung am
wichtigsten ist. lhrer Abstimmung zufolge ist das der Bereich [Bereich nennen]

(Umbldttern und Kategorienname als Uberschrift auf ein leeres Flipchart schreiben)

Was muss ich als Moderator/in beachten
Giitekriterien

¢ Teilnehmende kénnen sich nicht entscheiden

e Daraufverweisen, dass kein Thema verloren geht,
sondern auf weniger oder gar nicht gewdhlte
Themen spdter noch eingegangen wird




Moderationsleitfaden VBG KiT

Dauer

30 Min.

30 Min.

Inhalt/Material

Gestaltungsbereich 1

* Analyse Belastungen

Materialien:

e Flipchart 6, leeres Flipchart und

Flipchartmarker

WVBG
ARBEITSINHALT/-AUFGABE

Gestaltungsbereich 2

e Analyse Belastungen

Materialien:

e Flipchart 7, leeres Flipchart und

Flipchartmarker

WVBG
ARBEITSORGANISATION
\RBEITSZEIT

schretbung der Sikuation

Beispiel

Daich gerne genauer wissen mochte, was sich hinter dem Abstimmungsergebnis verbirgt,
habe ich folgende Frage:

4.1 Woran haben Sie gedacht, als Sie bei ... einen Punkt gesetzt haben?

Ich benotige von Ihnen konkrete Beschreibungen, die die Situation lhrer Arbeit verdeutli-
chen und erldutern. Melden Sie sich auch gerne, wenn sie selbst keinen Punkt gesetzt ha-
ben, Ihnen jedoch trotzdem etwas einfallt, was in der Runde besprochen werden sollte. Ich
werde |hre Erlduterungen stichpunktartig am Flipchart notieren.

(Meldungen abarbeiten. Dabei Doppelungen identifizieren, Themen clustern.)

Mogliche Nachfragen:

e Wie ist die Situation?

e Was ist das Problem daran?

Was sind die Ursachen?

Welche Auswirkungen hat das auf die Arbeit?

Welche Auswirkungen hat das auf die Organisation?

Was halt dieses Problem aufrecht?

Bildet das Gesagte/Geschriebene die Situation ab oder ist das nochmal ein neuer Aspekt?

Filterfragen:
e Sehen das alle so?
e |st die Mehrheit der Gruppe der Meinung, dass wir jetzt dariiber sprechen sollten?

Dokumentation von Losungsideen:

e Erste Losungsideen der Beschaftigten werden mitnotiert. Fiir die konkrete Manahmen-
ableitung ist der Arbeitgeber zustdandig, da er die Gesamtiibersicht tiber alle Teile der
GB hat.

Dann mdochte ich nun zum Gestaltungsbereich kommen, der am zweithaufigsten von lhnen
gewdhlt wurde [Bereich nennen].

(Umbldttern und Kategorienname als Uberschrift auf ein leeres Flipchart schreiben)

4.2 Woran haben Sie gedacht, als Sie bei ... einen Punkt gesetzt haben?

(Meldungen abarbeiten. Dabei Doppelungen identifizieren,
Themen clustern. Wenn Verbesserungsvorschldge genannt
werden, diese mit aufnehmen.)

Was muss ich als Moderator/in beachten

Giitekriterien

Wertschadtzender Kommunikationsstil

Konstruktive Kritik an den Arbeitsbedingungen

Die ,,Sprache” der Beschéftigten sprechen
Gleichbehandlung aller Workshopteilnehmenden
Professionelle Distanz wahren in der Moderation
Vertrauensvolle Gesprachsatmosphdre schaffen
(Anonymitat gewahrleisten)

¢ Moderationstechniken anwenden (paraphrasieren,
spiegeln, wiederholen), um die Belastungen korrekt
zu erfassen




Moderationsleitfaden VBG KiT

Dauer | Inhalt/Material Beispiel Was muss ich als Moderator/in beachten
Giitekriterien

25 Min.

20 Min.

10 Min.

Gestaltungsbereich 3
e Analyse Belastungen

Materialien:
e Flipchart 8, leeres Flipchart und
Flipchartmarker

W VBG
ARBEITSUMGEBUNG

& ARBEITSMITTEL

Beschreibung der Situation

A

Gestaltungsbereich 4
e Analyse Belastungen

Materialien:
e Flipchart 9, leeres Flipchart und
Flipchartmarker

W VBG
SOZIALE BEZIEHUNGEN

Beschreibung der Situation

Der dritte Gestaltungsbereich, mit dem wir uns jetzt beschaftigen, ist [Bereich nennenl.
(Umbldttern und Kategorienname als Uberschrift auf ein leeres Flipchart schreiben)

4.3 Woran haben Sie gedacht, als Sie bei ... einen Punkt gesetzt haben?
(Meldungen abarbeiten. Dabei Doppelungen identifizieren, Themen clustern. Wenn
Verbesserungsvorschldge genannt werden, diese mit aufnehmen.)

Zum Schluss widmen wir uns dem vierten Gestaltungsbereich, dem [Bereich nennenl.
(Umblittern und Kategorienname als Uberschrift auf ein leeres Flipchart schreiben)

4.4 Woran haben Sie gedacht, als Sie bei ... einen Punkt gesetzt haben?

(Meldungen abarbeiten. Dabei Doppelungen identifizieren, Themen clustern.
Wenn Verbesserungsvorschlidge genannt werden, diese mit aufnehmen.)

Haben wir etwas noch nicht beriicksichtigt, was keinen dieser vier Themen zuordenbar,
lhnen aber fiir gute Arbeitshedingungen auch noch wichtig ist?




Moderationsleitfaden VBG KiT

Dauer

15 Min.

10 Min.

Inhalt/Material

Ressourcen

Materialien:
e Flipchart 10, leeres Flipchart
und Flipchartmarker

WVBG
RESSOURCEN

s i gut s sl sobletben?

Ausblick

Materialien:
e Flipchart 11

»»»»»»»»»

Nachbereitung

Materialien:
e Kamera
e Dokumentationsvorlage

Beispiel

Nachdem wir nun viele Punkte angesprochen haben, die noch zu verbessern sind, bitte
ich Sie, mir zum Abschluss Situationen zu nennen, welche bei Ihrer Arbeit gut laufen, von
denen Sie sich wiinschen, dass sie noch gestarkt werden oder die auf keinen Fall verloren
gehen diirfen.

5. Was gefillt lhnen an lhrer Arbeit besonders gut beziehungsweise was darf auf keinen
Fall wegfallen? (Notizen auf dem Flipchart)

Option: Vor dem Hintergrund der eben gesammelten Ressourcen bitte ich Sie, noch einmal
die zuvor besprochenen kritischen Situationen zu betrachten. Sie bekommen abschlieend
drei Klebepunkte von mir. Bitte markieren Sie damit die kritische Situation beziehungswei-
se den Losungsvorschlag, der Ihrer Meinung nach als erstes in Angriff genommen werden
muss. Sie konnen auch alle drei Punkte einer kritischen Situation/einem Lésungsvorschlag
zuordnen, wenn diese/dieser fiir Sie am wichtigsten ist.

Damit haben wir das Ziel unserer heutigen Kurzanalyse erreicht. Ich werde die von Ihnen
erarbeiteten Ansatzpunkte, wie anfanglich besprochen, an das Management/lhre Fiihrungs-
kraft riickmelden. Dieses/diese ist dann fiir den weiteren Prozess der Gefahrdungsbeurtei-
lung verantwortlich: Maf3nahmen festlegen, umsetzen und Ihnen dies zuriickmelden sowie
deren Wirksamkeit kontrollieren und die Gefahrdungsbeurteilung fortschreiben.

Haben Sie noch etwas anzumerken, Fragen et cetera?

Ich bedanke mich bei lhnen fiir die angenehme Zusammenarbeit und die rege Beteiligung.
Es hat mir Spaf} gemacht, mit lhnen zu arbeiten. Auf Wiedersehen!

Flipcharts fotografieren

Flipcharts als Back-up mitnehmen oder datenschutzkonform entsorgen
Fotos in die Dokumentationsvorlage einfiigen

Zusammenfassungen schreiben und Starken und Schwachen ermitteln

(Siehe Dokumentationsvorlage)

Was muss ich als Moderator/in beachten/
Giitekriterien

Optionserlduterung:

e Fiir die anschlieBende Manahmenableitung durch
den Steuerungskreis ist es hilfreich, die Teilnehmen-
den nach der Ressourcenabfrage noch einmal priori-
sieren zu lassen, welche Situationen beziehungswei-
se Losungsvorschldge als erstes in Angriff genommen
werden sollen. Hierfiir ist es wichtig, die besproche-
nen Situationen wahrend des KiTs {ibersichtlich zu
dokumentieren.

e Anzahl der Klebepunkte ist abhdngig von der
Anzahl der genannten Situationen.

e Keine Versprechungen machen. Falls weitere
Workshops stattfinden, darauf verweisen und
auf die Ergebnisriickmeldung eingehen.

Fragen zur Nachbereitung:

* In welchen Situationen hatte ich als Moderator/-in
das Gefiihl, nicht mehr neutral bleiben zu
konnen?

e Hatte dies meiner Meinung nach einen Einfluss auf
die Ergebnisse?

e Was habe ich als Moderator/-in dazugelernt?
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