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Wenn Kommunikation der Klebstoff 
ist, der Organisationen zusammen-
hält, dann ist jedes Gespräch ein 
Tropfen Klebstoff und jedes Meeting 
ein ganze Tube davon. Man sollte  
die Bedeutung von Meetings den-
noch nicht überschätzen. Häufi g ist 
der Moderator, die Moderatorin, 

Ratschläge für einen schlechten Moderator, oder:
So setzen Sie Ihr Meeting garantiert in den Sand
Josef W. Seifert hat in Anlehnung an Kurt Tucholsky´s Ratschläge für einen schlechten Redner, Ratschläge 
für einen schlechten Moderator formuliert, die man unter keinen Umständen beherzigen sollte. 

richtig gut darin, das Meeting zu ei-
ner frustrierenden Zeitverschwen-
dung zu machen. Solltest Du keine 
Idee haben, wie dies auch Dir gelin-
gen kann, halte Dich an die fol-
genden 10 fundierten Grundsätze 
und es wird klappen! 

Wähle für ein Meeting stets einen 
motivierenden Anfang. Dazu ist es 
beispielsweise hilfreich, sich bei den 
Anwesenden über die Unpünktlich-
keit der noch fehlenden Teilnehmer 
zu beklagen. Noch besser ist es, die 
Pünktlichen einige Zeit auf die Un-
pünktlichen warten zu lassen. Dabei 
wirkt es sich günstig auf die Laune 
und Motivationslage der Anwesen-
den aus, wenn diese Wartezeit noch 
vor dem Eintreffen der Zuspätkom-
mer beendet wird. Dazu kannst Du 
Worte benutzen, wie etwa: „Also ich 
schlage vor, wir fangen jetzt trotz-
dem schon mal an, wer weiß, ob die 
noch kommen!“ 

Dieses Vorgehen ist tausendfach er-
probt und führt regelmäßig zu ex-
trem guter Stimmung. Diese wirkt 
sich dann auch gegenüber den Zu-
spätkommern positiv aus. Idealerwei-
se ist das Timing so, dass diese kom-
men, just nachdem das Meeting be-
gonnen hat.
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Kläre am Anfang nicht, 
was jedem klar sein müsste!

Du solltest zudem zu Beginn eines 
Meetings unbedingt darauf verzich-
ten zu klären, aus welchem Grund 
und zu welchem Zweck das Meeting 
stattfi ndet. Das kostet nicht nur un-
nütz Zeit, es beleidigt auch den Intel-
lekt der Anwesenden. Wer bitte weiß 
denn nicht konkret, wieso und wozu 
er gekommen ist? Und wenn die Vor-
stellungen davon nicht deckungs-
gleich sein sollten, was ja eher un-
wahrscheinlich ist, so ist während des 
Meetings ja immer mal wieder Zeit 
und Gelegenheit, darüber zu streiten, 
was Sinn und Zweck der Zusammen-
kunft ist. Sollte sich dann herausstel-
len, dass es, wider erwarten, unter-
schiedliche Vorstellungen gibt und 
man bis dorthin von „falschen Tatsa-
chen“ ausgegangen ist, kann man ja 
immer noch eine Schleife drehen und 
das eine oder andere Thema nochmal 
besprechen.

Das Wichtigste ist am Anfang voran 
zu kommen und da würde die Klä-
rung von Anlass, Zielsetzung, Zeitrah-
men und geplanter Vorgehensweise 
nur unnütz bremsen. 

Sollte das Meeting eh schon verspä-
tet begonnen haben, ergibt es ja 
doppelt keinen Sinn, Zeit mit derar-
tigem Vorgeplänkel zu verplempern.

Nach dem Einsteigen sollte man 
„straight forward“ das erste Thema 
besprechen, das aufpoppt. Was nützt 
es denn zu versuchen, erst zu klären, 
was überhaupt alles zu besprechen 
ist, wenn die Energie der Gruppe 
längst in den Details eines offensicht-
lich interessanten Aspekts ist? Geh 
mit der Weisheit der Gruppe, nutze 
die Schwarmintelligenz und respek-
tiere die Selbstorganisationskräfte 
des Systems. Was „sonst noch“ auf 
die Agenda muss, kann man ja im-

mer noch klären, das läuft ja ganz si-
cher nicht weg. 

Sollte sich am Ende herausstellen, 
dass das wichtigste Thema aus Zeit-
gründen nicht oder nicht ausreichend 
bearbeitet werden konnte, muss man 
halt ein neues Meeting ansetzen.

Würde man nach dem Einsteigen die 
zu besprechenden Themen sichten, 
nach Wichtigkeit oder Dringlichkeit 
priorisieren und das „heißeste“ The-
ma zur Bearbeitung auswählen, dann 
wäre sichergestellt, dass man die Zeit 
nicht mit der Diskussion weniger 
wichtiger oder dringlicher Themen 
zubringt, aber mal ehrlich, ist der Mo-
derator dafür verantwortlich, dass 
klar ist, was besprochen werden 
muss? Ganz klar nein, der Moderator 
hat keinen Erziehungsauftrag für Er-
wachsene! Er geht immer mit der En-
ergie der Gruppe und verweist im 
Zweifel darauf, dass es so gekommen 
ist, wie es gekommen ist, weil es 
eben so gekommen ist. Es gilt die 
Selbstorganisationskräfte der Grup-
pe nicht nur zu respektieren, sondern 
auch zu nutzen. Dass es dabei auch 
zu chaotischen, gruppendynami-
schen Phasen kommen kann, das 
liegt nun einmal in der Natur der Sa-
che.

Wenn die Teilnehmer sich explizit, et-
wa mittels Punkteabfrage, oder auch 
spontan oder vielleicht auch fl ießend, 
im dynamischen Kommunikations-
fl uss, für die Bearbeitung eines The-
mas entschieden haben, sollte das 
Gespräch nicht durch quälende Fra-
gen, wie etwa nach der Zielsetzung 
der jeweiligen Themenbearbeitung 

Verzichte auf eine
Themensammlung!

Nimm die Bearbeitungs-
reihenfolge, die sich ergibt!

Erschwere die Arbeit nicht 
durch Bearbeitungsraster!

Dass es zu chaotischen, gruppendynamichen
Phasen kommen kann, das liegt nun einmal 
           in der Natur der Sache.
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belastet werden. Der Moderator ist 
zur Begleitung des Kommunikations-
prozesses und zur Erleichterung (Faci-
litation) der Themenbearbeitung da 
und nicht, um den Teilnehmern durch 
Metakommunikation und Metho-
denvorschläge auf die Nerven zu ge-
hen.

Wenn eine Themenbearbeitung ab-
geschlossen ist, können Maßnahmen 
vereinbart werden. Falsch wäre es al-
lerdings, explizit danach zu fragen, 
ob etwas zur Sache vereinbart wer-
den soll und gegebenenfalls was. Ein 
geradezu fataler Fehler wäre, kon-
krete Formulierungen für Vereinba-
rungen einzufordern, die den Betei-
ligten mögliche Freiheitsgrade zur 
Auslegung und Ausgestaltung, im 
Nachgang der Veranstaltung, ein-
schränken. Der Gipfel der Inkompe-
tenz und Selbstüberschätzung ist es 
allerdings, wenn Du als Moderator 
nach Möglichkeiten für einen 
„Check“ fragen würdest, also da-
nach, wie die Versammelten jemals 
erfahren werden, was aus der Verein-
barung wurde. Das würde ja gerade-
zu unterstellen, dass Maßnahmen 
häufi g nicht nachgehalten werden 
und versanden. Eine derartige Unter-
stellung würde als destruktiv, ja gera-
dezu als aggressiver Akt erlebt. 

Ist die geplante Zeit überschritten 
und / oder die Energie der Gruppe 
neigt sich dem Ende zu, sollte man 
das Meeting beenden. Dabei ist tun-
lichst auf eine Refl exion des Mitein-
anders und der Zufriedenheit zu ver-
zichten. Dies würde nur zu frucht-
losen Diskussionen und am Ende 
noch zu unnötigen Konfl ikten füh-
ren! Wenn das Meeting zu Ende, ist 

es zu Ende. Da ja eh jeder weiß, dass 
die Zusammenkunft nun vorbei ist, ist 
ein schlichtes „OK, damit sind wir am 
Ende!“ als Abschluss völlig ausrei-
chend.

Es bleibt den Teilnehmern ja unbe-
nommen, sich im Hinausgehen oder 
im Nachgang noch über Verlauf und 
Ergebnis auszutauschen. Du weißt als 
emphatischer Moderator ja eh, was 
gut und was weniger gut lief, wel-
chen dieser Ratschläge Du wie gut 
beherzigt hast und welchen weniger 
und worauf es daher beim nächsten 
Treffen besonders ankommt …

Und noch etwas ganz Grundsätz-
liches: Gib Dich stets einen Tick aro-
gant, ja vielleicht sogar übertrieben 
selbstsicher, das stärkt Deine Position. 
Die Menschen lieben starke Persön-
lichkeiten, sie fi nden das sympathisch 
und es hilft ihnen ihren Platz in der 
Gruppe zu fi nden. Der Nutzen einer 
klaren Hackordnung kann nicht hoch 
genug eingeschätzt werden.

Auf dieser Basis solltest Du stets mit-
dikutieren und wichtig: Entscheiden!

Sollten sich trotz Deines energischen 
Auftretens, Widerstände gegen Dei-
ne methodischen oder inhaltlichen 
Positionen entwicklen, solltest Du 
Dich nicht damit auseinander setzen, 
sondern sofort damit drohen, die 
Moderation niederzulegen.

Methodische und inhaltiche Mei-
nungsslosigkeit wird Dir als Schwä-
che ausgelegt: „Der hängt sein Fähn-
chen nach dem Wind!“ heisst es 
dann. Jeder Teilnehmer wünscht sich 
(insgeheim), dass der Moderator 
sagt, wo´s lang geht, was zu tun und 
was zu lassen ist. Die vielbeschwore-
ne Neutralität des Moderators hilft da 
nicht wirklich weiter. 

Sag also klar Deine Meinung zum je-
weiligen Thema. Sag, wo Du stehst 
und was Du von der einen oder ande-
ren Meinungsäußerung hältst. Das 
zieht Dich zwar möglicherweise in die 
Diskussion hinein und Du verlierst et-
was Deine Vermittlerposition, aber 
wem hilft ein Vermittler zwischen 
den Sichtweisen, wenn niemand die 
richtige Sicht auf die Dinge hat? Und 

Plane, aber
niemals konkret!

Halte den Abschluss
möglichst schlicht!

Und: Zeige Dich stets
betont selbstbewusst!

Verzichte bewußt auf
Neutralität in der Sache!

Der Moderator 
verzichtet bewußt auf 
Neutralität in der Sache!
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wer soll sagen, was richtig ist, wenn 
nicht der Neutrale?

Wenn es nicht so läuft, wie Du Dir 
das vorstellst, nutze die Geheimwaffe 
des Moderators, gib Fedback! Feed-
back ist eine Rückmeldung darüber, 
wie das Verhalten von jemandem auf 
Dich wirkt. Eigentlich sollte sich Feed-
back auf eine Sache oder Handlung 
beziehen und der Empfänger sollte es 
erwarten können. Im Idealfalle hat er  
darum gebeten: „Wie geht es Ihnen 
damit?“, „Was halten Sie davon?“ 
oder „Wie hat mein Verhalten auf Sie 
gewirkt?“ ... sind Formulierungen, 
die dazu auffordern, Feedback zu ge-
ben. 

Im vorliegenden Falle  kommt es aber 
darauf an, dass Du es spontan und 
für den Empfänger unerwartet gibst. 
Es schüchtert den anderen dann ein, 
wenn er es als Angriff erlebt, über-
rumpelt ist und nicht sofort etwas  
dagegensetzen kann. 

Hilfreich ist auch, es möglichst pau-
schalierend zu äußern, so dass der 
Empfänger keinen Gegenbeweis an-
treten kann, da es ja keinen kon-
kreten Vorwurf gibt. Also etwa so: 
„So wie Sie argumentieren, kommen 
wir nicht weiter, das ist Ihnen hof-
fentlich klar!?“

Im Anschluss daran, sollte eine deut-
liche Forderung kommen, was jetzt 
zu tun und was zu lassen ist. Das 
bringt Ruhe in den Laden und gibt 
Orientierung. Zudem wird einmal 
mehr deutlich, wer hier der Modera-
tor ist. 

Kann es sein, dass Dir das eine oder an-
dere in der Praxis schon mal begegnet 
ist? Wie dem auch sei, wenn Du ein 
richtig guter Moderator, eine gute 
Moderatorin, sein oder werden 
möchtest – und das wäre wirklich 
wünschenswert! – dann halte Dich 
an das Gegenteil dieser Ratschläge. 
Ich wünsche Dir jedenfalls: Viele ge-
lungene Meetings!

Für das MODERATIO-Team,
Ihr / Euer / Dein

 Josef W. Seifert

Wer ist
MODERATIO®?

MODERATIO – BusinessModeration 
steht für professionell strukturierte, 
effi ziente und effektive Gestaltung von 
Gruppengesprächen, von der Manage-
ment-Klausur bis zur Großgruppen-
Konferenz.

Als Management-Partner gestalten 
wir Kommunikationskonzepte für die 
Bewältigung von Veränderungsauf-
gaben und begleiten deren Umsetzung. 
Wir sind dabei stets Prozessberater, 
Prozessgestalter und Prozessbegleiter.

Zu unserem Arbeitsgebiet gehört 
Visionsarbeit ebenso wie Prozess-
beratung zur Strategieformulierung 
und moderierte Optimierungsarbeit 
auf der Sach- und Beziehungsebene.

Hierzu zählen Leistungen wie die 
Gestaltung von Visionsworkshops und 
Zielklausuren, Zukunftskonferenzen, 
Strategie-Meetings, Einführen von KVP- 
Arbeit, Teamentwicklungsmaßnahmen 
und moderierte Konfl iktbearbeitung.

Darüber hinaus sind wir professioneller 
Trainingspartner zur Qualifi zierung von 
Mitarbeitern mit Leitungsfunktion:
Linienvorgesetzte, Projektleiter, Trainer, 
(interne) Berater und ganz speziell 
Moderatoren. Wir trainieren Methoden- 
und Kommunikationskompetenz zum 
(An-)Leiten von Gruppen. Wir coachen 
Mitarbeiter mit Führungsfunktion und 
begleiten Teams.
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Sorge für glasklare
Machtverhältnisse!

Nutze das Gegenteil!
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