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VORWORT

Ein Blick in die Stellenausschreibungen in den Zeitungen zeigt es mehr als deutlich: Die
Herausforderungen in der Arbeitswelt haben sich in den letzten Jahrzehnten grundlegend
verdndert. Langst kommt es nicht mehr darauf an, einen Job brav fiir die ndchsten Jahrzehnte
auszuiiben. Was heute mehr denn je gefragt ist, sind ,,Soft Skills“. Firmen erwarten sich
Mitarbeiter, die selbststdndig arbeiten konnen, teamfihig sind, ihre Meinung in einer
entsprechenden Art und Weise vertreten konnen ... Die neuen Fahigkeiten und Fertigkeiten
wirken sich oft auch auf den privaten Bereich (Freizeit ...) aus; hier ist die oft unbewusste
Anwendung der ,,Soft Skills* erkennbar. Menschen gehen anders — bewusster — miteinander
um.

Viele der ,,Soft Skills* werden im Schulunterricht zwar kurz angesprochen; flir deinen
spéteren Erfolg aber ist es wichtig, dass du dir die neuen Fahigkeiten und Fertigkeiten gezielt
und bewusst aneignest.

Dieser Band der Reihe ,,future training* deckt weite Bereiche der ,,Soft Skills* ab. Du lernst
nicht nur, wie du Gedanken, Meinungen gezielt mit anderen austauschen kannst, sondern
auch, was die wichtigsten Voraussetzungen fiir ein erfolgreiches Zusammenarbeiten mit
anderen Menschen sind. Ein weiterer Schwerpunkt dieses Buches zielt auf die Grundlagen
von Arbeitssitzungen und den Aufgabenbereich Moderation ab.

Der Aufbau der Inhalte erfolgt systematisch; das Grundprinzip dabei lautet: Vorgehen vom
Bekannten zum Unbekannten — von einfachen Ubungen hin zu umfassenderen, schwierigeren.

Die Erarbeitung der Inhalte von Kommunikationstraining, Teamentwicklung und Moderation
kann sporadisch in Einzelstunden in nahezu jedem Unterrichtsfach erfolgen. Sinnvoller aber
ist die Durchfiihrung von Schwerpunkttrainings. Zur Festigung der ,,Soft Skills* eignet sich
besonders der Fachunterricht in beinahe allen Gegenstdanden; natiirlich bilden auch Projekte
eine hervorragende Moglichkeit dazu.

Viel Erfolg mit ,,Kommunikationstraining, Teamentwicklung und Moderation* wiinscht dir

Christian Sollner






INHALT

A Kommunikationstraining

1 Kommunikation — ein wichtiger Bestandteil UnSeres LeDEnS..........uoeueeerosverosvesosnannes 13
1.1 Was bedeutet ,, KOmmUNIKATION“?........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 13

1.2 Formen der KOmmuniKation ...........ccuieiiuiiiiiiiiiiie et 15

1.3 Kommunikation einst und heUte ............cceevuieriiiiiieniiiiieeceeee e 19

1.4 Kommunikation im Beruf ..........cccoooiiiiiiiiiiece e 23

1.5 ,,Soft Skills* als neue Berufsanforderungen.............ccceooeeeiieniinieinieniienienieeens 25

2 Verhaltensregeln bei der zwischenmenschlichen Kommunikation.................ceueeeene. 33
2.1 Der zwischenmenschliche Umgang ..........cccccoceeviriiniininiiniininicnececiecceeeen 35

2.1.1 Gespréchsfordernde und gespraichshemmende Faktoren — Die verbale Ebene.................... 36

2.1.2 Gesprachsfordernde und gesprachshemmende Faktoren — Die nonverbale Ebene............... 39

2.1.3 Festlegen von Diskussionsregeln/Kommunikationsregeln ...........ccoceoereneiiiinencneecene. 42

3 Du-Botschaften und Ich-Botschaften im zwischenmenschlichen Umgang ................ 45
3.1 Du-Botschaften und Ich-Botschaften bei Konflikten.............cccccoeevvveeciieenninennen. 47

3.1.1 Du-Botschaften bei KOnfliKten ...........cccevieiiiiiiiiinieiieieeie et 47

3.1.2 Ich-Botschaften bei KONfIIKIEN........c.cccvevvieiiieiieieiieieeiceee et ens 49

3.2 Umformulieren von negativ besetzten Aussagen in positive Ich-Botschaften ...... 51

3.3 Resonanz geben, Gefiihle zulassen (mithilfe von Ich-Botschaften) ...................... 57

4 Verbale und Nonverbale KOMMUNIKALION.......uceueeeeoneeiossuriossaeiossurisssnnssssrssssrsssssrssnns 59
4.1 Nonverbale Kommunikation in €inem COmiC ..........cceevveeiierieecieenienieeneeeveeen 61

4.2 Definition der verbalen und nonverbalen Kommunikation.............cccceeevveenneennnee. 67

4.3 Verbale und nonverbale Kommunikation anhand ausgewéhlter Beispiele............ 69



INHALT

B Teamentwicklung

1 Gruppenarbeit — TeAMAIDEIL......uuneeeevosuaeevsaressraresssaresserssssssssssssssssssssasssssssssssssssssses 79
1.1 Personliche Erfahrungen mit Gruppenarbeit / Teamarbeit ...........cccceeeeveeenveennnee. 81

1.1.1 Bilanz der Erfahrungen mit Gruppenarbeit / Teamarbeit.............coecevoeevieiieneneneneieeeeenee 83

1.2 Differenzierte STMUIAtION ........cc.eeriiriirieiieiereee e 85

1.3 Gruppenarbeit / Teamarbeit im taglichen Leben...........ccccooevveeiiiieniieiciieeieeee, 87

1.4 PIuSpUNKESUCKE ... .coouiiiiiiiiieicee et 89

2 Arbeitsregeln und Verhaltensregeln in der Gruppe...........eaeeeneevvneensuenseensaneesnensanennns 91
2.1 Arbeitsregeln in der GIUPPE........coeevuerieririiinieieeteeteee et 93

2.2 Verhaltensregeln in der GIUPPE .......oecveeruiieiiieriieieenieeteeeee et seee e seeereeseeeeeeas 95

2.2.1 Umgang mit Problem- bzw. KonfliktSitUationen .........c.ceoeeierierienerineneeceieecieeee e 95

2.2.2 Definition von Verhaltensregeln in der GIuppe........cccceeeeveriienienienieneecee e 98

2.3 Anwenden von Arbeitsregeln und Verhaltensregeln in der Gruppenarbeit.......... 103

3 EVAIUALION.aunnannneennaennnennnennneisnneneeinnensneissesssesssesssessssessssssssesssessssssssassssessssssssssssassnns 105
31 L BIHNAET FIECK ™ ...ttt r et e e e e s e e e eeaaaeeas 107

3.2 Bilanz und RefleXion.......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 109

3.2.1 Reflexion des eigenen Verhaltens. .........ceoieiirieiiririiiiieieeie e 110

3.2.2 GruppenrefleXiOn .......cccuieiiieiiieieeieeieeeete ettt et e et estte et e bt enteesaessaesseesseeseenseensesnnesseenseenes 111

3.2.3 GeMISCHLE BIlANZ .......ooiiiiiiiiieee ettt e e enaee s 114



INHALT

C Moderation

1 Was bedeutet ,, MOACHATION 2 ......ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeseseessssssesssssssssesssssssssssasees 119
| B V) 40155 (<5 L2 USRS 121

1.1.1 Wie Menschen auf das Agieren in der Offentlichkeit reagieren................ccccoeveveveruennne.. 121

1.1.2 Kriterien fir die MOAEIration ...........ccuevieriieriieiieeie e eieeee ettt ete et eeee e seenaeseaesseenas 122

2 MEtNOACHKALALIOG c.vuunnnnnennannnonnnennnnennsnrnnsarisssaressssrisssssesssssssssssssssssssssssosssssssssssssssssses 127
2.1 Hilfsmittel fiir MOErationen ...........cccveeiieriieriiienieerienie e e eee e e ereeeeeeveesaee e 127

2.2 Fragetechnik bei MOderationen............cccveeeiuiieriiiieniiieciieeeieeeeree e eivee e 129

2.2.1 FrageStellUNEOn .....cc.eiiiuieiieieieiee ettt ettt ettt bt be et eat et e e e e ene e 129

2.2.2 Fragesituationen Und -t€ChNIKEN .........ccueeruirieiieriieiieie et 132

2.3 Ablaufe bei der Moderation ............cccveeeiiieeiiieeiiie ettt eree e e e sree e eevee e 135

3 MOAErALIONSTPRIUS cuu.ennennnaennnennneinnennnennvensreinneissesssesssesssesssnsssessssssssssssssssssssssssssassses 141
T B 1 ] U7 PSR 141

3.2 Themen SammEIN............oooeiiiiiiiiiiiec et et 143

3.3 Thema AUSWARICN.......c.ooiiiiiieiecie ettt et et aaeesbee e 145

3.4 Thema Dearbeiten .........ccceeeiiiiiiiiiieeieeeee ettt e e e e e e e 147

3.5 MaBnahmen Planen...........ccoccoooiiiiiiiiiiiiie e 151

3.6 ADbSChIuss / FEedback .........cccuiviiiiiieiiiiiicieecieceeee et 153

4 Moderationen dUTCRTIRTEN ..........uueceeeeeoseeeensueesssarinsssressssrsssssrssssssesssssssssssssssssssssssses 155
4.1 Was bedeutet , ModeratorIn®?..........ooouieiiioieeiieieieeee e e e e eeeeans 155

4.1.1 Aufgaben des/der MOderatorIn .........cccceeoieviiiiiiiieiieie ettt 155

4.1.2 Vorbereitung der MOAEration ...........ccocieeeieiieriiriereee ettt sttt see 156

4.1.3 Analyse der Gruppenmit@lieder..........ccveririieiiieiierieie ettt 157

4.1.4 Probleme MEISTEIT .......cceeruieiieiieieeiesteesieetesteseeesteesseesseessessaesseesseesseessesssessaesseesseassesssenns 158

4.2 Moderationsplan erstellen ...........ccccooriiriiiiiiiiiiiee e 161

4.3 Gruppen- / Teamarbeit — Beispiel Projektentwicklung...........cccccceeeevierieiiinennnnns 163

4.4 NACKDEICITUNG ...ccvvvieeiiieeiie ettt et e et e et e e et e e st eesbaeessbaeessseeessseeensseeenns 165

4.4.1 Protokollieren der ErgebniSSe ........ccciiiriiieieieieee ettt 165

4.4.2 EVAIUAIONEIL ......ovveiiieieieeeeeee e e e e et e e e e e et e e e eaneeeeeaaeeeeenneeeennneeeennneeeennnes 171



INHALT

D Ubungsteil

1 Freies Sprechen Und EYZARIEN ........ueneeeeonnerossuennssaeenssaresssaresssanessssssssssssssssssssssssssssss 177
I.1 VorstellungsSrunde .........cceeeeiiiiiiieeciieeeeeee et e e 177
1.2 BIEZICRE .t et 178
1.3 BUCHEISCRAU ...ttt 179
1.4 SHILE POS....iieee ettt et st 180
1.5 Metaphern — ASSOZIATIONETI.........eevuiiriieiieetieite et e ettt siee e e seee st e eaee e 181
1.6 BegriffSasSOZIAtIONEN .......uiiiiiieiiiieeiieecite et et seeeeaee et e e eesebeeesnseeenaseeenes 182
1.7 Bildmeditation ......coc.eiiiiiiiiiiiieieeieee e e 183
1.8 MeinungSmarkt..........cooiiiiiiiiiieeiee e 184
1.9 WISSENS-LOt0...cuuiiiiiiiiieiiieeeee e e 185
| L ) 10 g <3 6] o) 1<) SRS 186
LIT INFO-KELE ..ottt 187
L.12 REPEUIEOTIUM....eeutiieiiiieeeiieeeieeeeieeeeieeeeteeestteeeseteeeseaeeeseaeeesbeeennseeessaeensseessseennns 188
113 RESEITATEI ...eouiiiiieiie ettt ettt et 189
1.14 ErlebnisberiChte. ........ccooiiiiiiiiiiiiiie et e 190
LI5S WIZE @IZANIEN ..ottt 191

2 MiteiNANACT REAECH ......c.ununnnaonnaennneeinnennaecrnensneiineisnecssensssisssessssssssessssssssessssssssssssasnns 193
2.1 RedeWENAUNZEN .....c.veiiiiiiieeiecieece ettt ettt st siae b e ssbeensaesnae e 193
2.2 StatioNeNZESPIACK. ...cuviiiiiie ittt e e e e e e ebeeeareeenes 195
2.3 GeSPraChSZITKEL ..o 196
2.4 KICISZESPIACH ..eoiiiiiiiie et et 197
2.5 WOItWECRSEL ...ttt ettt 198
2.6 BIaiNStOTIING ....c.eietieiiiieiie ettt ettt ettt e st ee st e e eeesateesbeesnbeenseesnseenneeens 199
2.7 VOTtEAZSKELE ...eeeurieiiiie ettt ettt ettt et e et e e st e e e aee e enbeeesnbeeennseeennee 200
2.8 PartnerINtEIVIEW ....cc.eiiuiiiiieiiiieiie ittt ettt ettt et sbt e et e st e e beesaeeenee 201
2.9 AUSSPIACKE ...t 202
2.10 MiSSVEISEANANISSE. .. ..eeeeeruiieniiiiiie ettt ettt ettt ettt sat et essteebeesaeeebee e 203
2.11 Personality-ShOW ......c..cooiiiiiiiiiiciie ettt tee et e e eesabeeesaree e 204

212 INTO-MATKL .ot e e e e e e e e et aeaeeeeeeeeaeaaaeaaaeaenaens 205



2.13 FOtOASSOZIATIONEN ......eeueieiiiieiieeiteesiie ettt et e iee et et e et e seteeabeesaeeenbeesseeeabeenneeenne 206
2.14 Mo0saik-GeSChICHEN.....cc.eiiiiiiiiiiiieieeeeee e 207
2.15 FantasiegeSChIChten.........c.oooiiiiiiiiiiie e e e 208
2.16 NACheTZANIEN .....cc..iiiiiiiiie ettt 209
217 LESUNZEI ..eeeniiieiiiieeieee ettt ett ettt e e st e et e e st e e entbeesatteesnbeeesabeeesnseeenseesnnee 210
2,18 TaGESSCRAU .....veeieiieciie et ettt et e e st e e e e e esb e e e snreeenaee e 211
2.19 WOChENSCRAU ....c..eiiiieiii et 212
2.20 PATtNETUIZ ..eeouvieniiieiiieiieeieeeite et sete ettt e et esteesbeessaeenbeessaeenseessaessseenssesnseenseeenne 213
2.21 GeSPraChSanalYSe .......eeeeuiiiiiiiiiiieeiiee ettt e ettt s e e s e e s beeesabeeenaree e 214
2.22 KettengeSChICHLE .......ooiuiiiiieiiieiiee et 215
2.23 EXPertenbefTagUE .........cocvieiieriieeiieiieeiieeite et e eiteetteseeeteesaeeseessseesaesnseeaeeens 216
2.24 Kontrollierter DIalo@.........eevcviiieiieeeiiieciie ettt 217
3 Uberzeugen Und BeGrilNaden .....uueeeeeeeeeseseesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssassens 219
3.1 EntscheidungsSpiel........ccooiiiiiiiiieiiiieieee et 219
3.2 Begrindungspiel.......cccuiiiiiiiiiieiieee e 220
3.3 Reporta@en-PuzzIe .........ccoooiiiiiiiiiiiieiecee e s 221
3.4 Schneeballmethode..........cccoviiiiiiiiiiiiieee e 222
3.5 GIUPPENPUZZIE ..ottt 223
4 ModeratorenSCRUIUNG ...........uueeueneeeonnneionnnerinnenisneeisnricsssnecsssnessssessssessssssesssssessssssssses 225

4.1 ModeratorenSChulung...........ccoooiiiiiiiiiiiii e 225



SYMBOLERKLARUNGEN

\
N® L
\ Allgemeine Erklarungen
=

Arbeitsauftrag

%4@‘“

Level
Stufenweiser Aufbau von Kapiteln

0@ 6 n bzw. aufsteigender Schwierigkeitsgrad

Beispiel, Anhang

Optische Unterstiitzung bei der Auflistung
A von diversen Punkten, Arbeitsschritten od.
Problemstellungen



A KOMMUNIKATIONSTRAINING 11

© GS-Multimedia Kommunikationstraining, Teamentwicklung und Moderation






A KOMMUNIKATIONSTRAINING 13

1. KOMMUNIKATION - EIN WICHTIGER BESTANDTEIL
UNSERES LEBENS

\ \ ’/ Ziel dieses Kapitels ist es dir zu veranschaulichen, wie wichtig die Verstdndigung

N
~ (,,Kommunikation®) zwischen Menschen ist.

<)
N

1.1 Was bedeutet ,,Kommunikation*“? ]

Unter Kommunikation, verstehen wir die verschiedensten Formen der
Verstindigung untercinander. Ohne Kommunikation konnten sich die Menschen
untereinander nicht verstidndigen und mitteilen. Sie konnten keine Wiinsche, keine
Bediirfnisse, keine Gefiihle und keine Angste ... ausdriicken.

Versetze dich in folgende Situation: Du kannst eine Woche lang nicht mit
anderen Menschen kommunizieren. Du hast mit niemandem Kontakt, du
kannst mit niemandem reden ...

—— Stelle dir zuniichst deinen gestrigen Tagesablauf vor. Mit wem hast du
kommuniziert und was ist alles passiert? Anschlielend iiberlege dir das
erwihnte Beispiel — eine Woche lang keine Kommunikation. Wie wiirde es dir
ergehen?

L=

2]

Tagesablauf Kontakt mit Vorginge

Friith

Vormittag

Mittag

Nachmittag

Abend

P. S.: Kommunikation ist aber weit mehr als Sprache — stelle dir doch einfach
einmal vor, jemand erzéhlt einen Witz und niemand lacht!

© GS-Multimedia Kommunikationstraining, Teamentwicklung und Moderation
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