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Veranstaltungen moderieren

Taglich prasseln hunderte Informationen
auf uns herein. Wie sollen wir da mit
eigenen Anliegen andere Menschen er-
reichen oder gar komplizierte Zusam-
menhange verstandlich machen?

Unternehmen, Institutionen und Medien
wahlen immer haufiger den Weg uber
Diskussionsveranstaltungen, Hearings
oder Streitgesprache, um mit ihren Ziel-
gruppen auf Tuchfiihlung zu gehen.
Selbstverstandlich verlangen derartige
»Events" nach einer professionellen Mo-
deration, einem lebendigen Ablauf und
einer umsichtigen Steuerung.

Teams und Flhrungskrafte sind verstarkt
gefordert, wichtige Veranstaltungen
selbst zu moderieren. Bei Journalistinnen
und Journalisten gehért das ohnehin
schon zum Beruf.

Ein offentlicher Auftritt bietet flir die ein-
zelne Person eine gute Mdoglichkeit, sich
zu profilieren: Sie tritt vor einem breiten
Publikum auf, wird bekannt und fir viele
Menschen in einer neuen Rolle erlebbar.

Nutzen Sie diese Chance und moderieren
Sie Veranstaltungen!

Moderieren lasst sich lernen und konnen Sie trainieren.

Vel Erfolg! _

Heinz Ortner
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Diese Unterlage wird Sie dabei unterstiitzen und eine an der Praxis orientierte Ergan-
zung zu Ihrem Seminar darstellen.
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Dieses Skriptum soll Ihnen vor allem zum Nachlesen dienen. Nach einigen Abschnit-
ten sind Arbeitsblatter und Checklisten eingefligt, die jederzeit auch einzeln und per

E-Mail angefordert werden kénnen.
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1. Grundsatzliches

Moderne Institutionen, Unternehmen und Medien laden zu 6ffentlichen Veranstaltun-
gen ein, um mit ihren Zielgruppen in Kontakt zu kommen. Sie wahlen diese lebendige
Form von Information und kdnnen damit andere Menschen sehr direkt ansprechen.
Das dient der Imagepflege ebenso wie der Kundenbindung. Wird ein solcher ,Event"
von Fuhrungskraften oder Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeitern aus dem eigenen Haus
professionell moderiert, kann das nur von Vorteil sein.

Die Chance

Fiir das Moderieren von Veranstaltungen gilt das, was fiir jeden Auftritt in der Offent-
lichkeit gilt: Wer es ganz grundsatzlich ablehnt, vor einer gréBeren Anzahl von Men-
schen aufzutreten oder zu sprechen, der sollte sich auch nicht gegen die eigene Mei-
nung dazu Uberreden lassen oder Uberwinden. Fir jene aber, die sich gut vorbereitet
darauf einlassen, ist eine Moderation eine gute Mdglichkeit, sich zu profilieren.

Journalistinnen und Journalisten setzen ihre Fahigkeit, Informationen , mundgerecht"
und verstandlich aufzubereiten, dazu ein, ein Thema in einer Diskussion spannend zu
vermitteln. Fihrungskrafte werden von den Menschen in einer véllig neuen Rolle er-
lebt. Verantwortliche aus Interessensvertretungen oder anderen Institutionen treten
vor Leuten auf, die sie sonst vielleicht nur aus der Distanz kennen.

Viele gute Griinde, es einfach zu versuchen. Sie kommen aus Ihrer gewohnten Um-

gebung hinaus, verbessern Ihre Bekanntheit und Reputation und steigern letztendlich
auch Ihren Marktwert.
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Das Risiko

Sie konnen mit Ihrer Moderation aber auch ,abstiirzen", Fehler machen oder die
Stimmung Ihres Publikums falsch einschatzen. Wie gut oder wie schlecht Sie Ihre
Sache gemacht haben, wird nicht objektiv beurteilt, sondern ausschlieBlich vom Pub-
likum entschieden. Kommunikation ist immer das, was ankommt. Das darf Sie nicht
abschrecken, sollte Ihnen aber bewusst sein!

Sie bewegen sich in einem Spannungsfeld

Einerseits hat Moderieren in unserem Empfinden immer etwas mit ,moderat" zu tun,
mit Zurickhalten und damit, andere ausreden und zu Wort kommen zu lassen. Bei
aller Hoflichkeit ist es aber gerade Ihre Aufgabe, fiir eine lebendige Diskussion zu
sorgen, Spannung und Abwechslung zu férdern und langatmige Abschweifungen zu
unterbinden.

Als Person prasent sein

Egal welcher Typ Sie sind, welches Naturell Sie haben,
Sie werden nur dann erfolgreich moderieren kénnen,
wenn Sie als Person prasent bleiben. Nur wenn Sie
Ihre Rolle selbstbewusst ausfillen, werden Sie in der
Lage sein, eine Veranstaltung professionell zu steuern
— im Sinne des Publikums und Ihrer Gesprachspartner
am Podium! Verstehen Sie das bitte nicht als Pladoyer
fur jene, die eine Moderation vor allem fir ihre eigene
gnadenlose Selbstdarstellung benlitzen. Vor ihnen kann
jeder Veranstalter nur gewarnt werden!

Auf den richtigen Mix kommt es an

Ihre Aufgabe ist es, schon im Vorfeld zu einer guten Mischung von verschiedenen
Menschen und inhaltlichen Positionen beizutragen. Experten und Verantwortliche,
Entscheidungstréager und Betroffene sollen gleichermaBen zu Wort kommen und das
Thema mit Leben flllen. Die Zuhérerinnen und Zuhérer sollen sich eine Meinung bil-
den, andere Meinungen hdéren und die eigene Meinung sagen kdnnen!

Keine Angst vor Infotainment

Die Veranstaltung darf auch unterhaltsam sein. Sorgen Sie daflir, dass Informationen
»~gut bekémmlich" aufbereitet und die verschiedenen Standpunkte spannend vermit-
telt werden! Langeweile und Gahnen im Publikum haben nichts mit Seriositat zu tun.

Gut vorbereitet und gut drauf sein

Gehen Sie gut vorbereitet in eine Moderation. Machen Sie sich Gedanken Uber das
Thema und setzen Sie sich intensiv mit den Menschen auseinander, mit denen Sie es
bei der Veranstaltung zu tun haben. Verlassen Sie sich nicht auf den Zufall, sondern
nehmen Sie rechtzeitig die Faden in die Hand — zum Vorteil aller Beteiligten!
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2. Bevor es los geht

Viele Faktoren, die eine erfolgreiche Moderation ausmachen, werden vor dem eigentli-
chen Auftritt entschieden! Thema, Gaste, Publikum, Ort, Termin und Rahmenbedin-
gungen haben groBen Einfluss auf den Verlauf der Veranstaltung. Setzen Sie sich
schon maoglichst friih damit auseinander. Klaren Sie bereits im Vorfeld, was immer Sie
geklart haben wollen! Das schont Ihre Nerven und bewahrt Sie vor bésen Uberra-
schungen.

Vorgesprach

Besprechen Sie mit dem Veranstalter und anderen Hauptbeteiligten, was von Ihnen
erwartet wird. Wer begriiBt? Werden Sie vorgestellt oder sollen Sie das selber tun?
Sind die verschiedenen organisatorischen Aufgaben klar zugeordnet und verteilt?
Moderieren Sie alleine oder gemeinsam mit einer weiteren Person, kdnnen Sie mit ihr
gut zusammenarbeiten? Welche Rolle spielen die Gaste? Wie wird das Publikum einge-
bunden?

Das Thema

Zu welchem Thema oder unter welchem Motto findet die Veranstaltung statt? Spricht
der Titel die Leute an? Lasst sich das Thema klar umreiBen und eingrenzen? Gibt es
genug her, um einen ganzen Abend darliber zu diskutieren? Lasst es sich in mehrere
Aspekte aufgliedern? Welche davon sind spannend und wichtig?
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Die Gaste

Wer sind Ihre Gesprachspartner? Welchen Bezug haben sie zum Thema, warum wer-
den sie eingeladen? Vertreten sie unterschiedliche Positionen? Kénnen sie sich gut
artikulieren? Gibt es eine Mdglichkeit, mit ihnen im Vorfeld zu sprechen, um gemein-
same ,Spielregeln” zu vereinbaren?

Das Publikum spielt die Hauptrolle. Das ist gerade beim Zusammensetzen Ihrer Ge-
sprachspartner auf dem Podium zu beachten! Nicht jedem Teilaspekt ist Rechnung zu
tragen. Nicht jede politische Fraktion, alle Sozialpartner oder samtliche Fachleute mus-
sen vertreten sein. Finden Sie die richtige Mischung — flir das Thema und vor allem fir
Ihre Zuhdrerinnen und Zuhdrer!

Das Publikum, die Zielgruppe

Wer wird zu dieser Veranstaltung erwartet? Welche Zielgruppe(n) soll(en) angespro-
chen werden? Wie wurde eingeladen? Was bewegt diese Menschen, welche Interessen
haben sie? Wie werden sie eingebunden, welche Rolle werden oder sollen sie spielen?

Ziele und Zeitrahmen

Welches Ziel verfolgt die Veranstaltung tberhaupt? Was soll erreicht werden? Wie viel
Zeit steht insgesamt zur Verfligung? Sind Pausen geplant? Wie kommen die Leute
wieder in den Raum? Sind Unterhaltungsblocke vorgesehen, wie werden diese in den
Ablauf integriert?

Termin und Ort

Passt der Termin flir Ihre Zielgruppe? Passt der Termin fiir Sie, so dass Sie sich gut
vorbereiten und halbwegs entspannt Ihrer Moderation widmen kénnen? Sind der Ver-
anstaltungsort und der Rahmen fir Ihre Zwecke geeignet und werden sie von den
Leuten auch angenommen? Ist eine Bewirtung geplant?
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Sonstige Rahmenbedingungen
Wie sieht die technische Ausstattung und die Beleuchtung aus, wer ist dafir zustan-
dig? Uberpriifen Sie auf jeden Fall noch vor Beginn die benétigten Mikrofone!

Welche Sitzordnung, Blihne usw. sind vorgesehen? Sitzen Ihre Gesprachspartner und
Sie auf einem klassischen Podium nebeneinander, bedeutet das einen erheblichen
Nachteil: Sie kénnen kaum Blickkontakt halten oder durch kérpersprachliche Signale
steuern. Ob die moderierte Runde sitzt oder steht, hat ebenfalls Einfluss auf die Ge-
sprachsatmosphare. Und auf der Biihne sollten stets alle Gaste gentigend Platz haben!

Doppelmoderation

Eine besondere Rolle kommt Ihrer Vorberei-
tung dann zu, wenn Sie zu zweit moderie-
ren. Vieles geht zu zweit einfacher: Eine
Person moderiert, die zweite konzentriert
sich auf die Stimmung im Publikum. Hat
jemand einen Hanger, hilft der andere aus
usw.

Allerdings will dieses Zusammenspiel auch
gelernt sein! Besonders hilfreich ist, sich fir
die Veranstaltung auf eine Art gemeinsames
~Drehbuch® zu verstandigen und diesen gut
durchdachten Ablauf gleichzeitig recht flexi-
bel zu halten.

Viele Fragen

haben wir jetzt aufgeworfen. Manche lassen sich bis ins Detail klaren, andere nicht.
Setzen Sie sich einfach in dem AusmaB mit den verschiedenen Punkten auseinander,
wie es fur Ihren Auftritt wichtig ist! Uns geht es darum, dass Sie den Kopf frei haben
fur eine erfolgreiche Moderation! Was immer Sie dabei beeintrachtigen kénnte, sollten
Sie — wenn mdglich — vorher klaren.
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3. Checkliste: Vorbereitung

Was ist das Ziel der Veranstaltung?

Wie lauten Thema / Motto / Titel?

Eigene Interessen

Kompetenz

Emotionen

Was will das Publikum?
Interessen

Emotionen

Wer sind die Zielgruppen?

Wer sind die Gaste? Wie ist ihr Bezug zum Thema?

Sonstige Rahmenbedingungen fiir meine Moderation
Termin

Ort und Umfeld

Zeitbudget und Pausen

Blihne und Sitzordnung

Technik
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4. Ein Thema wird lebendig

Die Rahmenbedingungen sind geklart, Thema und Ziel der geplanten Veranstaltung
stehen fest. Bevor Sie nun die Moderation selber vorbereiten — ein Tipp: Halten Sie
kurz inne, denken Sie nochmals nach und prifen Sie, ob Sie diese Veranstaltung wirk-
lich moderieren wollen. Sind samtliche Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche Modera-
tion vorhanden? Ja? Dann kann es losgehen.

Das Thema mit Leben fiillen

Das Thema und die Veranstaltung mussen nun strukturiert werden. Der Informations-
fluss und die einzelnen Beitrdge sollen in bekdmmlichen und iberschaubaren Portionen
stattfinden. Kein Ereignis flllt von selbst zwei Stunden oder mehr. Finden Sie daftir
eine gute Dramaturgie und machen Sie es durch Ihre Moderation lebendig! Achten Sie
darauf, fir die einzelnen Phasen realistische Zeitbudgets festzulegen!

Die wichtigsten Phasen

— Einstieg: Anmoderieren und Erdffnen

— Hauptteil: Prasentieren und Diskutieren der Beitrage
— Schluss: das Finale der Veranstaltung

Der Einstieg

Am Beginn geht es darum, die Aufmerksamkeit des Publikums zu wecken. Der Einstieg
ist Ihre Visitenkarte, der erste starke Eindruck, den Sie hinterlassen. Hier fallt eine
Vorentscheidung ber das Wohlwollen der Zuhdrerinnen und Zuhdrer in den nachsten
Stunden.

Mein Tipp: Starten Sie nicht einfach mit dem BegriiBen der Anwesenden, beginnen Sie
mit einem unerwarteten Einleitungssatz: Mit einer persdnlichen Bemerkung, mit einem
starken Bild oder Beispiel, mit einem Reizwort, mit einer Provokation oder mit einem
aktuellen Bezug! Erst dann begriiBen Sie das Publikum.
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Nachdem Sie sich vorgestellt haben, geben Sie eine Vorschau auf die Veranstaltung
und stellen von Beginn an Klarheit Uber den Ablauf her. Sie prasentieren Ihre Gaste
mit Namen und Funktion oder bitten sie, sich selbst vorzustellen. Sie bieten einen kur-
zen Ausblick auf die Veranstaltung und Thema und geben — wenn nétig — die Spielre-
geln fur die Diskussion bekannt. Danach leiten Sie zum Hauptteil Uber.

Der Hauptteil

Sie haben das Thema strukturiert und in mehrere Teile gegliedert. Nun fiihren Sie die
Diskussion und Ihre Gaste — flir das Publikum nachvollziehbar — durch die wichtigsten
Aspekte des Themas.

Ihre groBte Herausforderung als Moderatorin oder Moderator ist es, standig klare
Uberleitungen und die richtigen ,Gelenkstellen" zu finden: Zwischen den einzelnen
Phasen der Veranstaltung, zwischen den Gesprachsrunden und innerhalb der Ge-
sprachsrunden von einem Gast zum néchsten. Uberlegen Sie schon vorher, wann Sie
das Publikum einbinden und wie Sie dann wieder zum Podium Uberleiten.

Sorgen Sie fir Abwechslung und setzen Sie gezielte Impulse durch:
— Einflihren von neuen Aspekten

— Worterteilung an einen anderen Gast oder ans Publikum

— Nachfragen und Verwenden unterschiedlicher Frageformen

— Straffen des Gesprachsfadens

— Zusammenfassen und auf den Punkt bringen

— Zitate, Humor oder persdnliche Bemerkungen ...

Das Finale

Das Ende Ihrer Moderation hat den grdBten Einfluss darauf, was die Menschen mit
nach Hause nehmen, welches Schlussgefiihl von der Veranstaltung bei ihnen zurtick
bleibt und in welcher Stimmung sie weg gehen. Dazu noch einige Tipps:

— Bitte z6gern Sie den Schluss nicht unnétig hinaus!

— Fassen Sie nochmals kurz zusammen und ziehen Sie Bilanz.

— Benennen Sie Wiinsche und Hoffnungen.

— Appellieren Sie an Publikum oder Gaste.

— Bedanken Sie sich am Ende und geben Sie Gasten und Kiinstlern Gelegenheit,
ihren Applaus entgegenzunehmen.

Das Finale entscheidet auch dariiber, welchen Eindruck die Zuh6rerinnen und Zuhorer
von Ihnen und Ihrer Moderation mitnehmen. Trotzdem: Dominieren Sie nicht in der
Schlussphase — es ist die Show der Teilnehmerinnen und Teilnehmer und nicht Ihre!
Und bitte verschwinden Sie vor lauter Erleichterung Uber das Ende Ihres Auftritts nicht
gleich hastig von der Biihne. Schon gar nicht dann, wenn eine Fernsehkamera dabei ist!
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5. Checkliste: Schluisselstellen

Einstieg / Anmoderation

Aufmerksamkeit
BegriiBung

Meine Vorstellung
Vorschau Veranstaltung
Ausblick Thema / Beitrage

Spielregeln / Uberleiten

Hauptteil

1. Runde
Einleiten
Impulse, Fragen
2. Runde
Einleiten
Impulse, Fragen
3. Runde
Einleiten
Impulse, Fragen
4. Runde
Einleiten

Impulse, Fragen

Finale

Schlussrunde Gaste
Zusammenfassen, Bilanz
Wiinsche, Hoffhungen, Appell
Dank

© Heinz Ortner | 2020
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6. Ihr Auftritt bitte!

Ihre Moderation beginnt. Ihre Rolle ist klar definiert: Sie halten alle Kommunikations-
faden in der Hand, gestalten und leiten die Veranstaltung. Das Publikum und die Gaste
erwarten, dass Sie diese Rolle auch ausfiillen. Bei Bedarf helfen Sie Ihren Gesprachs-
partnern Uber inhaltliche und andere ,Hanger" hinweg.

Behalten Sie Ihre Fiihrungsrolle!

Sie sind verantwortlich, dass das Publikum den Redebeitragen folgen kann und dabei
unterhalten wird. Diese zentrale Aufgabe ihrer Gesprachsfiihrung dirfen sich Mode-
ratorinnen und Moderatoren auf keinen Fall aus der Hand nehmen lassen!

Wohl fiihlen ist das Wichtigste

Moderieren heiBt, in der Offentlichkeit auftreten und im Rampenlicht stehen. Sie sollen
sich dabei in jeder Hinsicht wohl fiihlen! Sorgen Sie dafiir, dass Sie kérperlich und
mental in der besten Verfassung sind. Wie immer Sie das beeinflussen kénnen, tun Sie
es!

Ihre Einstellung

Gehen Sie mit einer positiven Einstellung auf Ihre Gesprachspartner und auf Ihr Publi-
kum zu! Sie haben sich gut vorbereitet und bringen alles mit, um die Veranstaltung zu
einem interessanten , Event" werden zu lassen.

Nehmen Sie sich Zeit

Kommen Sie punktlich oder ein wenig friher. e
Machen Sie sich mit dem Rahmen vertraut, be- | ;/ 7o oy
seitigen Sie noch vorhandene Stérungen und 3 o}
priifen Sie, ob die Sitzordnung Ihren Vorstellun-
gen entspricht. Verwenden Sie die Zeit, um mit
dem Veranstalter und Ihren Gesprachspartne-
rinnen und -partnern die Vorgangsweise noch-
mals abzustimmen.

Entwickeln Sie Ihren personlichen Moderationsstil!

Treten Sie authentisch auf und nitzen Sie Ihre Starken. Setzen Sie Ihren Humor und Ihr
Temperament dort ein, wo es zu Ihnen passt. Versuchen Sie nicht, mihsam irgendwel-
che Formulierungen einzutiben. Krampfhaft frech oder witzig zu sein, kommt ebenso
wenig an, wie Ubertriebene Seriositat. Moderation bedeutet auch Selbstdarstellung. Aber
bitte stellen Sie niemand anderen dar!
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Der Blick in den Spiegel

Kontrollieren Sie unmittelbar vor Ihrem Auftritt Ihr AuBeres! Priifen Sie Frisur, Make-
up, Schuhe und Krawatte! Brille gereinigt? Ein selbstbewusster Blick in den Spiegel ist
kein schlechter Auftakt! Bei Ihrer Moderation sollen Sie sich in Ihrer zweiten Haut wohl
flhlen. Ihre Garderobe entspricht daher dem Anlass und lasst Sie bei den herrschen-
den Raumtemperaturen weder frieren noch schwitzen.

Essen und Trinken

Essen Sie etwa eine Stunde vor der Veranstaltung — =
nichts mehr und auch davor nicht allzu schwere

Kost.

Trinken Sie daflir genug — am besten Wasser oder |
Fruchtsaft. Sie brauchen Ihr Blut im Kopf und nicht

im Magen! Bestellen Sie Getranke fiir das Podium! T—=—j
Korperhaltung und Gestik

Finden Sie schon vorher heraus, in welcher Position Sie sich beim Moderieren wohl
fihlen: Im Sitzen, im Stehen, mit Tisch, mit Stehpult oder anders. Unterlassen Sie
einstudierte Gesten; versuchen Sie einfach, fest aufzutreten und die Hande oberhalb
der Gurtellinie zu halten. Die richtigen Bewegungen kommen von allein, sobald Sie
sich sicher fihlen. Halten Sie engen Kontakt zu Ihren Gasten und zum Publikum. Ver-

suchen Sie immer wieder, ohne Worte zu steuern: Durch Blickkontakt und mit IThrem
Gesichtsausdruck.

Stimme und Sprache

Ihre Stimme macht Stimmung! Sprechen Sie eher langsam, deutlich und artikuliert,
aber wechseln Sie Sprechtempo und Stimmhoéhe. Verwenden Sie Bilder, Beispiele und
Vergleiche. Wahlen Sie eine Sprachebene, die das Publikum versteht! Reden Sie in
klaren und einfachen Satzen und halten Sie sich kurz. Fassen Sie zusammen, hinter-
fragen Sie unverstandliche Aussagen.

Clean entrance, clean exit

Gehen Sie am Anfang langsam zu dem Platz, von dem aus Sie sprechen. Beginnen Sie
nicht gleich, warten Sie einige Augenblicke und holen Sie sich die Aufmerksamkeit des
Publikums.

Geben Sie am Ende Ihrer Moderation Ihren Zuhérerinnen und Zuhdrern ein positives

Gefuhl mit nach Hause. Bleiben Sie am Schluss noch kurz stehen oder sitzen. Lacheln
Sie, genieBen Sie den Applaus und gehen Sie langsam weg. Sie haben es geschafft!
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7. Die Menschen

Im Mittelpunkt der Veranstaltung stehen Menschen, ihre Aussagen und oft unvorher-
sehbaren Reaktionen. Sie geben Gesprachsrunden und Diskussionen erst die Wirze:
Gaste und Publikum.

Verschiedene Gaste und ihre Rollen

Experten und Fachleute dienen der Aufklarung und Information. Sie besitzen
Kompetenz und sollten objektiv sein.

Verantwortungstragerinnen und -tréager (aus Politik und Verwaltung oder Fih-
rungskrafte) beleuchten Geschehnisse aus dem Blickwinkel derer, die sie veran-
lasst haben. Hat man mehrere Verantwortliche auf der Biihne, sollten sie unter-
schiedliche Positionen vertreten.

Betroffene und Augenzeugen vermitteln Nahe und einen unmittelbaren, authenti-
schen und subjektiven Zugang zum Thema.

Unterschiedliche Typen von Rednern

©

Unerfahrene und Angstliche sollten Sie ernst nehmen und mit Respekt behandeln.
Helfen Sie ihnen, indem Sie einfache und offene Fragen stellen.

Rhetorische Kénner sind manchmal Angstgegner. Stellen Sie direkte, geschlossene
Fragen, haken Sie prazise nach. Halten Sie Blickkontakt, sprechen Sie Ihr Gegen-
Uber namentlich an und verlieren Sie Ihr Ziel nicht aus den Augen!

Experten schon vorher bitten, einem breiten Publikum Sachverhalte nahezubrin-
gen. In der Moderation geschlossene Fragen stellen und auf eine bildhafte, ver-
standliche Sprache achten.

Geben Sie Ihren Géasten nach der Veranstaltung Feedback. Lassen Sie sie nicht mit
ihrer Unsicherheit allein!

Und vergessen Sie nie: Es gibt keine Patentrezepte flir den Umgang mit Men-
schen!
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Das Publikum

Stellen Sie die Zuhdrerinnen und Zuhdrer in den Mittelpunkt und betrachten Sie sie als
wertvolles Stimmungsbarometer! Werden sie unterhalten, informiert und einbezogen?
Oder gelangweilt und in Geiselhaft von wenigen Profilierungssiichtigen genommen?
Kommt das Publikum ausreichend zu Wort? Halten Sie Blickkontakt und gehen Sie mit
offenen Fragen auf die Menschen zu. Ermuntern Sie sie, sich zu beteiligen.
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8. Knackpunkte

Bei jeder Veranstaltung und in jeder Diskussion gibt es Momente, in denen die Mode-
ratorinnen und Moderatoren besonders gefordert sind. Knackpunkte, die den weiteren
Ablauf stark beeinflussen kdénnen. Schwierige Gesprachssituationen zahlen ebenso
dazu wie Zwischenrufe aus dem Publikum. Auch hier gibt es keine Patentrezepte, viel-
leicht aber doch einige Anregungen, wie Sie damit umgehen kdnnten.

Schwierige Gesprachssituationen

— Die Diskussion am Podium kommt nicht in Gang: Stellen Sie offene Fragen und ver-
suchen Sie, die Teilnehmerinnen und Teilnehmer zu einer Wortmeldung zu provo-
zieren.

— Gaste reden durcheinander: Wortmeldungen festhalten und der Reihen nach zutei-
len.

— Redner schweifen ab: Eingreifen und das Gesprach wieder klar auf Linie bringen.

— Redner kommen nicht zum Kernproblem: Ansprechen, dass hier jemand einem
Thema ausweicht.

— Zweierstreit entsteht oder ein Gast bzw. Zuschauer erregt sich: Ruhig und sachlich
bleiben, auf das Einhalten der Spielregeln drangen. Reden Sie den Erregten mit sei-
nem Namen an.

— Die Gesprachssituation ist unibersichtlich geworden: Sprechen Sie das an, hehmen
Sie den Roten Faden wieder auf.

Zwischenrufe und Stérungen aus dem Publikum

Wichtigste Verhaltensweise bei Stérungen: Bleiben Sie ruhig und héflich, lassen Sie sich
nicht provozieren und stellen Sie eine sachliche Ebene her. Argumentieren Sie nicht mit
den Zwischenrufern, sondern steuern Sie das Gesprach souveran weiter. Entscheidend
fur Sie ist, den Grund der Stérung rasch zu erkennen:

— Sachliche Zwischenrufe und Nachfragen kénnen meistens gleich beantwortet wer-
den.

— Gibt es im Publikum eine Gegenposition, die auf der Blihne fehlt, sollten Sie diese in
die Diskussion einbeziehen.

— Personliche und private Fragen auf die Zeit nach der Veranstaltung verweisen.

—  Zielgerichtete Stérungen und Aggressionen zuerst ignorieren. Dann ansprechen und
sich mit dem Publikum ,,verbiinden".
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Und noch einmal: Doppelmoderation
Eingangs wurde schon einiges zum Thema Doppelmoderation gesagt. Wichtig sind hier
neben einer guten und prazisen Vorbereitung vor allem drei Dinge:

— Halten Sie Blickkontakt mit Ihrer Kollegin oder Ihrem Kollegen, um jederzeit ein-
steigen und Ubernehmen zu kénnen. Das muss schon bei der Sitz- oder besser
Steh-Ordnung berlcksichtigt werden.

— Nehmen Sie Riicksicht aufeinander! Eine gute Doppelmoderation setzt voraus, dass
beide Moderatoren gleichermaBen zur Geltung kommen.

— Vermeiden Sie ,Egotrips"! Auch wenn es Sie noch so sehr juckt, werfen Sie niemals
spontan Ihren Moderationsplan um, ohne das mit Ihrem Kollegen oder Ihrer Kolle-
gin (zumindest durch ein vorher vereinbartes Zeichen) abzustimmen.
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9. Hilfsmittel

Sie mussen beim Moderieren nicht alles im Gedachtnis haben. Sie sollten auch nicht
unter allen Bedingungen moderieren. Versuchen Sie, Rahmenbedingungen mitzuge-
stalten und greifen Sie auf Hilfsmittel zurlick, die Sie bei Ihrem Auftritt unterstiitzen!

Die Sitzordnung

Um erfolgreich zu moderieren, ist eine glinstige Sitz- oder Stehposition besonders
wichtig. ,Platzieren" Sie sich im Mittelpunkt der Gesprachsrunde und achten Sie auf
einen guten Blickkontakt zu Gasten und Publikum!

Moderationskarten

Fertigen Sie flir die wichtigsten Teile Ihrer Moderation, vor allem fiir Schlisselstellen
und Ubergénge, Moderationskartchen an. Notieren Sie in Stichworten, damit Sie im-
mer einen guten Uberblick und ein Sicherheitsnetz haben. Nur keine Hemmungen,
diese vor dem Publikum zu verwenden! Auch Star-Moderatoren arbeiten so. Erganzen
Sie die Moderationskarten durch einen realistischen Zeitplan.

Fragen vorbereiten
Uberlegen Sie, was das Publikum am meisten interessieren wird. Bereiten Sie Fragen
vor, mit denen Sie den Informationsfluss steuern und das Event beleben kdénnen.

Mikrofon

Ab 30 Leuten ist es vorteilhaft, Gber ein Mikro-
fon zu verfiigen. Uberpriifen Sie es vorher und
sorgen Sie dafir, dass fir die Gaste und fir
das Publikum eigene Mikrofone vorhanden
sind. Mit einem Funkmikrofon kdnnen Sie sich
auch jederzeit im Publikum bewegen. Geben
Sie dieses moglichst nie aus der Hand!

Trainieren und iiben Sie Ihre Moderationen!

Niitzen Sie jede Gelegenheit zum Uben und holen Sie sich Feedback! Moderieren Sie
kleinere Diskussionen, Konferenzen oder Meetings, wenn sich die Chance dazu bietet.
Moderieren lernen Sie am besten, indem Sie es tun! Der Erfolg wird sich einstellen.

Fotohinweise:

Titel: bigstock.com/Rawpixel Seite 10: bigstock.com/Paha_L

Seite 2: bigstock.com/kasto Seite 13: bigstock.com/STILLFX

Seite 4: bigstock.com/Rawpixel Seite 14: bigstock.com/sommai

Seite 5: bigstock.com/Marmion Seite 15: bigstock.com/kasto

Seite 6: bigstock.com/pressmaster Seite 16: bigstock.com/Rawpixel

Seite 7: bigstock.com/Rawpixel Seite 18: bigstock.com/HalfPoint/fizkes
Seite 8: bigstock.com/Speedfighter Seite 19: bigstock.com/HalfPoint
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11. Trainerprofil und Angebot

Dr. Heinz Ortner, MBA

Coach | Redner | Medientrainer

Leitenweg 26, 9020 Klagenfurt am Wérthersee, Osterreich
Telefon: +43 664 341 52 32

E-Mail: office@ortner.info

www.heinz-ortner.com

In Politik, Wirtschaft und Gesellschaft brauchen wir Menschen, die sich nach vorne stel-
len, die Verantwortung tUbernehmen und gestalten mdéchten. Damit unsere Welt durch
ihren Beitrag zumindest hie und da etwas besser wird, als sie heute ist.

Wenn Sie eine Flihrungsaufgabe in unserer Gesellschaft anstreben oder ausfiillen, sol-
len Sie dabei erfolgreich sein. Auf diesem Weg zum Gelingen begleite ich Sie gerne ein
Stlick — als humorvoller, kritischer und einsatzfreudiger Partner!

Coach

— Auftrittscoaching
— Mediencoaching

— Flhrungscoaching

Redner

— Macht haben. Mensch bleiben. — Wie es gelingt. Der Vortrag zum Buch

— Klar kommunizieren. Menschen erreichen. — Was zahlt ist, was ankommt.

— Haltung haben. Haltung zeigen. — Ein Pladoyer fir mehr Mut in Politik und
Wirtschaft

Medientrainer

— Interviewtraining

— Diskussionstraining
— Moderationstraining

PS: Der Buchtipp zum Abschluss:
Nicole Krieger, Die Gastgeber-Medhode, Beltz 2017
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