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„New Work“, „Digitale Transformation“ – das sind 
nicht nur Modewörter, sondern Begriffe, die viele 
Aspekte wie Agilität, Führen auf Augenhöhe, Par-
tizipation, flexible Arbeitszeiten und Kreativität 
umfassen. Für viele Führungskräfte steht das 
nächste Meeting an, das sie unter Berücksichti-
gung dieser Aspekte besser oder anders als bis-
her gestalten wollen. Das Ziel: 

 � Klare Ergebnisse, 
 � mehr Ideen, wie das Unternehmen weiterent-

wickelt werden kann, 
 � eine höhere Motivation sowie 
 � die Beteiligung von vielen. 
 � Und das alles ohne lange Vorbereitungen. 

Dieses Buch unterstützt Sie darin, die dazu er-
forderliche Moderationskompetenz auszubauen. 
Die begleitenden Illustrationen zeigen auf einen 
Blick, wie eine Methode oder ein Tipp funktio-
niert. Es wurde darauf geachtet, dass die Wirkung 
schnell eintritt, sich alle Settings schnell erklären 
und die Methoden leicht und ohne viel Material-
bedarf umsetzbar sind. Zu diesem Zweck wurden 

zum Teil Methoden von mir neu entwickelt und 
zum Teil bewährte Methoden weiterentwickelt. 

Die Methoden und Tipps in diesem Buch fördern 
Transparenz, reduzieren Komplexität, sortieren 
Information, visualisieren Wissen und stärken 
die Motivation. Auf diese Weise steigen die Par-
tizipation, Eigenverantwortung und Kreativität 
Ihres Teams. 

Die Methoden, die Sie im nächsten Kapitel ken-
nenlernen, sind „Basics“, das heißt, besonders 
einfach sofort umzusetzen. Sie erfordern keiner-
lei Vorwissen von Ihnen. Es sind Ideen, die Sie je 
nach Situation in Ihre Meetings einbauen kön-
nen und die den Ablauf und die Effektivität Ihrer 
Meetings spürbar verbessern können. Ab S. 11.

Sollten Sie Schwierigkeiten damit haben, Inhalte 
für alle sichtbar aufs Papier zu bringen, finden Sie 
schnelle „Basic“-Hilfe ab S. 42.

Handlung kommt aus einer Haltung heraus, und 
neue Methoden funktionieren gut, wenn Sie und 

Warum es sinnvoll ist, wenn Führungskräfte Meetings moderieren
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Ihre Mitarbeitenden auch dahinter stehen. Im 
Kapitel „Mindset“ finden Sie grundlegende Mo-
tivationshilfen und Tipps, um Entwicklungen im 
Team zu fördern und mit WIderständen umzu-
gehen. Ab S. 60.

Im nächsten Schritt, dem „Upgrade“, lernen Sie 
weitere Methoden kennen (ab S. 74), Visualisie-
rungshilfen (ab. S. 94) und Hinweise zum Mind-
set (ab S. 110), die ebenfalls sehr gut umzusetzen 
sind, deren Umsetzung aber ein klein wenig Zeit 
erfordern kann. Hier kann es helfen, wenn Sie 
mit den Methoden und Tipps der Basic-Kapitel 
bereits Erfahrung sammeln konnten. 

  

Wie soll das Buch nun gelesen werden? So wie 
es passt. Sie können stöbern und einfach mal 
Me-thoden ausprobieren oder Tipps umsetzen, 
die zu Ihnen und der Situation im Team passen. 

Das Buch ist wie ein Supermarkt, nehmen 
Sie das, was Sie mögen. Das Wichtigste ist; 
bleiben Sie authentisch, aber gehen Sie raus 
aus Ihrer Komfortzone und rein in die 
Lernzone. Probie-ren Sie aus, machen Sie 
Fehler und lernen Sie daraus. Dann sind Sie 
eine New-Work-Vorbild-Führungskraft für 
Mitarbeitende. 

Viel Erfolg beim Ausprobieren!
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 � Ziel 

Aktuelle Themen aufgreifen und klären, Mitar-
beitende einbeziehen.

 � Beschreibung 

Laden Sie doch einmal zu einem Pop-up Meeting 
ein. Es gibt im Vorfeld keine Tagesordnung. Diese 
entsteht in den ersten 15 Minuten, just in Time, 
also sehr aktuell. 

Die Methode ist einfach: Alle schreiben die The-
men, die sie besprechen wollen, auf Post-its. Je-
der stellt im Anschluss seine Themen vor. Dabei 
gibt es keine Diskussion, sondern nur Nachfra-
gen. Die Themen, die zusammengehören, werden 
danach geclustert. 

Auf die Cluster, die aus seiner Perspektive am 
wichtigsten sind, verteilt jeder drei Striche. Zack! 
Fertig ist die Tagesordnung. Die Themen-Cluster, 
die die meisten Striche bekommen haben, wer-
den als Erstes behandelt. 

Meeting ohne Tagesordnung

 � Kommentar

Ich würde auch zulassen, dass jemand alle drei 
Striche auf ein Thema schreibt, wenn es für ihn 
so wichtig ist.
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 � Ziel

Jeder erhält durch das Kanban-Board einen 
transparenten und schnellen Überblick über Ar-
beitsinhalte und den Aufwand im Team. Zudem 
wird die Eigenverantwortung durch kurze, regel-
mäßige Stand-up Meetings gefördert.

 � Beschreibung

Oft wissen wir nicht, wer gerade was genau 
macht und wie weit er damit ist. An einem Kan-
ban-Board kann jede Arbeit und Idee auf Haftno-
tizen übersichtlich dargestellt werden.

Dazu werden auf dem Board die Rubriken „Ideen“, 
„To-do“, „In Arbeit“ und „Fertig“ eingerichtet. Ein 
Extra-Board kann es für Routinen geben, sodass 
auch diese für alle klar erkennbar sind. 

Platzieren Sie das Kanban-Board an einem Ort, 
der für alle gut sichtbar ist und an dem man oft 
vorbeikommt. So kann man leicht einen kurzen 
Blick darauf werfen und eventuell Ideen gleich 
ergänzen. 

 � Kommentar

Das Board kann auch eine Wand sein, die Sie mit 
Haftnotizen gestalten. Das ist am einfachsten. 
Sinnvoll ist es, kurze Meetings vor dem Board 
im Stehen abzuhalten („Stand-up Meetings“, s. 
S. 22). Für die Meetings reichen 10–20 Minuten, 
um das Wichtigste zu klären. Sie können täglich 
stattfinden – oder in den Abständen, die für Ihr 
Team sinnvoll sind. 

Verantwortung und Selbstorganisation fördern
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Bei der Aufgabenverteilung fragen Sie nach, 
wer was machen möchte und ermutigen Kolle-
gen, neue Aufgaben zu übernehmen. Dadurch, 
dass Ihre Mitarbeitenden selber mitbestimmen 
können, welche Arbeiten sie machen möchten, 
fördern Sie die intrinsische Motivation und Ei-
genverantwortung.  

Das Kanban-Board gibt es auch digital. Digital 
kann es als Ergänzung genutzt werden, um einen 
Überblick auch dann zu haben, wenn man nicht 
in der Firma ist.

Das Kanban-Board können Sie ganz nach Ihren 
Bedürfnissen im Unternehmen weiterentwi-
ckeln. So können Sie zum Beispiel auch externe 
Abhängigkeiten darauf festhalten und mit Punk-
ten den Zeitverlust markieren. Oder Sie können 
in einer Rubrik „Bearbeiten“ gleich ergänzen, wie 
weit die Bearbeitung ist.
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 � Ziel

In Ihrem Team sind viele Fachleute. Jeder hat ein 
Gebiet, auf dem er besonders gut ist. Um Wissen 
der Experten für alle nutzbar zu machen, ist es 
Ihre Aufgabe, ihnen die richtigen Fragen zu stel-
len und der Gruppe zu einem Ergebnis zu verhel-
fen. Dabei müssen Sie selber nicht tief im Thema 
stecken – das ist meist auch gar nicht zu leisten.

 � Beschreibung

Heterogene Teams bringen bessere Ergebnisse 
als homogene Teams – wenn sie die richtigen 
Rahmenbedingungen haben. Eine wichtige Rah-
menbedinung ist eine Führungskraft, die es ver-
steht, die richtigen Fragen zu stellen. Das hilft 
allen in der Gruppe, komplizierte Sachverhalte 
nachzuvollziehen. 

Schreiben Sie auch dabei wieder an einem Flip-
chart die wichtigsten Punkte mit. Folgende Fra-
gen sind hilfreich: 

Mit Fragen das Relevante herausfiltern

 � „Was müssen wir jetzt alle wissen?“ 
 � „Was ist wichtig für uns?“ 
 � „Können Sie erklären, was die Abkürzung 

heißt?“ 
 � „Was sollten wir am besten tun?“
 � „Was sind die nächsten Schritte?“ 
 � „Was erreichen wir damit?“ 
 � „Wozu ist das gut?“ 
 � „Steht alles Relevante an dem 

Flipchart?“ 
 � „Habe ich etwas vergessen?“ 
 � „Ist etwas unklar geblieben?“ 
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