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SVF
ASFC.......

Phase 1: Problemanalyse

* Ursache-Wirkungs-Diagramm

* Problem-Analyse-Schema (PAS)
Phase 2: Ideensammlung

* Brainstorming / Brainwriting

* Mindmap (Netzbild)

* Denkhtte von de Bono (6 Hute)
Phase 3: Losungsbewertung

* Argumentebilanz (Vor- und Nachteile)
* Nutzwertanalyse

Phase 4: Problem bearbeiten / Umsetzung
e Ablaufplan

* Matrix (z.B. SWOT-Analyse)

« Massnahmenplan

Bemerkung:

1.

Die verschiedenen Methoden konnen z. T. in unterschied-
lichen Phasen resp. Situationen eingesetzt werden.

Die Sitzungsleitung wendet die vorgegebene Methode an,
um den Auftrag bestmaoglich mit den Sitzungsteil-
nehmenden zu bearbeiten und um die vorgegebenen Ziele
zu erreichen.

Die Methoden lassen Variationen zu. Beispielsweise
konnen Beitrage der Sitzungsteilnehmenden als «Kart-
chenabfrage» (Teilnehmende schreiben ihren Beitrag auf
Moderationskarten) oder «auf Zuruf» (die Sitzungsleitung
schreibt den Beitrag der Sitzungsteilnehmenden direkt auf
den FlipChart resp. auf die Pinwand) erfasst werden.

Bei vielen Methoden lohnt es sich, die verschiedenen Bei-
trage der Sitzungsteilnehmenden zu sammeln, thematisch
zu gruppieren («clustern»), nach Wichtigkeit zu priorisieren
und in einem letzten Schritt vertieft zu bearbeiten, um
allenfalls Massnahmen abzuleiten.
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Was? -
«Ursache-Wirkungs-Diagramm» (engl. «<Cause and Effect Diagram») pEE—— UfSﬂC{lE—WIkaﬂgS- —_—
(auch: «4-M-Analyse», «Ishikawa-Diagrammb», «Fischgrat-Diagramm», engl. «Fishbone- Diagramm
Diagram») 69 !

0~
Wozu?
Das Ursache-Wirkungs-Diagramm eignet sich zur systematischen Analyse von Problem- J\L
ursachen. ¥

Mensch  Maschine
. aschine isl|
L o e
Die Sitzungsleitung prasentiert die Grobstruktur des «Ursache-Wirkungs-Diagramms». Aus- i
gangspunkt ist ein horizontaler Pfeil nach rechts, an dessen Kopf das zu bearbeitende Problem f;‘r’:”‘;g”_ ’
resp. Ziel hingeschrieben wird. Die vier schragen Pfeile reprasentieren die Haupteinfluss- falsche 2
. ) . . . Bedienung
grossen und werden mit «Mensch», «<Maschine», «<Material» und «<Methode» beschriftet. Schlechfe
= ’ Folokopie
Die Sitzungsleitung fordert nun die Sitzungsteilnehmenden auf, moégliche Ursachen, welche alscher
zum Problem fuhren, zu benennen. Die Sitzungsleitung tragt die Problemursachen auf der Toner
Basis von Zuruf oder Kartchen-Abfrage in das Schema ein. S
Die Ursachen kénnen dabei auf Kartchen, in Kastchen oder auf kleinen Pfeilen ins Diagramm g;’;?iglsig"e’
eingetragen werden.
Maierial Methode

Wann?
M Problemanalyse O Ideensammlung
O Losungsbewertung O Problem bearbeiten / umsetzen
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Was?
«Problem-Analyse-Schema»

Wozu?

Diese Methode ist gut geeignet, um ein Thema intensiv zu bearbeiten. Sie dient dazu ein
gewahltes Thema genauer zu beleuchten und ein Problem in Unterprobleme zu unterteilen,
systematisch zu beschreiben sowie Losungsansatze und mogliche Hurden bei der Problem-
l6sung herauszuarbeiten.

Wie?

Die Sitzungsleitung prasentiert den Sitzungsteilnehmenden das auf einer Pinwand oder auf
einem FlipChart vorbereitete Problem-Analyse-Schema. Die vierspaltige Tabelle mit den
Uberschriften

* Wie aussert sich das Problem?

* Was konnte(n) die Ursache(n) sein?

* Was kdnnte getan werden?

* Was spricht eventuell dagegen?

enden Fragen auf Zuruf.
Um eine Ubersichtliche Darstellung zu erreichen, wird immer nur ein Problem bearbeitet und
dieses von links nach rechts weiterverfolgt. Erst dann wird das nachste Problem bearbeitet.

wird mit den Sitzungsteilnehmenden erganzt. Die Teilnehmenden beantworten die entsprech-

Wann?
M Problemanalyse d
O Losungsbewertung

Ideensammlung
O Problem bearbeiten / umsetzen

Problem-Analyse-
Schema B
Wie dusserl \Was konnte |Was kénnte | Was sprichi
sichdas  |die Ursache |gelan eveniuell
Problem?  |sein? werden? dagegen?
Schulung  |Kosien
der Mit- Zeitmangel
Schlechie b
Zuviel Einarbeitung| *"0€Menden [y cine Tust
Nacharbeit Gotli-Sysiem | zu wenig
einfiihren |"Gotli"
. |Milarbeiler |Vorgeseizie
Schiamperei | ermannen  \tun es nicht
Maschinen- | ungenaue | Planung ﬁg,':ﬁ:g in
engpdsse |Planung |verbessemn | .- Planung
e
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Was?
Brainstorming

Wozu?

Brainstorming ist eine Methode zur Ideenfindung, bei der eine Gruppe von Menschen
zusammenkommt, um in kurzer Zeit moglichst viele Ideen zu einem bestimmten Thema oder
Problem zu sammeln. In einem Folgeschritt gilt es, die Ideen zu «clustern» und durch geeignete
Massnahmen zu bearbeiten.

Wie?

Die Sitzungsleitung prasentiert die Methode und erwahnt insbesondere die folgenden Punkte:

1. Kein Kritisieren eigener und fremder Gedanken resp. Ideen.

2. Freies und ungehemmtes Aussern von Gedanken von aussergewdhnlichen Ideen. Spinnen
ist erlaubt!

3. Aufgreifen und Verfolgen der Ideen Anderer ist erwiinscht.

4. Moglichst viele Ideen entwickeln. Quantitat vor Qualitat.

Die Sitzungsleitung notiert die Beitrage der Gruppe auf dem FlipChart. Nach der Phase der

Ideensammlung wird das Ergebnis ausgewertet. Die Sitzungsleitung liest die Ideen vor und die

Sitzungsteilnehmenden bewerten und sortieren ihre Beitrage. Es geht vorerst um eine blosse

thematische Zugehdrigkeit und das Aussortieren von problemfernen Ideen. Dann kdnnen die

Ideen durch Massnahmen hinterlegt werden.

Wann?
O Problemanalyse %]
O Losungsbewertung

Ideensammlung
O Problem bearbeiten / umsetzen

— Brainstorming —

Was konnen wir mil
unseren alien
Autopneus anfangen?

- verkaufen

- verschenken

- runderneuern

- Verpackungsmaierial hersiellen
- bunt anmalen

-Turm bauen

- beflanzen (urban gardening)

- fiir Spielpldize verwenden

-
LL L

-
rry
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Was?
Mindmap (Netzbild)

Wozu?
Eine Mindmap ist eine visuelle Methode zur Organisation und Darstellung von Informationen,

und Assoziationen verzweigen. Sie hilft, Gedanken zu strukturieren, Zusammenhange zu
erkennen und sich Informationen leichter zu merken. Es ist eine gute Methode um bei einem
Thema «in die Tiefe» zu gehen.

die durch das zentrale Thema oder Konzept beginnen und dann in verschiedene Unterthemen

Wie?

Der Ausgangspunkt des Mindmaps ist immer ein in der Mitte des FlipCharts angebrachter
Kreis, indem stichwortartig das Thema bzw. die Problemstellung — als Frage oder Satz-
erganzung - visualisiert ist. Z. B. «\Was machte eine gute Sitzung aus?»

Die Sitzungsleitung bittet die Teilnehmenden, das Schema per Zuruf zu ergdnzen und
visualisiert die Zurufe auf dem FlipChart. Wichtig ist hierbei, dass zunachst die Hauptpunkte
gesucht und angeschrieben werden, so dass das Bild von innen nach aussen wachst. Dies
geschieht, indem dem Hauptthema Unterthemen zugefluigt werden, welche mit Linien ver-
bunden werden. In einem folgenden Schritt kdnnen die verschiedenen Punkte priorisiert
werden und im Rahmen der Sitzungsleitung weiter bearbeitet werden, indem zum Beispiel
Massnahmenplane mit den Sitzungsteilnehmenden erarbeitet werden.

Wann?
O Problemanalyse %]
O Losungsbewertung

Ideensammlung
O Problem bearbeiten / umsetzen

richlige
Personen

klare
Traklanden

— Mindmap —

Guie
Vorbereitung

Gute
Sitzungsleitung

{0

Was machi eine

gute Sitzung aus?

N

<

L’
Gule Sitzungs-/
Arbeilskultur

Zielorientierle
Nachbereitung
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Was?

Denk-Hiite von de Bono (6 Hiite)

Wozu?

Die Kreativitatstechnik der sechs Denk-Hute eignet sich vor allem fur komplexe Situationen,
wo es darum geht, eine Idee aus mdglichst verschiedenen Perspektiven zu beleuchten.

Wie?

Die Sitzungsleitung erklart in einem ersten Schritt die sechs Denk-Hute. Dabei werden die
folgenden Farbe-Codes verwendet (am besten auf einem FlipChart visualisieren):

* Weiss: neutrales, analytisches Denken. Fakten, Zahlen und Daten stehen im Vordergrund.
* Rot: subjektives, emotionales Denken. Die persdnliche Meinung wird eingebracht.

* Schwarz: pessimistisches Kritisieren. Risiken und Einwédnde werden genannt.

* Gelb: realistischer Optimismus, Chancen und Vorteile werden adressiert.

* Grun: Innovation, Neuheit und Assoziation stehen im Vordergrund.

Sechs

Denk-Hiile

gz

Q rol
(-]

Qschwmz
°0

» Blau: Ordnung, Durch- und Uberblick. Ideen und Gedanken werden strukturiert.

Die Sitzungsleitung nennt die Farbe des entsprechenden Huts und bittet alle Sitzungsteil-
nehmenden auf Zuruf ihre Gedanken hierzu zu nennen. Die Beitrage der Sitzungsteil-
nehmenden werden dann auf dem FlipChart visualisiert.

Der «blaue Hut» stellt am Schluss das «Gesamtbild» sicher, auf dieser Basis kann das Thema
in der Gruppe weiterbearbeitet werden (clustern, priorisieren, Massnahmenplan erstellen).

Wann?

0 Problemanalyse Ideensammlung

_Di - Ich finde dies |- Es besteht das
o aaage | R Ies | e
T Idee. Fehlinveslition

. Die Koslen - Ich fiihle mich, |- Wir haben
sleigen um in dieser kewe
8% Si;uaﬁan nicht ‘1; %ggﬁg’c ;'””

e 2 abgeholt
Dot | amemi |
49, zu tdtigen

e T T
o o o

- Wir wéiren mal |- Allenfalls | pje Chancen
wieder die konnten wir iiberwiegen,
ersten auf dem | zZusammen wir miissen
Markl mit Apple den | gaber iiber

- Kinnten die | Markieintritl | das Timing
Innovatoren- | pPlanen noch
rolle aus- - Oder wir sprechen
bauen lassen einen |. Mitarbeitende

- positv fiir das | Versuchs- besser ein-
Image ballon steigen | pinden

O Losungsbewertung O Problem bearbeiten / umsetzen

—
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Was?
Argumentebilanz (Vor- und Nachteile, zwei-Felder-Matrix) - Argumen,e"

Wozu? bilaﬂZ

Diese Methode ist vor allem fur die Bearbeitung eines Themas in kleinen Gruppen geeignet. Sie
dient dazu, ein Thema grob zu beleuchten, mogliche Konflikte herauszuarbeiten und erste
Losungsansatze zu entwickeln.

©

5716

Die Werbemass-
nahmen ausweilfen

Wie?

Die Sitzungsleitung stellt der Gruppe eine «Zwei-Felder-Tafel» vor. Die Benennung der einzel- ‘ —‘ r

nen Felder (z. B. durch Fragen) hangt von dem zu bearbeitenden Thema und der jeweiligen i ot ? o 1

Zielsetzung der Sitzung ab. Wichtig ist, dass die Sitzungsteilnehmenden zu maoglichst R

konkreten Antworten angehalten werden. - Fexiigumg i moch [ -Buc_igetm:isste

Kapazitdaten frei weiler aufgesiockl
Die Teilnehmenden beantworten die Frage jeweils auf Zuruf. Die Sitzungsleitung visualisiert die ) werden
Antworten auf dem FlipChart. ; ’zgf;’” ERZ AT
kapazilaten

Hinweis: Die beiden Felder kdnnen auch mit anderen Begriffspaaren (anstatt Vor-/Nachteile) - Giinstiger Zeitpunki || wirden nichi reichen
. . .. . da Firma Miiller

beschriftet werden. Z. B. «... was erschwert unsere Arbeit», «...welche Winsche haben wir an Produki Z nichi

unsere vorgesetzten Personen», ebenfalls kann noch eine Zeilenstruktur (z. B. Mitarbeitende, mehr anbietel

Markt, Kunden, Produktion) zur weiteren Strukturierung hinzugeftigt werden.

Wann? J

0 Problemanalyse O Ideensammlung

M Lésungsbewertung O Problem bearbeiten / umsetzen
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Was?
Nutzwertanalyse (Scoring-Modell)

Wozu?

Die Nutzwertanalyse (auch als Scoring-Modell bekannt) ist eine Methode zur Bewertung von
verschiedenen Alternativen, die bei der Entscheidungsfindung eingesetzt wird. Sie hilft,
verschiedene Optionen anhand von Kriterien und Gewichtungen zu bewerten und so die beste
Wahl zu treffen. Sie kann sowohl quantitative als auch qualitative Faktoren berucksichtigen.

Wie?

Es lohnt sich, bereits im Vorfeld den Raster flr die Nutzwertanalyse vorzubereiten. Es

empfiehlt sich, das folgende Vorgehen einzuhalten:

Definieren Sie die Alternativen, indem Sie die Optionen zusammenstellen.

Identifizieren Sie die Kriterien, welche fur die Entscheidung relevant sind.

Gewichten Sie die Kriterien, zum Beispiel in %-Werten.

Bewerten Sie die Alternativen, indem Sie z. B. die Alternativen mit Schulnoten bewerten.

Berechnen Sie den Nutzen je Kriterium und Variante, indem Sie die Bewertung mit der

Gewichtung multiplizieren.

6. Zahlen Sie die Nutzenwerte je Alternative zusammen. Die Alternative mit dem hoéchsten
Gesamtnutzwert ist diejenige, die am besten geeignet ist.

o s o=

Nuizweri-
analyse

Wann?
0 Problemanalyse O Ideensammlung
M Lésungsbewertung O Problem bearbeiten / umsetzen

g = g =
R B e~
w [S(N|E([8]
SHHEHE
£ | S |= [dN]|N
SRR
SHHHE
S (=S
§|S|S|S|S

Qualitat /
lebensdauer 40% 5 |2.0| 2 |08
Bedienerfreundlichkeit 30% 3 |0.9| 4% |1.2
Stromverbrauch 20% % |og| 5 |10
Aussehen / Image 10% 5 |0.5| 3 |0.3
Total 4.2 3.3

e




SVF

ASFC......
Was?
Ablaufplan Ab’ f ’
Wozu? aqu an -
Der Ablaufplan eignet sich besonders fur die Bearbeitung eines Themas, wenn sich ein Ablauf (Erob’emgj
zur Strukturierung der Arbeit anbietet. Mogliche Beispiele sind, die Analyse von Problemen
oder die Entwicklung von Verbesserungsmaglichkeiten in einem Prozess. Rohr
ablangen —'—_’ Ungenaue Einstellung fihri
zu Ausschuss

Wie? @
Die Sitzungsleitung erarbeitet mit den Sitzungsteilnehmenden den Prozess bzw. gibt den _‘ Maschine ist schlechl
Prozess vor, wenn der Prozess allgemein bekannt ist. Dl = gewuriel

) stanzen
Die Sitzungsteilnehmenden bearbeiten dann die zu den jeweiligen Prozessschritten gehor- @
enden Fragen und Probleme. Die Sitzungsleitung steuert den Sitzungsverlauf und visualisiert '5:;;”8” ___’ hohe Verlelzungsgefahr
die Teilnehmendenbeitrage auf dem FlipChart. Die Beitrage der Sitzungsteilnehmenden => wird nichl sorgfallig
konnen entweder «auf Zuruf» oder in Form einer Kartchenabfrage erfolgen. Der Prozess kann @ gemacht
zusatzlich durch verschiedene Perspektiven betrachtet werden (z. B. Bearbeitungszeit, Kosten, Rohr und Blech
Quialitat, Kundenrelevanz). polieren ;———’ Arbeilspidize nichi staubfrei
Die verschiedenen Erkenntnisse kdnnen in einem Folgeschritt noch weiter zusammengefasst @ N Polier-Pads werden zu spal
(«clustern») sowie priorisiert werden und abschliessend lassen sich zu den Problembereichen gewechsell
auch Massnahmenplédne entwickeln. Rohr und Blech

grundieren

Wann?
0 Problemanalyse O Ideensammlung
O Losungsbewertung M Problem bearbeiten / umsetzen

10
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Was?
Matrix (SWOT-Matrix [Starken, Schwachen, Chancen, Risiken, resp. auf engl. Strengths,
Weaknesses, Opportunities, Threats], Portfolio-Analyse)

Wozu?

Die Matrix eignet sich immer dann zur Bearbeitung eines Themas, wenn es darum geht (bzw.
wenn es als sinnvoll erscheint), Daten in Beziehung zueinander zu setzen. Neben der SWOT-
Analyse (Starken, Schwachen, Chancen und Gefahren), kdnnen auch allgemeine Darstel-
lungen, bei welchen tabellarisch z. B. in den Kapiteluberschriften verschiedene Aspekte wie

z. B. Mensch, Maschine, Organisation, Technik und in den Spaltenuberschriften z. B. intern und
extern zur Unterscheidung genutzt wird.

Malrix

Wie?
Die Sitzungsleitung zeichnet auf dem FlipChart eine Matrix-Darstellung und benennt die
Zeilen- und Spaltenuberschriften. Dies kann gut auch im Vorfeld vorbereitet werden.

Die Sitzungsteilnehmenden bearbeiten dann das Thema und flillen die einzelnen Felder. Dies
kann entweder in Form einer Kartchenabfrage oder auf Zuruf geschehen.

Die Sitzungsleitung steuert die Diskussion und visualisiert die Beitrage der Sitzungsteil-
nehmenden. Allenfalls kann im Anschluss das Ergebnis noch weiterbearbeitet werden
(gruppieren der verschiedenen Beitrdge und danach priorisieren).

Wann?
0 Problemanalyse d
O Losungsbewertung

Ideensammlung
M Problem bearbeiten / umsetzen

Sidrken § Schwdchen é}‘
+ Stdrke Eniwicklungs- | - Schwache Marki-
ableilung stellung in Italien
+ Hohe Qualiiat - Hohe Produki-
+ Finanzielle Reserven | kosien
+ Hohe Kunden- - Produkiions-
orientierung kapazitat ist
begrenzi
Chancen Gefahren
+Trends zu Okound | - Gefahr steigender
Nachhalligkeit Energiepreisen
+ Demografischer - Steigende Rohsioff-
Wandel preise absehbar
+ Werlewandel bei - Markieintriit von
den Kunden zu mehr | infernafionalen
Mitbewerber

Qualiiat @

A

11




SVF
ASFC.......

Was?
Massnahmenplan

Massnahmen-

Wozu?

Der Massnahmenplan soll gewahrleisten, dass die Gruppensitzung nicht ergebnislos bleibt,
sondern mit konkreten Vorhaben abgeschlossen wird, zu deren Realisierung auch konkrete
Massnahmen vereinbart werden.

plan

Wie?

Die Sitzungsleitung stellt den Sitzungsteilnehmenden eine Tabelle vor, deren Spaltenuber-

schriften bereits visualisiert sind. Es geht darum festzulegen:

* wer,

* was,

* mit welchem Ziel (wozu),

* bis/ab wann tut und

* wie die Ausfuhrung kontrolliert werden soll bzw. auf welche Art die anderen Ruckmeldung-
en Uber deren Erledigung erhalten.

Die Sitzungsleitung moderiert die Erstellung des Massnahmenplans und versucht alle

Sitzungsteilnehmenden bei der Erarbeitung der Massnahmen einzubinden. Die Sitzungsleitung

sammelt die Beitrage der Sitzungsteilnehmenden jeweils auf Zuruf.

Wann?
0 Problemanalyse d
O Losungsbewertung

Ideensammlung
M Problem bearbeiten / umsetzen

/
Ruck-
Nr. | was? woz?  |wer? wanmd Scidking
1 |zusdizliche|Arbeils-  |FM  \KW4&5|Info iib.
Pinnwdnde |moglich- liefer-
kaufen keilen ver- fermin
bessemn am
nachst.
17
2 |Geruchs- |Augen- | FM |KwA45|Info ib.
arme Siiffe | reizung Liefer-
kaufen verhindern fermin
am
11
e
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