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Das spricht
den profi in Ihnen an!

Nur wer deutlich sichtbar argumentiert, kann überzeugen. 
Nur wer alles im Blickfeld hat, kann effizient kommunizie-
ren. Mit einem umfassenden Sortiment aus praxisna-hen 
und durchdachten Produkten hat sich LEGAMASTER, die 
Marke für die professionelle visuelle Kommunikation, 
erfolgreich im Markt etabliert.

Gemeinsame Lernprozesse gestalten, die Kreativität unter 
den Teilnehmern fördern oder ganz gezielt Aufgaben lösen 
– mit einer professionellen Moderation werden Abläufe
innerhalb von Gruppenarbeit ergebnisorientiert gestaltet.
Und weil ein gutes Ergebnis immer auch von der exakten
Vorbereitung abhängt, gibt es das LEGAMASTER Modera-
tionsequipment: hochwertig, bedarfsorientiert und absolut
zuverlässig.

So gelingt Ihnen jedes 
Seminar, jeder Workshop 
und jedes Meeting.

Moderation



„Wenn es um Moderation geht, dann  
geht es immer auch um Legamaster-Produkte! Denn 
professionelle Leistung kann man nur mit professio-
nellem Equipment erbringen, das weiß jeder Profi, 
vom Handwerk bis zum  Musiker, vom Projektleiter bis 
zum Moderator!”

Josef W. Seifert 
Moderator & Autor von Moderationsbüchern, geschäfts-
führender Partner der Beratungs- und Trainingsgesellschaft 
MODERATIO®. 
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Moderieren bedeutet Strukturieren eines Gruppengespräches, 
von der Team-Besprechung über den Management-Workshop 
bis hin zur Großgruppe. Dazu braucht man Struktur und 
vernünftiges Werkzeug.

Tipp 1 DIE SCHRIFT

Achten SIe auf schöne Charts!
    Markerhaltung 45° Winkel

    Blockbildung, Buchstaben sollen sich fast berühren

    Gedrängte Schrift

    Zerlegung der Buchstaben

    Gute Lesbarkeit

Marker TZ 48
    Plakative Schriftgröße 

mit Distanzwirkung

    Besonders gut geeignet 

für Überschriften



Die Spitze ermöglicht durch 
das Halten des Markers in 
unterschiedlichen Positionen 
ein akzentuiertes Schreiben. 
So lassen sich neben den 
brei-ten auch mittelbreite 
und feine Linien ziehen.

Die richtige Schriftgröße für 
den genannten Stift ist hier 
an einem einfachen Schrift-
beispiel illustriert. Wichtig 
ist hierbei noch, dass die 
Ober- und Unterlängen kurz 
gehalten werden.

Schreiben Sie nur mit der 
ange-gebenen Kante und 
drehen Sie den Stift beim 
Schreiben nicht. Als Orien-
tierung sehen Sie hier jeweils 
einen Musterstrich.

Marker TZ 41
    Für akzentuiertes, 

stilvolles Schreiben

TZ 41

TZ 41

Links: Marker TZ 48 
Rechts: Marker TZ 41
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Tipp 2 DIE GESTALTUNG 
DER CHARTS

Kariertes Papier benutzen 

Rand lassen und Fluchtlinien nutzen

Verwendung von nur zwei Farben, damit das Layout 
nicht zu unruhig wird 

Rot ist Signalfabe, keine Schreibfarbe  
  Vorsicht mit der Farbe schwarz, da die Wirkung sonst 

nicht plakativ genug ist  

Jedes Blatt hat eine Überschrift 
  Druckbuchstaben verwenden – keine Schreibschrift, 

und nicht ausschließllich Großbuchstaben nutzen
  Nur zwei Schriftgrößen verwenden
  Schriftblöcke bilden 

Zeilenabstand vergrößern / verkleinern 

Es muss nicht immer eine Wolke sein 
  Gezielter Einsatz von Bildern  
  Sauber arbeiten

Gut zu wissen!
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DIE GESTALTUNG 
DER CHARTS

Was müssen wir
heute noch
besprechen?

- Handnabung der
Gleitzeit

- Autonomie der Teams

- Vertretung von Frau Pink

- interimsarbeitsplätze

- Standard-Ausstattung
/ Ausstattung-Standard
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Tipp 3 MODERATIONSSTRUKTUR

Der Moderationszyklus gibt jedem Meeting Struktur: 
Arbeiten Sie sich Schritt für Schritt vor – springen Sie nicht 
zwischen den Schritten, so geben Sie sich und Ihren 
Teilnehmern Orientierung und Sicherheit.

Moderationszyklus

Abschließen
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5Planen

Einsteigen

Sammeln

AuswählenBearbeiten



SCHRITT 1: EINSTEIGEN 
Im Einstieg geht es zunächst darum, für alle 
Teilnehmer eine Orientierung zu geben. 

SCHRITT 2: SAMMELN 
Das Sammeln dient dazu herauszufinden, was 
Inhalt der Gesprächsarbeit sein soll. 

SCHRITT 3: AUSWÄHLEN  
In diesem Schritt wird die Reihenfolge der 
Bearbeitung festgelegt.

SCHRITT 4: BEARBEITEN 
In dieser Phase werden die Themen in der Tiefe 
diskutiert und bearbeitet.

SCHRITT 5: PLANEN 
Nach dem Bearbeiten wird zu jedem Thema fest-
gelegt, wer, wozu, was bis wann erledigt.

SCHRITT 6: ABSCHLIESSEN 
Abschließende Erörterung, Feedback zum Meeting.

Checklist



Tipp 4 DAS RICHTIGE
EQUIPMENT AUSWÄHLEN

MODERATIONSWÄNDE
Geeignet für:

MODERATIONSKARTEN 
UND EMOTICONS
Geeignet für:

  Die Kartenabfrage zum Sammeln von Themen, Fragen, Ideen, 
Lösungsansätzen

  Themenspeicher, erleichtert den Überblick über Schwerpunkte
  Maßnahmenplan / Ablaufplan

  Wolken visualisieren dasHauptthema eines Chart besonders 
plakativ

  Rechtecke nehmen die Aussagen der Teilnehmer auf, werden 
besonders für die Kartenabfrage genutzt

  Nutzen Sie Symbole um Ideen und Kommentare visuell 
hervorzuheben

  Als grafische Unterstützung



FLIPCHARTS
Geeignet für:

MODERATIONSKOFFER

  Erstellung einer Agenda
  Besprechungen / Meetings
  Brainstorming als Maßnahme zur 

Ideenfindung
  To Do-Liste: Wer macht was bis wann?

  Sinnvoll abgestimmter Inhalt
  Zum bequemen Transport auch auf Reisen

Mehr über die Legamaster-Produkte sowie 
Tipps & Tricks finden Sie unter 
WWW.LEGAMASTER.COM
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Customer Service contact
Belgium/ Luxembourg/ France 
Legamaster B.V.B.A 
Mechelen Campus Schaliën-
hoevedreef 20 JB-2800 Mechelen 
Tel. 015 - 28 01 01
www.legamaster.be 

Germany/Austria
Legamaster GmbH
Bahnhofstr. 24, D-22941 Bargteheide
Tel. (DE) : +49 4532 2883-0
Tel. (AT) : +43 2236 320201-100
www.legamaster.de

Netherlands 
Legamaster International B.V. 
Kwinkweerd 62
7241 CW Lochem 
Tel. 0573 - 71 31 00
www.legamaster.nl

Legamaster, 
brand of the edding group






