
Moderationstraining
Besprechungen erfolgreich leiten
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Seminardaten
Seminardauer:		  2 Tage
Teilnehmerzahl: 	 6 bis max.15 Teilnehmer
Unterrichtszeiten:    	 09:00-17:00 Uhr

Preis zzgl. MwSt.: 	 995 EUR* 

*Enthalten sind Teilnahmebestätigung, Seminar- 
  unterlagen, Pausengetränke und Gebäck.

Seminarort & Termin		

Hamburg I Berlin I Köln	     Frankfurt I München I Stuttgart

15. / 16.10.09 (Do / Fr)

05. / 06.11.09 (Do / Fr)	      03. / 04.11.09 (Di / Mi)

07. / 08.12.09 (Mo / Di)         02. / 03.12.09 (Mi / Do)

27. / 28.01.10 (Mi / Do)	      01. / 02.02.10 (Mo / Di)

29. / 30.03.10 (Mo / Di)	      22. / 23.03.10 (Mo / Di)		
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Zielgruppe
Team- und Projektleiter, Fach- und 
(Nachwuchs-)Führungskräfte, Manager, 
Berater, Trainer

Ziel
Wenn Ihre Besprechungen in Zukunft 
zielgerichteter und effektiver ablau-
fen sollen, sind Sie in diesem Training 
genau richtig. Sie lernen verschiedene 
Moderationstechniken und Regeln 
kennen und können Sie unter Anleitung 
eines erfahrenen Trainers ausprobie-
ren.

Seminarinhalte
Souverän Moderieren
-- 	Aufgaben und Rolle eines Moderators
-- 	Planung und Vorbereitung des Meetings
-- 	Ziel, Aufbau und Ablauf einer Moderation
-- 	Der rote Faden
-- 	Moderations- und Visualisierungstechniken
-- 	Umgang mit Medien: Metaplantechnik, Flipchart, Beamer
-- 	Frage- und Gesprächstechniken zur Entscheidungsfindung  

 – durch Fragen die Gruppe zum Ergebnis führen
-- 	Rollenkonflikte und Gruppendynamik
-- 	Umgang mit schwierigen Situationen und Störungen
-- 	Der Maßnahmenkatalog
-- 	Die Nachbereitung: Effektive Protokollführung 
-- 	Persönliche Wirkungsmittel
-- 	Umgang mit persönlichen Unsicherheiten/Lampenfieber
-- 	Besprechungsprobleme aus dem Alltag der Teilnehmer

Seminaraufbau
Übung macht den Moderator
-- Erleben und Trainieren von Moderationsmethoden
-- Erarbeitung von Regeln der Moderation
-- Nutzung von Hilfsmitteln
-- 	Kennenlernen und Umsetzen von Problemlösungstechniken
-- 	Verstehen von Gruppenprozessen
-- 	Aufbau und Durchführung einer Besprechungsmoderation
-- 	Führung einer Diskussion
-- 	Sicherung der wichtigsten Ergebnisse


