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Besprechungen effektiv gestalten durch professionelle
Besprechungsmoderation

Zielgruppe:

Seminarziel:

Seminarinhalt:

Fuhrungskrafte, Wissenschaftlerinnen (ab post doc) und Mitarbeite-
rinnen, die fir die Leitung von Besprechungen verantwortlich sind
oder die Rolle des Moderators in Besprechungen tibernehmen und
ihre Kompetenzen in diesem Bereich erweitern wollen

Die Teilnehmerinnen erweitern ihre Kenntnisse der Erfolgsfaktoren
fur die Gestaltung effektiver Besprechungen und kénnen diese in
der Praxis umsetzen.

» Modul 1: Besprechungen zum Erfolg fuhren,
die ,regulare” Besprechung
% Erfahrungen der Teilnehmerinnen und Vertiefungswiinsche
zur Kompetenzerweiterung
Erfolgsfaktoren fur Besprechungen
Besprechungsarten und Rollen der Beteiligten
Vertiefende Elemente der Konzeption, Vorbereitung, Durch-
fihrung und Nachbereitung von Besprechungen
Von ,Zu Spat Kommern*, ,Friiher Gehern“ und ,Warum bin
ich eigentlich hier Fragern* — Typen von Teilnehmerinnen:
wie gehe ich mit lhnen um? Und konsequente Auswabhl
notwendiger Teilnehmerinnen
% Wenn gar nichts geht: Umgang mit destruktiven Beitragen
bzw. wenn die Besprechung inhaltlich oder zeitlich aus dem
Ruder lauft
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» Modul 2: Moderation mit methodischen Hilfsmitteln,
die ,kreative Besprechung*
% Moderationstechniken zielgerichtet einsetzen
% Visualisierung als Hilfsmittel, eine ,gemeinsame Sprache“
zu finden
% Techniken zur Kreativitatsforderung

» Die Teilnehmerinnen erproben die Umsetzung der bearbeiteten
Themen anhand ihrer eigenen Beispiele in Arbeitsgruppen und
Rollenspielen.

Referent: Uwe Fischer, mpt — Mannheimer Projekt Team GmbH
Anmerkung: Bei diesem Seminar handelt es sich um eine 2-tages Veranstaltung
bei dem vorgeseheq ist, dass die Teilnehmerinnen im Seminarzent-
rum Ubernachten. Ubernachtung und Verpflegung sind kostenfrei.
Fir die Anreise muss selbst gesorgt werden.
Termin Uhrzeit Ort Begrenzte
Teilnahme
1. Tag: 10:00 — 18:00 Uhr | Seminarzentrum ,Odenwaldhaus®,
19.06. - 20.06.2008 | 5 Tag: 09:00 — 17:00 Uhr | Oberflockenbach, Rollenbuckel 1 8-12
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