MODERATION BASICS

Tagesseminar

Meetings, Gesprachsrunden und Workshops effizient und zielfiihrend moderieren:

Tagesseminar effektive Gesprachsfiihrung

Meetings und Workshops sind integrierter Bestandteil lhres
Arbeitsalltags — aber haufig sind sie reine Zeitverschwen-
dung. Die Griinde sind vielfaltig: ineffiziente Moderation, un-
gentigende Vorbereitung der Teilnehmer, die Einladung der
falschen Teilnehmer, mangelnde Zielsetzung oder fehler-
hafte Arbeitsmittel. Und genau hier setzen wir an, denn ein
Meeting, ein Workshop oder eine Veranstaltung ist immer
nur so gut wie seine Moderation.

Im Kurs lernen Sie Tricks, Techniken und Methoden kennen,
um mit einem reichlich gefillten ,Werkzeugkoffer” Ihre
Moderationsaufgabe mit klaren Ergebnissen zu versehen,
namlich ein produktives Agieren aller Teilnehmer/innen,
effizientere Besprechungen und bessere Resultate zu
erreichen. Das Ihnen vermittelte Rollenverstandnis als
Sitzungsleiter hilft Innen dabei, den Fokus der Gruppe
kinftig immer wieder auf den Prozess zu richten.

Kurze Trainerinputs, Gruppenarbeit, praktische Ubungen
und Feedbackrunden veranschaulichen und vertiefen das
erlernte Wissen.

Teilnehmerkreis

Die Fortbildung richtet sich an Fach- und Fiihrungskrafte,
die haufig Workshops und Meetings moderieren sowie
durch Round Table, Diskussionsrunden oder Gesprachs-
runden flhren. Auch Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die
interaktive Veranstaltungsformate wie Barcamps, Speed
Geeking oder Fishbowl leiten, sind angesprochen.

* Die Gebuhren sind umsatzsteuerbefreit. Anpassungen vorbehalten. Infos zu Frihbucher-

oder Vielbucherbonus, Treue- oder Partnerrabatt, Schnupper- und Forderungsmaglich-
keiten unter www.studieninstitut.de.

Inhalte (Auszug)

Aufgaben des Moderators
* Rolle, Auftreten, Rhetorik und Korpersprache
* Zeitfenster, Meetingziel und Teilnehmer im Blick haben

Arbeitsphasen und Moderationswerkzeuge

* Vorbereitung und Durchfiihrung: Startphase gestalten

* Moderationstechnik (Materialien und Medien)

* Themen- und Zielorientierung herstellen

* Informationssammlung durchfihren

* Prioritaten finden

* Themen detailliert bearbeiten

* Ergebnisse im Workshop sichern und ggf. weitere
Mafnahmen entwickeln

Frage- und Argumentationstechniken

* Klare Gespréachsfihrung

* Zielflihrende Fragestellungen und Abfragetechniken
* Gruppenaktivierung und Motivation

* Problemldsungen

* Diskussionen leiten

* Visualisierung und Medien

* Bewertungstechniken

1 Tag

Mehrfach im Jahr in Disseldorf

Tagesseminar mit Workshop-
Charakter inklusive praktischer
Ubungen zu den Moderations-

schritten, Feedback, Diskussion,
Reflexion und Erfahrungsaustausch

Abschluss Teilnahmezertifikat
Gebiihr 495 Euro

Max. Teilnehmer 12

www.studieninstitut.de/fuehrung-und-persoenlichkeit
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