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Darum geht's 

Sie möchten in Besprechungen oder Workshops zielsicher zu 
strukturierten Ergebnissen kommen und dabei die Kompetenz aller 
Teilnehmer/-innen nutzen. Sie möchten dokumentierte Ergebnisse, 
die von allen Teilnehmer/-innen mitgetragen werden.  
 
In diesem Seminar erhalten Sie die notwendigen Basisfähigkeiten 
für moderierte Sitzungen und den korrekten Umgang mit den 
Teilnehmern. 
 

Aus dem Inhalt 

� Moderation – wann ist sie passend? 
� Medien, die Sie nutzen können 
� Sie als Moderator(in) – das müssen Sie beachten 
� Vorbereitung ist das A und O 
� Der kleine und der große Moderationszyklus 
� Kritische Situationen meistern 
� Sicher umgehen mit schwierigen Personen 
 

Die Zielgruppe 

Alle, die immer wieder die Rolle eines Besprechungsleiters (m/w) einnehmen oder 
verschiedene Arten von Workshops leiten. Mitarbeiter aus beratenden Bereichen, 
Personalentwicklung oder Assistenz. Vorkenntnisse sind nicht notwendig. 
 

So läuft's ab 

� 1-Tagestraining 
� Mindestens 6, maximal 12 Teilnehmer 
� Teilnehmerunterlagen zum Nachschlagen 
� Fotodokumentation Ihrer Ergebnisse 
� Hoher Anteil an praktischen Übungen! 
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Darum geht's 

Sie stehen häufig in der Rolle eines Moderators / einer  
Moderatorin und haben bereits erste Erfahrungen in deren  
Leitung gesammelt. Sie werden zusehends selbstsicherer und  
möchten jetzt weitere Werkzeuge sowohl zur allgemeinen Anwendung als auch für 
spezielle Themenworkshops an die Hand bekommen. 
 

Aus dem Inhalt 

� Workshops ausführlich planen 
� Prägnant einsteigen für verschiedene Teilnehmertypen 
� Mit intelligenten Fragen zu neuen Lösungen 
� Tools für die Ursachenanalyse 
� Tools für kreative Lösungsfindungen 
� Wenn es hitzig wird – Konflikte lösungsorientiert moderieren 
 

Die Zielgruppe 

Mitarbeiter aus den Bereichen Training, Beratung, Personalentwicklung, Assistenz & 
Office Management. 
Und natürlich alle, die regelmäßig Workshops moderieren. 
 
Voraussetzungen: 
Sie sollten bereits über Grundlagen der Moderation bescheid wissen bzw. „Moderation 1“ 
besucht haben. 
 

So läuft's ab 

� 1-Tagestraining 
� Mindestens 6, maximal 12 Teilnehmer 
� Teilnehmerunterlagen zum Nachschlagen 
� Fotodokumentation Ihrer Ergebnisse 
� Hoher praktischer Übungsanteil! 
 

Sie möchten gern einen Pool an eigenen, internen Moderatoren ausbilden?  
Kein Problem! Gerne erstelle ich mit Ihnen ein maßgeschneidertes Konzept! 
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