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Thema 
 
Erfolgreich Moderieren:   
Effizienz steigern - Zeit gewinnen - Ergebnisse optimieren 
 
 

Zielgruppe 
 
Alle Fach- und Führungskräfte Ihres Unternehmens, die an ihrer kommunikativen 
Kompetenz arbeiten möchten. 
 

Seminarziel 
 
Zunehmende Dezentralisierung und Flexibilisierung der Unternehmensstrukturen 
und Arbeitsorganisation fordern neue Methoden und Kompetenzen von 
Unternehmen und Mitarbeitern, um auf die Herausforderungen und Chancen 
aktiv reagieren zu können. 
 
Bereits heute wird in vielen Unternehmen mehr als die Hälfte der Arbeitszeit für  
Besprechungen beansprucht. Die Tendenz ist sogar steigend angesichts 
zunehmender Bedeutung von (internationaler) Team- und Projektarbeit und 
flacher werdenden Hierarchien.  
Die Einführung eines effektiven Besprechungsmanagements durch das 
Unternehmen vermeidet die Verschwendung von wertvoller Arbeitszeit durch 
eine unzureichende Planung, Durchführung und Nachbearbeitung von 
Zusammenkünften. 
Im Umkehrschluss gehört die Kompetenz der Moderationsfähigkeit mittlerweile 
zu den Standardanforderungen an einen leitenden Mitarbeiter im Unter-
nehmen. 
 
Dieses Seminar hat zum Ziel eben diese Kompetenz der Moderationsfähigkeit 
im modernen Arbeitsalltag zu fördern. 
 
 

Seminarinhalt 
 
Den Teilnehmern werden zunächst das Anforderungsprofil von Moderatoren im 
modernen Unternehmen sowie Herkunft und Anwendung der verschiedenen 
Moderationstechniken unter besonderer Berücksichtigung der Visualisierungs-
techniken vermittelt. 
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Das erlernte wird dann anhand von Gruppenarbeit an Fallbeispielen praktisch 
umgesetzt. Zielorientiert werden Planung, Durchführung und Nachbearbeitung 
in verschiedenen Moderationssituationen simuliert und besprochen. 

 

Methoden 

• Lehrgespräch 
• Einzel- und Gruppenarbeit 
• Fallbeispiele 
• Diskussion 
• Aufzeichnung mit Auswertung 

 
 

Organisation 
 
Dieses zweitägige Seminar kann auf verschiedene Teilnehmerzahlen und 
Voraussetzungen ausgerichtet werden. Möchten Sie mehr als 20 Personen 
schulen, bieten wir Ihnen gern die Möglichkeit, parallel zwei Gruppen zu 
trainieren.   
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