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Kompetenzzentrum fir
Verwaltungs-Management

Seminar-Nr. 01052

" Quantensprung" - Seminarrehefir
Fuhrungsnachwuchskrafte I 11

Aufbautraining: Mitarbeiterbesprechungen leiten und moderieren
Termin

26.06.2023 - 28.06.2023 , 21 Stunden

26.06.2023 von 09:30 bis 17:00 Uhr,

27.06.2023 von 08:30 bis 17:00 Uhr,

28.06.2023 von 08:30 bis 17:00 Uhr

Zielgruppe

Fihrungskrafte mit wenig bzw. geringer Fuhrungserfahrung und Mitarbeiter/innen, diie sich auf
kUnftige Fuhrungsaufgaben vorbereiten wollen.

Inhalte

1. Die Teambesprechung als Element kooperativer Fuhrung
2. Chancen nutzen, Ziele erreichen — gewusst wie!
3. Effiziente Besprechungsvorbereitung und Planung
4. Praktische Besprechungsdurchfihrung
e Techniken der Besprechungsleitung
e Moglichkeiten zur Ilebendigen Moderation und Visualisierung
¢ Nachvollziehbare und effektvolle Prasentation I hrer Redebeitrage
e Uberzeugende Themengestaltung mi klaren Zielen und Botschaften
¢ Produktiver Umgang mit herausfordernden Situationen
e Methoden zur Sicherung von Arbeitsauftragen und Ergebnissen
5. Training und Analyse praktischer Besprechungsanl dsse

Ziele und Methoden

Dienst- und Teambesprechungen sind ein unverzichtbarer Bestandteil im Arbeitsalltag. Doch
jeder kennt auch nicht enden wollende Besprechungen mit zéhen Grundsatzdiskussionen und
wenig Nachhaltigkeit. Erfahren Sie in diesem Praxisseminar mit vielen Anwendungs- und
Ubungseinheiten, wie es Ihnen gelingt, Besprechungen wirkungsvoll und konstruktiv zu leiten
und zu moderieren, die mit geringerem Zeitaufwand zu stimmigen und umsetzbaren Ergebnissen
fahren.

Zusétzliche Hinweise
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Winschenswert wére die vorherige Teilnahme an der Veranstaltung " Fuhrungsnachwuchskréfte
I" bzw. Kenntnisse der dort genannten Kompetenzen.

Referent/-in
Katrin Bachmann, Dipl.-Psych.

Ort
Verwaltungsakademie
Bordesholm

KOMpetenzzentrum fir TEL 04322693 -100

AZV \\\ Verwaltungs-MAnagement FAX 04322693 - 531

Ausbildungszentrum Heintzestralle 13 maiL service@komma-sh.de
s ¥cevaliiog D-24582 Bordesholm wes www.komma-sh.de




	watchListForm: watchListForm


