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Meeting Kultur intensiv  
Besprechungen und Sitzungen strukturiert und effizient leiten und moderieren 
2-Tages-Seminar •  3 - 5 Teilnehmer 
 
 
Sitzungen oder Meetings werden oft als nervend und zeitraubend erlebt – sie sind schlecht 
vorbereitet, den Teilnehmern ist das Ziel der Veranstaltung nicht klar und der Moderator 
verfügt nicht über die nötigen Kompetenzen eine Sitzung oder ein Meeting effektiv zu 
leiten.  
 

Ø Was wird tatsächlich gesagt?  
 

Ø Und was wird danach getan?  
 

Ø Was also sind die Erfolgsfaktoren eines Jour fix oder einer Besprechung?  
 
Es wird kein richtiges Ergebnis erzielt und die Teilnehmer sind unmotiviert. Lernen Sie 
Methoden und Werkzeuge kennen, die sie unterstützen, Ihre Sitzungen zielorientiert, 
strukturiert und effizient zu leiten. 
 
Inhalte 

§ Projekte und Sitzungen leiten und moderieren  
§ gruppendynamische Prozesse erkennen und lenken  
§ Regeln für die Moderatorenrolle  
§ effektiver Einsatz von Kommunikationstechniken  
§ Meetings zeitlich und inhaltlich strukturieren  
§ Umgang mit demotivierenden und störenden Verhaltensweisen 
§ emotionale Wertschätzung 

 
Methoden 

• sechs Schritte der Moderation / Besprechung  

• prozess- und zielorientierte Moderations- / Besprechungstools 

• Kommunikationstechniken: Richtiges Fragen und Antworten  

• Einsatz von Moderationsmedien  

• Konfliktlösung: Theorie und kommunikative Techniken  

• Moderations- und Diskussionsregeln  

• Sitzungstypologie: Umgang mit unterschiedlichen Persönlichkeiten 

• Simulation von praxisnahen Gesprächssituationen (Sitzungen/Jour fix/Meetings) 
der Teilnehmer 
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Ziel / Nutzen 

Sie lernen praxisnahe und effektive Regeln und Methoden für die Leitung erfolgreicher und 
ergebnisorientierter Sitzungen und Meetings kennen.  
 
So werden Sie zukünftig Diskussionen und Projekte selbstbewusst und zielorientiert leiten 
können und die gewünschten Ergebnisse schneller erreichen.  
 
Seminarleiter  à  Christian Rangenau  
 
Seminargebühr à  1.090,- € * / pro Person zzgl. MwSt.  
 
stagement garantiert eine Veranstaltungsdurchführung ab 3 TeilnehmerInnen !  
 
In der Seminargebühr sind die Hoteltagespauschale (Kaffeepausen + Mittagsmenü), 
Seminargetränke und die Seminarunterlagen enthalten – keine Hotel-Übernachtungen. 
 
* 10% Frühbucher-Rabatt  =  Für eine verbindliche Anmeldung und die Überweisung der 
Seminargebühr bis 60 Tage vor Seminarbeginn geben wir unseren Seminarteilnehmern 
einen Rabatt von 10% der Seminargebühr.  
 

 

 

 

 

 

Unsere Seminare können gefördert werden durch: 

 
Ø Die Bildungsprämie 
 http://www.bildungspraemie.info 
 
 
Ø Den Weiterbildungsbonus (Kreis Hamburg) 

http://www.weiterbildungsbonus.net   
 
 
 
Veranstaltungs - Orte und Zeiten unter    www.stagement.com 
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®                        stagement  
 
Rhetorik & Persönlichkeit           max. Teilnehmerzahl: 
 
2 Tage   * RHETORIK & PRÄSENTATION intensiv    3 - 5 TN 

   Basis-Seminar: Rhetorik  
 

2 Tage   * RHETORIK & SCHLAGFERTIGKEIT intensiv    3 - 5 TN 
   Aufbau-Seminar: Rhetorik  

 
5 Tage   * RHETORIK & FÜHRUNG spezial     4 - 7 TN 

   (5-Tages-Seminar)  
 

2 Tage     RHETORIK FÜR BUSINESS-FRAUEN intensiv   3 - 5 TN 
 
2 Tage     RHETORIK FÜR ÄRZTE intensiv     3 - 5 TN 
    (Patientengespräche professionell führen) 

 
Führung & Coaching  
 
2 Tage  * FÜHRUNG & PERSÖNLICHKEIT intensiv    3 - 5 TN 
 
6 Tage      COACHING: FÜHRUNGSKRÄFTE- WERKSTATT (6 Tage)   5 - 7 TN 

 
2 Tage     KONFLIKT- & TEAMTRAINING intensiv    3 - 5 TN 
 
2 Tage     ZEIT- & SELBSTMANAGEMENT intensiv    3 - 5 TN 
 
2 Tage     HUMOR & MENSCHENFÜHRUNG intensiv    3 - 5 TN 

 
Kommunikation & Gesprächskultur  
 
2 Tage     VERHANDLUNGSFÜHRUNG intensiv    3 - 5 TN 
 
2 Tage     GESPRÄCHSFÜHRUNG intensiv      3 - 5 TN 
 
2 Tage    MEETING-KULTUR • Effektive Meetings intensiv   3 - 5 TN 
 
2 Tage     GRAPHIC RECORDING intensiv      3 - 5 TN 
 
2 Tage     BEWERBUNGSTRAINING       3 - 5 TN 
 
2 Tage     BUSINESS-KNIGGE • soziale Umgangsformen   5 - 8 TN 

   in der Arbeits- und Geschäftswelt  
 

Gesundheit & Stressmanagement  
 
2 Tage     BURNOUT PRÄVENTION intensiv      3 - 5 TN 
 
firmenintern  * GESUNDHEITSFÖRDERUNG am Arbeitsplatz  
n. Absprache    - Inhouse 
 
firmenintern  * STRESSBEWÄLTIGUNG am Arbeitsplatz und im Alltag 
n. Absprache  - Inhouse  
 
Alle Seminarthemen können Sie auch als Inhouse-Veranstaltung buchen !  

* Diese Seminare können nur firmenintern gebucht werden !  
* Diese Seminare können sie firmenintern auch in englisch und italienisch buchen 
 

Wir führen auch individuelle Einzelcoachings und Inhouse-Seminare durch – ganz nach Ihren Wünschen und 
Bedürfnissen. Nehmen Sie mit uns Kontakt auf: Wir unterbreiten Ihnen gern ein unverbindliches Angebot.  
Aufgrund von speziellen Terminnachfragen und Seminarinhalten kommt es auch immer wieder vor, dass wir noch 
weitere Seminartermine und Seminartypen im Angebot haben, die nicht sofort veröffentlicht werden. Deshalb setzten Sie 
sich bitte telefonisch mit uns in Verbindung und erfragen weitere Seminar-Termine und Typen, die für Sie vielleicht 
‚passender’ sind.  
 
Unsere Seminare können gefördert werden durch: 
! Die Bildungsprämie 
 http://www.bildungspraemie.info 
 
! Den Weiterbildungsbonus (Kreis Hamburg) 
 http://www.weiterbildungsbonus.net  
 
Wir gewähren 10% Frühbucher-Rabatt  =  Für eine verbindliche Anmeldung und die Überweisung der 
Seminargebühr bis 60 Tage vor Seminarbeginn geben wir unseren Seminarteilnehmern einen Rabatt von 
10% der Seminargebühr.  
stagement® entspricht den Qualitätsanforderungen für Weiterbildungsanbieter in der Bildungsprämie laut 
dem Bundesministerium für Bildung und Forschung (BMBF) • http://www.bmbf.de 
 


