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Teammeetings erfolgreich
moderieren

RegelmaRige Teamsitzungen und Meetings gehdren zum Arbeitsalltag von
Mitarbeitenden. Sie sind ein wichtiges Steuerungselement in der Organisation,
sorgen daflr, dass Teams Arbeitsziele nicht aus den Augen verlieren und
ermoglichen Abstimmungsprozesse unter den Mitarbeiter:innen. Ziel eines
konstruktiven Teammeetings ist es, Malinahmen und Arbeitsprozesse an denen
Mitarbeitende arbeiten, in regelmaRigen Abstdnden abzugleichen, Schnittstellen zu
klaren, sowie Zeitplane aufeinander abzustimmen und somit Stérungen
vorzubeugen. Zudem kdnnen Teambesprechungen genutzt werden, um
kontinuierliche Verbesserungsprozesse zu generieren und neue Ideen zu entwickeln.
Sie sind wichtig fur die Teamkultur und das Klaren von Missverstandnissen,
Konflikten und Geruchten.

Ziel des Seminars ist es, den Teilnehmenden die Grundlagen und Techniken der
Moderation zu vermitteln, um Meetings produktiv und Idsungsorientiert moderieren
zu kdnnen.

Inhalte

e Teil 1: Grundlagen der Moderation
o Begriffliche Abgrenzung - Moderation versus Leitung
o Ebenen der Prozessbegleitung
o Umgang mit Regeln
o Vorbereitung einer Moderation
e Teil 2: Phasen einer Moderation
o Der Beginn
o Themen formulieren und clustern, Themen bearbeiten
o Ldsungen suchen und finden
o Ergebnisse sichern und abschlieRen
e Teil 3: Methoden und Techniken
o Visualisieren
o Arbeiten in Kleingruppen
Feedback
o Redezeiten gestalten
o Soziometrie...
e Teil 4: Teammeetings
o Rahmen und Inhalt - Struktur und Ablauf
o Rollen verteilen
o Protokollieren
o Ergebnisse und Umsetzung sichern

o

Methoden

Der Trainer begleitet die Teilnehmenden durch einen moderierten und interaktiven
Workshop-Prozess. Dabei wird das vermittelte Wissen in Rollenspielen und
Gruppenlbungen vertieft. Selbstreflexion und direktes Feedback erweitern den
Blickwinkel auf das eigene Verhalten.

Bankverbindung
Bitte verwenden Sie zur Anmeldung Erste Bank
unser Online-Anmeldeformular! IBAN: AT32 2011 1828 9497 7000
BIC: GIBAATWWXXX
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Zielgruppe
Alle Interessierten, die das notwendige Knowhow zum Moderieren von Sitzungen
und Besprechungen erwerben mdéchten.

Referent

DSA Gerd Oberlechner, MA

ist Sozialarbeiter, eingetragener Mediator, sowie
Lebens- und Sozialberater. Langjahrige Erfahrung als
Sozialarbeiter im interkulturellen und schulischen
Kontext.

Seit 2011 arbeitet er hauptberuflich als Mediator und
Konfliktregler innerhalb von Organisationen,
Unternehmen, Schulen und Familien. Zudem arbeitet
er als Moderator von Workshops und Klausuren
innerhalb von Organisationen und Unternehmen.
Zusatzlich verfugt er Uber langjahrige Erfahrung als
Trainer und Vortragender im Bereich
Konfliktmanagement, Mediation, kooperativer
Gesprachsfuhrung sowie allgemeinen und spezifischen
Moderationstechniken.

Bankverbindung
Bitte verwenden Sie zur Anmeldung Erste Bank
unser Online-Anmeldeformular! IBAN: AT32 2011 1828 9497 7000
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