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Führen von erfolgreichen Besprechungen und moderie-
ren von Workshops 
   
Ziele 
 

Sie sind in der Lage, Besprechungen, Sitzungen und Workshops richtig vorzubereiten, zu moderieren 

und effektiv und effizient durchzuführen sowie zu dokumentieren.  Dabei sind Ihnen die Grundlagen 

der Kommunikation, Frage- und Entscheidungstechniken bekannt und Sie können diese effizient 

nutzen um die Besprechung gut zu steuern. 

 

Inhalte 
 

Besprechungs- bzw. Moderationsprozess   (Rollen, Phasenmodell - Ablauf, Gefahren) 

Besprechungsregeln, Kommunikation, Fragetechniken, Feedback 

Video-Beispiele Samy Molcho im Gesprächssituationen 

Üben von Gesprächssituationen (verschiedene Gruppengrößen) bzw. Simulation von Moderationen 

anhand von Videoanalysen  

Richtige Dokumentation  

Verstärktes Üben der Selbstwahrnehmung versus Fremdwahrnehmung 

Grundlagen Kreativitätstechniken und Entscheidungstechniken 
 

Arbeitsform- Methodik 
 

Theorie- Inputs 

Thema Körpersprache  mit - SAMY MOLCHO – 

Videoaufnahme der einzelnen Teilnehmer 

Durcharbeitung von Praxisbeispielen 

Rollenspiele 

Ergebnispräsentation von praxisrelevanten Beispielen aus den verschiedenen Gruppenarbeiten 

Lernschleifen/ Feedbackrunden 

 

Zielgruppe 

 
  Führungskräfte, Abteilungsleiter und Gruppenleiter, Projektleiter, Mitarbeiter die  
  Besprechungen leiten sollen, Moderatoren von Workshops, etc.    

 

Teilnehmerzahl 

   Max. 10 Personen 

Dauer ,Ort 

  2 Tage, Firmenräumlichkeiten  

 

Trainer/in 

   Dipl.-Ing. Günter Markowitz 


