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| SEMINARBESCHREIBUNG

Sie leiten Meetings, die im Kreis laufen? Diskussionen verlieren sich in Details, wahrend die eigentlichen
Ziele aus dem Blick geraten? Unser Moderation Seminar vermittelt Ihnen systematische Techniken fur
professionelle Moderation. Sie entwickeln ein strukturiertes Vorgehen fiur alle Moderationsphasen — vom
klaren Einstieg Uber die zielgerichtete Steuerung bis zum verbindlichen Abschluss. Die Weiterbildung
kombiniert bewahrte Moderationsmethoden mit praktischen Ubungen. Sie trainieren Fragetechniken, die
Teilnehmer aktivieren, und lernen, wie Sie Visualisierungen gezielt einsetzen. Nach zwei intensiven
Seminartagen moderieren Sie Besprechungen souveran und fihren selbst heterogene Gruppen zu
messbaren Resultaten.

Vom Meeting-Chaos zu strukturierten Ergebnissen

Viele Fuhrungskrafte tbernehmen die Moderation, ohne die zugrundeliegenden Mechanismen zu kennen.
Das Moderationstraining zeigt lhnen den bewéhrten Sechsphasenzyklus: Orientierung geben, Themen
sammeln, Prioritédten setzen, Losungen erarbeiten, Entscheidungen herbeifiihren und Ergebnisse sichern.
Sie erfahren, wie Sie jede Phase methodisch gestalten und Ubergéange fliissig moderieren. Dabei (iben Sie
den gezielten Einsatz von Metaplan-Technik, Flipchart und digitalen Visualisierungen. Besonders wertvoll:
Sie trainieren den konstruktiven Umgang mit Stérungen, Vielrednern und Konflikten — typische
Herausforderungen, die jede Moderation pragen kdénnen.

| SEMINARINHALTE

Grundlagen professioneller Moderation

> Rolle und Haltung als Moderator definieren

> Neutralitdt wahren und Prozessverantwortung Ubernehmen

> Moderationszyklus: Sechs Phasen systematisch anwenden

> Einstieg gestalten: Orientierung geben, Ziele klaren

> Abschluss sichern: Ergebnisse dokumentieren und vereinbaren

Moderationstechniken fir erfolgreiche Meetings

> Fragetechniken; Offen, geschlossen, zirkular einsetzen

> Aktives Zuhoren und gezieltes Paraphrasieren

> Visualisierung: Metaplan, Flipchart, Mind-Mapping nutzen
> Diskussionen strukturieren und Zeit effektiv managen

> Konsensbildung fordern und Entscheidungen herbeifiihren

Herausforderungen souveran meistern

> Umgang mit Stérungen und schwierigen Teilnehmern

> Konflikte erkennen und deeskalierend moderieren

> Gruppendynamik verstehen und positiv nutzen

> Widerstand konstruktiv aufgreifen und integrieren

> Kreativitat férdern: Workshop-Methoden gezielt anwenden
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Offentliches Individual Inhouse
Seminar Seminar Seminar
Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache
Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung
Garantierte Durchfithrung* (/) (/) (/)

Bundesweit verfugbar

Monatlich buchbar
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Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung
vor Ort
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Professionelle Seminarunterlagen

Bei lhnen vor Ort (optional ohne
Aufpreis)

Berucksichtigung Ihres
Wunschtermins

Personliches Vorgesprach zum
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Hochste Diskretion und
Datenschutz

Q 3 3 3 & & O 3 d dd)YO

Q 3 3 d & & & 0

Persdnliche Nachbetreuung

Einplanung lhrer Vorgaben zur
Seminardauer

S

* Wir garantieren eine Durchfiihrung unserer 6ffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl
von 2 Personen. Nahere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswabhl
des Ortes.
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> Offentliche Seminare / 1.450,00 € netto zzgl. MwSt.

Grol3e Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet
Ideal geeignet fir mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie fir Privatkunden, die sich selektiv

weiterbilden mochten. Ihnen stehen monatlich iber 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.450,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & hdchste Flexibilitat im Einzelcoaching

Unsere wirksamste Lernform, weil der Fokus an beiden Seminartagen ganz bei lhnen liegt — bei lhren
Themen, Zielen und individuellen Fragen. Gemeinsam mit Ihrer Dozentin oder Ihrem Dozenten gestalten
Sie ein Seminar, das exakt auf Ihre Situation zugeschnitten ist. Sie entscheiden selbst, wann und wo das
Seminar stattfindet — in Ihrer vertrauten Umgebung oder online.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & héchste Flexibilitat fir Ihr Unternehmen

Optimal fur Unternehmen, die ihren Mitarbeiter:innen gezielte und passgenaue Trainings ermdglichen
mdochten. Behandelt werden ausschliel3lich Themen, die im Vorfeld gemeinsam mit Thnen abgestimmt
werden. Jedes Angebot wird individuell auf die Ziele und Anforderungen lhres Unternehmens
zugeschnitten und kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wiinschen zégern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail:  kontakt@ SEMINAR-INSTITUT.de
www.seminar-institut.de
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