Moderation von Meetings und Arbeitsgruppen

Ziele des Trainings:

Effizientes Vorbereiten von Meetings/Qualitétszirkeln

Meetings ziel- und ergebnisorientiert fithren

Einsatz von unterstiitzenden Methoden

Starkung der sozialen und persénlichen Kompetenz als Moderator

Folgende Themen werden im Training bearbeitet:

Rahmenbedingungen fiir effizientes Arbeiten in Meetings/Qualititszirkel/ etc

kurzer Uberblick

Einfiihrung in die Methoden der Arbeit in Gruppen:
Moderation/Visualisierung/Dokumentation/Zeitmanagement -> Was ist was?
effizientes Vorbereiten von Meetings

Steuerung der Gruppe

die Rolle des Moderators

der Umgang miteinander: ,,Spielregeln®, Aufbau einer ,,Kommunikationskultur
die kommunikative Kompetenz der/ des Moderators/in: Aktivieren durch
Fragetechnik; Aktives Zuhoren; Gespréche steuern — auf Inhalt- und Beziehungsebene
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Methoden zur Steuerung von Meetings/ Arbeitsgruppen

Strukturieren der Sitzung (u.a. mit Hilfe des MindMappings)

Visualisieren mittels verschiedener Arbeitsmittel

Uberblick iiber Methoden zur Problembearbeitung; Problemldsezyklus; Methoden zur
Ursachen-Wirkungsanalyse und Strukturierung von Problemen; Einsatz von Methoden
zur Losungsentwicklung u.a.

Was passiert, wenn nichts passiert? — Umgang mit ,,Stolpersteinen*

Aktivieren und Motivieren unterschiedlicher Teilnehmer;
Umgang mit schwierigen Situationen: Wie lose ich Differenzen? Wie gehe ich mit
Widerstand um?

Ergebnissicherung

MaBnahmenplédne aufstellen und verfolgen
Einpflegen der Ergebnisse in bestehende Systeme
Prisentation von Ergebnissen
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