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Bei der Gestaltung von Workshops, Sitzungen und Tagungen ist die Moderation eine erfolgreiche Arbeitsmethode.
Durch die systematische Aufnahme, Visualisierung und Strukturierung aller Teilnehmerbeitrdge durch einen Moderator
werden die gemeinsamen Ergebnisse konsensorientiert erarbeitet.

FACTSHEET

ZIELGRUPPE UBERBLICK

Aufgaben und Rolle eines Moderators

Planung und Strukturierung des Ablaufs

Konkrete Ziele und Moderationsinhalte formulieren
Kritische Situationen entschérfen

Gesprache und Diskussionen in Gang halten

Einsatz des Moderationskoffers und anderer Medien

Team-, Projektleiter sowie Fach- und Filhrungskrafte, zu
deren Aufgaben die Arbeit in und mit Teams oder die
Leitung von Sitzungen und Besprechungen gehort. Auch
Trainer und Nachwuchskréfte zéhlen zur Zielgruppe.

Train today — succeed tomorrow
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SCHWERPUNKTE Gruppendynamik und Arbeitsgruppen

W Sicherheit als Moderator gewinnen B Team aktivieren und zur Zusammenarbeit flihren
B FEinsatz von verschiedenen Moderationsmethoden B Effektive Ergebnisse durch Steuerung

B Kommunikation effektiv einsetzen und Unterstlitzung

B Gruppendynamik fordern und entwickeln B Kreativitdt anspornen und Gruppenarbeit fordern
B Umgang mit schwierigen Situationen

Visualisierungsinstrumente bei Moderationen

PROGRAMMINHALTE B [nformationen sammeln und strukturieren

Die folgenden Punkte bieten eine Ubersicht tiber die B Fragetechniken einsetzen

maoglichen Trainingsinhalte. Diese werden anhand des B Mind-Mapping

individuellen Bedarfs und der Anforderungen des Teil- B Ergebnisse evaluieren und zusammenfassen
nehmers erstellt. B Feedback geben

Vorbereitung und Struktur Umgang mit schwierigen Situationen

B Unkooperative Teilnehmer
B Einwande und Widerstand von Teilnehmern
B Umgang mit kritischen Fragen

B Aufgaben klar verstehen

B \Vorbereitung flr Veranstaltungen und Meetings
W \Veranstaltungsziel ermitteln

B Teilnehmeranalyse

Rolle und Aufgaben eines Moderators

B Rolle eines Moderators im Projektteam,
in Meetings oder bei Besprechungen

B Umgang mit unterschiedlichen
Dynamiken in Teams und Gruppen

B Moderationsmethoden
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