In diesem Seminar lernen Sie Methoden und Techniken kennen, die Ihnen helfen, lhre Besprechungen und Meetings noch ergebnisorientierter zum Ziel zu fiihren. Sie wissen eine
Besprechung losungsorientiert zu planen, souveran zu leiten und effektiv zu protokollieren. lhre Gespréachsteilnehmerinnen und -teilnehmer beziehen Sie aktiv und konstruktiv mit ein,
Vielrednerinnen und -redner werden von Ihnen wertschatzend gebremst. Sie erhalten hilfreiche Tipps, wie Sie am Ende der Besprechung Verbindlichkeit herstellen konnen, so dass jeder
weil3, was er zu tun hat.

Inhalte:

Die Erfolgsmerkmale von effizienten Besprechungen

Vorbereitung und Organisation: Zielsetzung und Zielgruppe

Ihre Rolle als Moderatorin / Moderator, die Rolle der Gruppe und die Spielregeln

Einsatz von Visualisierungs- und Préasentationstechniken

Methoden zur strukturierten, effizienten und vor allem zielfiihrenden Bearbeitung von Themen
Zeitmanagement im Meeting: Behalten Sie den Zeitplan im Uberblick

Der diplomatische Umgang mit Storern, wie beispielsweise Vielrednern und Besserwissern

Erstellen eines Malinahmenkataloges: verbindliche Vereinbarungen treffen

Nachbereitung einer Besprechung: Ergebnisse festhalten und Umsetzungsschritte konsequent dokumentieren

Termin fiir das offene Seminar

Das néchste Prasenzseminar findet am 03. und 04. Juli 2024 jeweils von 9.00 -17.00 Uhr im Raum Olpe statt.

Preis

Die Teilnahmegebiihr betrdgt 980,00 € zzgl. MwSt. Darin enthalten ist die Seminargebiihr, Pausensnacks, Mittagessen, Pausengetranke, Teilnehmerunterlagen und ein Zertifikat.

Methoden

Trainerinput, Selbstreflexion, Ubungen teilweise mit Videofeedback, Gruppenarbeit, Erfahrungsaustausch, Vorher-Nachher Vergleich auf dem Bildschirm.

Zielgruppe
Mitarbeiter, Fiihrungskréfte und Vertriebsmitarbeiter, die Ergebnisse, Konzepte und Ideen eindrucksvoll und iiberzeugend vortragen wollen.

Gerne fiihren wir das Seminar auch in Ihrem Unternehmen als Inhouse-Seminar durch. Wir freuen uns auf Ihre Anfrage.
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