
 
 Moderation  
 als Besprechungsinstrument 
 
 

Moderation als Besprechungsinstrument  Seite 1 von 1 

Petra Krämer 
Waldstr. 78d 
 
22846 Norderstedt 
 
FON : 040 / 5 22 21 80 
FAX : 040 / 52 64 02 65 
petra.kraemer@kom-com.de 
 

www.kom-com.de 

Zielgruppe: Projektleiter, Teamleiter, Fach- und Führungskräfte, 
Nachwuchsführungskräfte, alle die Besprechungen 
leiten. 
 

Ziele: Kennenlernen der wichtigsten Punkte für eine gute 
Besprechungsplanung, Besprechungen souverän 
leiten, Umgang mit unterschiedlichen Teilnehmern. 
 

Seminarinhalte:  Grundlagen 
− Kennzeichen von Besprechungen, 

Konferenzarten 
 Vorbereitung von Besprechungen 

− Thematische Vorbereitung 
− Zielgruppenanalyse 
− Einladung 
− Zeitpunkt / Zeitraum von Besprechungen 

 Durchführung von Besprechungen 
− Aufgaben des Sitzungsleiters 
− Zielorientierte Leitung einer Diskussion 
− Fragetechnik 
− Rolle der Visualisierung / Medieneinsatz 
− Sitzungsende 

 Schwierige Situationen 
− Umgang mit unterschiedlichen Teilnehmern 

 
Methoden: Vortrag, Diskussion, Gruppenarbeit, 

Videoaufzeichnung und –analysen 
 

Dauer: 2 Tage 
 

Teilnehmerzahl: Min. 6– max. 12 Teilnehmer 
 


