@ RKWCampus

Besprechungen effizient durchfuhren

fur Geschiftsfiihrer, Abteilungs- und Teamleiter, Projektleiter
Termin(e) 16.02.2023 Online

09:00 Uhr - 16:30 Uhr

Wir fiihren das Seminar mit Zoom durch; technische
Mindestanforderungen: PC, Laptop oder mobiles Endgerat mit
stabiler Internetverbindung, Kamera und Headset. Sie erwerben mit
der Buchung eine Nutzerlizenz. Sollten weitere Interessenten am
Online-Seminar teilnehmen wollen, benoétigen Sie weitere Lizenzen.

Dozentin Gudrun Rapke

Thema

Nehmen bei Ihnen Besprechungen und Konferenzen einen beachtlichen Teil der Arbeitszeit in
Anspruch? Und empfinden Sie die Mehrzahl dieser Zusammenkiinfte als Zeitverschwendung? Oft
fragen sich Teilnehmende nach einem langen Meeting: Was hat es denn konkret gebracht?

Dank eines effizienten Besprechungsmanagements vermeiden Sie, dass durch unzureichende
Planung, Moderation und Dokumentation der Ergebnisse von Besprechungen wertvolle Arbeitszeit
verschwendet wird.

lhr Nutzen

¢ Sie trainieren den Einsatz unterschiedlicher Methoden flr eine effektive Vorbereitung,
Durchfihrung und Nachbereitung von Besprechungen.

¢ Sie erfahren, wie Sie die Effizienz und Effektivitat in Bezug auf Zeitmanagement und
Ergebnisorientierung steigern kénnen.

e Sie lernen, durch einen teamorientierten Arbeitsstil flr zufriedenstellende
Besprechungsergebnisse zu sorgen.

Anmeldung zum Seminar: Bitte senden Sie uns |hre Anmeldung
Besprechungen effizient durchfiihren per Fax 0351 8322-422
0 am 16.02.2023 Online (38-0014) per E-Mail Kontakt@RKWcampus.de
Internet www.RKWcampus.de
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Methodik

Systematische und interaktive Wissensvermittlung, Gruppentbungen, Rollenspiele, Simulationen
von Worst-Case-Situationen, Analysen und Feedback

Inhalte

Vorbereiten von Besprechungen
Festlegung der Ziele und Zielgruppen
Erstellung der Tagesordnung und Einladung der Teilnehmenden
Gestaltung der Rahmenbedingungen
Personliche Vorbereitung der Moderatorin/des Moderators
Durchfiihrung von Besprechungen
Funktionen und Aufgaben des Moderatorin/des Moderators
Eréffnung der Zusammenkunft und ergebnisorientierte Gesprachsleitung
Effektive Fragetechniken und aktives Zuhdren des Gesprachsleitung
Visualisierungsmethoden und situationsgerechter Einsatz von Medien
Einhaltung des Zeitrahmens und Beendigung der Zusammenkunft
Umgang mit schwierigen Situationen
Eingehen auf unterschiedliche Personlichkeiten und Hintergriinde der Teilnehmenden
Umgang mit rhetorischen Tricks und,Killerphrasen®
Nachbereitung von Besprechungen
Protokollierungstechniken
Effektive Nutzung von Besprechungsprotokollen
Controlling der Besprechungsergebnisse

Dieses Seminar findet in Kooperation mit RKW Bayern statt.
Fragen zum Seminar beantworten wir lhnen gern:
Kerstin Wolffgramm 0351 8322-337

Maria Tamme 0351 8322-339
Cornelia Stangner 0351 8322-373

Teilnehmergebiihr
einschliellich Arbeitsunterlagen: 410.00 EUR zzgl. 19% MwSt.

Anmeldungen
Wir freuen uns auf Ihre Anmeldungen. Sie erhalten rechtzeitig lhre Durchfihrungsbestatigung mit Wegbeschreibung und Rechnung.

Darin finden Sie auch die Kontaktdaten fir Ihre eventuelle Hotelbuchung. Sie kdnnen nicht teilnehmen? Kostenfreie, schriftliche
Stornierungen sind fiir ein- und/oder zweitagige Seminare bis 14 Tage, fiir Lehrgéange, Arbeitskreise und EXKLUSIV-Seminare
bis 21 Tage vor Veranstaltungsbeginn mdglich, es sei denn, in der Veranstaltungsbeschreibung ist eine andere Frist vereinbart. Geht
uns die Stornierung innerhalb der vereinbarten Frist zu, entfallt die Teilnahmegebiihr; schon bezahlte Betrage werden erstattet. Gern
kénnen Sie auch einen Ersatzteilnehmer benennen. Im Ubrigen gelten die AGB (Seminarbedingungen) der RKW Sachsen GmbH
Dienstleistung und Beratung.

Rabattmoglichkeiten:
Mitglieder des RKW Sachsen e.V. erhalten 10% Rabatt auf die Teilnehmergebuhr. Sie sind interessiert? Bitte sprechen Sie uns an.
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