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Effektives Meetings- und Besprechungs-
management

Besprechungen kosten Zeit und Geld. Mdéchten Sie
wissen, wieviel? Rauben Ihnen Besprechungen als
Teilnehmer auch Zeit und Geduld? Sind die lhnen
bekannten Moderatoren schlecht vorbereitet?
Werden Ziele und Vorhaben notdiirftig
umgesetzt?

In der modernen Welt sind Besprechungen das
Medium zum Austausch von Ideen, Ergebnissen
und Strategien. Besprechungstermine sind der
rote Faden in einer Entwicklung oder einem
Projekt. Besprechungen sollen dazu dienen, RW-A//‘CHZ STUFF
Teams zusammen zu schweiBen oder Richtungen
anzuzeigen.

In diesem Workshop dreht sich alles um die andere Besprechung. Die, die SpaR macht und wertvolle
Ergebnisse liefert. Neben den klassischen Techniken, steht die visuelle Vermittlung im Vordergrund.
Nachhaltigkeit durch visuelle Dokumentation in Projekten wird immer wichtiger im Projektalltag.

Rahmenprogramm des Workshops

e Besprechungsgrundlagen: Unterschiedliche Veranstaltungs-formen - Was kostet eine
Besprechung? Von der Vorbereitung bis zur Nachbereitung, der rote Faden durch die
Organisation

e Rollen in Besprechungen: Moderator, Gaste, Teilnehmer, Expertenbefragung — Werkzeuge
zur Ermittlung, ob die richtige Rolle am Tisch sitzt

e Werkzeuge: Vorlagen, Software Programme, Techniken und Tipps: Ergebnisorientierte
Gesprachsleitung

e Techniken: Fragetechniken und Kommunikationsmodelle — Wie machen Sie alle Gaste zu
aktiven Teilnehmern

e Organisation: Sinnvolle Werkzeuge zur Selbst- und Zeitorganisation. Produktiver Umgang mit
Ressourcen und Mitteln

e Von der Bedeutung von Regeln: Gruppendynamiken in Projekten und Vorhaben

Durchfiihrung des Workshops

Das Rahmenprogramm liefert einzelne markante Themenparkplatze. Ein Workshop ist nur dann
effektiv, wenn individuelle Ergebnisse und sinnvolle Vorgehensweisen erarbeitet werden kénnen.
Genau dies passiert in diesem Workshop.
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Allgemeine Informationen

Dauer:

e 1Tag: Wenn es schnell gehen muss
e 2 Tage: Wenn Nachhaltigkeit und Erfolg im Vordergrund steht

Unterlagen

Alle Unterlagen, ob Fotoprotokoll oder Booklet werden visuell aufgearbeitet. Die Marke Michaela
Kihn versteht sich als visuelle Prozessbegleiterin in Projekten und der Business Analyse (BA) oder im
Requirements Engineering (Anforderungsermittlung). Nachhaltigkeit ist neben dem visuellen Ansatz
der Anspruch an alle Veranstaltungen.

lhre Trainerin

Michaela Kithn, M. A., PMP, PMI-PBA hat langjdhrige Erfahrungen als Trainerin, Projektleiterin, Coach
oder Mentor. Sie begleitet alle wichtigen Prozesse auch mit visuellen Werkzeugen und Storytelling,
neben den klassischen und sinnvollen Methoden des Wissenstransfers.
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