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Politisches Bildungsforum NRW 

 
Web-Crashkurs - Besprechungen effizient gestalten: 
Moderation und Sitzungsleitung 
05.-06. November 2021 
Online via Zoom 

 

 
Freitag, 05. November 2021 

 
15.00 - 16.30 Uhr Begrüßung & Einführung in Tagung 

Michael Sieben 
Konrad-Adenauer-Stiftung e.V. 

 
Besprechungsmanagement I: 

• Vorbereitung der Sitzung 
• Organisatorische und persönliche 

Vorbereitung der Sitzungsleitung 
• Die „Komposition“ der Tagesordnung 
•  Rollenverständnis der Sitzungsleitung im 

Spannungsfeld von Inhalts- und 
Prozesslenkung 

• Der Unterschied zwischen Moderation 
und Sitzungsleitung 

Dr. Martin Sabel, 
Organisationsberater und Kommunikationstrainer 

 
16.30 – 18.00 Uhr Besprechungsmanagement II: 

• Durchführung der Sitzungen 
• Kommunikationsgrundlagen 
• Besprechungsregeln und -techniken 
• Protokollführung 
• Praktische Übungen mit gemeinsamer 

Auswertung 

 
18.00 – 18.45 Uhr Die verschiedenen Phasen einer 

Sitzung/Moderation 
• Methoden/Werkzeuge zur effektiven 

Gestaltung einzelner 
Sitzungsphasen/Moderation 

• Die Vorbereitung einer Moderation 
• Rolle, Haltung und Aufgabe des 

Moderators 
• Systematisches Vorgehen 
• Konsens herstellen und sichern 
• Praktische Übungen mit gemeinsamer Auswertung 
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Samstag, 06. November 2021 

 
09.00 – 10.30 Uhr Umgang mit schwierigen Situationen I 

• Der Unterschied zwischen Störungsformen und Ursachen 
• Störungen erkennen und ihnen begegnen 
• Umgang mit schwierigen 

„Besprechungscharakteren“ und ihren Stärken und Schwächen 
 

10.30 – 12.00 Uhr Umgang mit schwierigen Situationen II: 
• Weiterführung des Themas 

 
12.00 -12.45 Uhr - Pause 

 
12.45 – 14.15 Uhr Umgang mit schwierigen III 

Gesprächssituationen, v.a. 
• Fünf Barrieren der Kooperation – Fünf Wege der Deeskalation 
• Einwand und Vorwandbehandlung 
• Professionelle Reaktion auf persönliche Angriffe und unfaire 

Verhandlungsmethoden, 
• Umgang mit „schwierigen“ Verhandlungspartnern 
• Umgang mit den eigenen Emotionen 

 
 

14.15 – 15.00 Uhr Praktische Übungen und Klärung offener Fragen, Feedback 
 
 

Konzeption: Michael Sieben, 
Konrad-Adenauer-Stiftung e.V., Sankt Augustin 

 
Tagungsleitung: Michael Sieben, 

Konrad-Adenauer-Stiftung e.V., Sankt Augustin 
 

Tagungsbeitrag: Wird nicht erhoben 
 

Organisation: Anne Ehenbrecht 
Konrad-Adenauer-Stiftung e. V. 
Veranstaltungsorganisation Politische Bildung 
Rathausallee 12, 52757 Sankt Augustin 

 
T +49 2241 / 246 2335 / F +49 2241 / 246 5 2335 
anne.ehebrecht@kas.de 

 

Veranstaltungsstätte: Digital via Zoom 
 

Feedback: michael.sieben@kas.de oder feedback-pb@kas.de 
 

Die Veranstaltung wird multimedial begleitet. Die Teilnehmenden erklären mit der Anmeldung ihr 
Einverständnis, dass die Konrad-Adenauer-Stiftung e.V. das vor, während oder nach der Veranstaltung 
entstandene Foto- und Filmmaterial zeitlich unbegrenzt sowohl im Online- als auch Printformat für Zwecke 
der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit verwenden darf. 


