
          

Konrad-Adenauer-Stiftung e.V. | Bildungszentrum Schloss Eichholz | Urfelder Straße 221 | 50389 Wesseling | www.kas.de  

Kreissparkasse Köln | Kto.-Nr. 0132 003153 | BLZ 370 502 99 | IBAN: DE 27 37050299 0132 0031 53| BIC: COKSDE33 

PROGRAMM 

BILDUNGSZENTRUM SCHLOSS EICHHOLZ 

Besprechungen effizient gestalten: 
Moderation und Sitzungsleitung  
Termin: 14. – 16. Juni 2013 

VA-Nummer: E50-140613-3 

Tagungsort: Bildungszentrum Schloss Eichholz  

 
Freitag, 14. Juni  

bis 16.15 Uhr Anreise 

16.15 – 16.30 Uhr Begrüßung und Einführung in die Tagung 

Ann-Cathrine Böwing 
Konrad-Adenauer-Stiftung e.V., Wesseling 

 

16.30 – 18.00 Uhr  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, Sabel Consulting GmbH 
 
18.00 Uhr Abendessen 
 
19.00 – 20.30 Uhr Besprechungsmanagement II: Durchführung der Sitzungen  

� Kommunikationsgrundlagen 
� Besprechungsregeln und -techniken 
� Protokollführung 
� Praktische Übungen mit gemeinsamer Auswertung 

 Dr. Martin Sabel 

  
Samstag, 15. Juni 

07.00 – 09.00 Uhr Frühstück 
 
09.00 – 10.30 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 
Dr. Martin Sabel 
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10.30 Uhr Kaffeepause 
 
 
11.00 – 12.30 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 
Dr. Martin Sabel 

 
14.00 – 15.30 Uhr Umgang mit schwierigen Situationen II:  

� Weiterführung des Themas 
Dr. Martin Sabel 

 
15.30 Uhr Kaffeepause 
 
16.00 - 17.30 Uhr Bearbeitung aktueller „Fälle“  

und offen gebliebener Fragen durch kollegiale Beratung, 
Kleingruppenarbeit, Gruppendiskussion 

 Dr. Martin Sabel 
 
18.00 Uhr Abendessen 
 
Sonntag, 16. Juni 

07.00 – 09.00 Uhr Frühstück 
 
09.00 – 10.30 Uhr „Überzeugen statt überreden“ – Argumentationstraining  

Gerhardt Schmidt, Schmidt + Partner GbR  
 

 
10.30 Uhr Kaffeepause 
 
11.00 – 12.30 Uhr  „Überzeugen statt überreden“ – Argumentationstraining 

Gerhardt Schmidt  

 
12.30 – 13.15 Uhr  Mittagessen 

 

13. 15 Uhr – 14.45 Uhr   „Auf das WIE kommt es an“ – Stimme und Körpersprache 
gezielt eingesetzt   
Gerhardt Schmidt  

 

Programmänderungen vorbehalten 

Tagungsleitung: Ann-Cathrine Böwing, Konrad-Adenauer-Stiftung e.V. 

Referenten: Dr. Martin Sabel, Gerhardt Schmidt 

Tagungsbeitrag:  130 Euro (inkl. Unterkunft und Verpflegung) 

Organisation: Doris Schimanke 
 Konrad-Adenauer-Stiftung e.V. •  Seminarorganisation Eichholz 
 Urfelder Straße 221•  50389 Wesseling/Schloss Eichholz 
 Telefon: 02236-707-4409•  Fax: 02236-707-54409 
 E-Mail: doris.schimanke@kas.de….…. 


