
 Die KommunalAkademie 
 der Friedrich-Ebert-Stiftung 

 

lädt Sie ein zum Seminar 

 

Die effektive Sitzung:  
Moderation und Leitung  
 
 
Tagungsort und Unterbringung:  
 
Leonardo Hotel City Center 
Ludwig-Erhard-Allee 3  
40227 Düsseldorf 

 0211 77710 
  

Anmeldung und Information: 
 
     Melanie Quandt-Lützner 

Friedrich-Ebert-Stiftung 
KommunalAkademie 
Godesberger Allee 149 
53175 Bonn 
 
   0228/ 883-7107 
Fax 0228/ 883-9223 
Melanie.Quandt-Luetzner@fes.de 
 
Seminarnummer: 17580034 
Teilnahmepauschale: € 50,00 
 
Die Teilnahmepauschale schließt Pro-
gramm, Unterkunft und Verpflegung ein. 
 
Bei Fragen zur barrierefreien Durchfüh-
rung der Veranstaltung wenden Sie sich 
bitte an uns. 

 

 

 

 

Sitzungen machen Spaß, wenn sie gut struktu-
riert sind und souverän moderiert werden. Sit-
zungen zum Erfolg zu führen ist maßgebliche 
Aufgabe der Sitzungsleitung. Auf ihre Moderati-
onsfähigkeiten kommt es an! Eine gute Sitzungs-
leitung kann vielseitige Methoden anwenden, um 
die Gruppenkommunikation in jeder Phase der 
Sitzung zu strukturieren und so in Gang zu set-
zen, dass sich alle Diskussionsteilnehmenden 
bei der Auseinandersetzung mit der Agenda aktiv 
und gleichberechtigt einbringen können. Auch ist 
die Sitzungsleitung gefragt, Konflikte rechtzeitig 
zu erkennen und mit ihnen umzugehen, um so 
den Erfolg sicherzustellen. Ziel des Seminars ist 
es, Sie zu einem Moderationsprofi zu machen, 
damit Ihre nächste Sitzung noch besser verläuft. 

 

Freitag, 30. November 2018 

 
17:00  
Begrüßung, Kennenlernen 
Einführung in das Seminarprogramm 

 
18:00  
Abendessen 

 
19:00 – 22:00 
Anforderungen an die Leitung –  
Soziale und Kommunikative Kompetenz 
 
 Voraussetzungen: gut zuhören und Fragen  

stellen (Kontrollierter Dialog, Fragetechnik) 
 Umgang mit den verschiedenen Teilnehmer-

typen 
 Umgang mit Kommunikationsstörungen 
 

 
 

 

Samstag, 01. Dezember 2018 

 
9:00 – 12:00  
Methodische Hilfen für die Leitung  
 
 Wie visualisiere ich? 
 Methoden zur Ideenfindung 
 Methoden zur Problembehandlung 
 Methoden zur Entscheidungsfindung 
 
12:00 
Mittagessen 
 
13:30 – 16:30 
Phasenablauf und die einzelnen notwendi-
gen Schritte 
 
 Vorbereitung - was gehört dazu? 
 Eröffnung und inhaltliches Einführungs-

statement;  
 Diskussion und Beschlussfassung 
 Abschluss 
 

16:30 – 17:30  
Auswertung der Seminarergebnisse 
und Abschlussdiskussion 

 
anschließend Abreise  
 
 
Leitung: Birgit Ladwig-Tils, Bonn 

 
Verantwortlich: Anne Haller, Leiterin der 

KommunalAkademie  
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