F:\windoc\APL2\Fortbildung\Seminar_BPO_1HJ_2018\BPO_07022018_Besprechungen_effizient.docx

IR
R
IR

Ingenieurkammer Baden-Wirttemberg
voranbringen - vernetzen - versorgen

Feierabendseminar:
Besprechungen effektiv und effizient fiihren

am 7. Februar 2018

Teams, Arbeits- und Projektgruppen sind darauf angewiesen, dass Informationen zielgerichtet flieBen,
wesentliche Themen aus unterschiedlichen Perspektiven beleuchtet und diskutiert werden und
Entscheidungsprozesse klug gestaltet werden. RegelmafBige und anlassbezogene Besprechungen
leisten hier einen wichtigen Beitrag - sofern sie effektiv und effizient gestaltet sind. Effektivitat
beinhaltet die richtige Wahl der Themen, gehaltvolle Diskussionen, zielgerichtete Entscheidungen und
verbindliche Vereinbarungen. Bei Effizienz geht es um den sorgsamen Umgang mit Ressourcen. Die Zeit
wird gut genutzt, der organisatorische Rahmen und eine klare Rollenverteilung tragen dazu bei.

In diesem Seminar erhalten Sie methodische Impulse und praktisches Handwerkszeug fir die
Uberpriifung lhrer Besprechungsstruktur und die Gestaltung lhrer Besprechungen.

Regelkommunikation: Besprechungsstrukturen etablieren

Zielgerichteter Aufbau und Ablauf von Besprechungen

Aufgaben- und Rollenteilung in der Besprechung

Moderation, Protokoll, Visualisierung: Moglichkeiten, Methoden, Medien
Moderationsmethoden: Ideen sammeln, ordnen, priorisieren
Entscheidungsprozesse steuern, Vereinbarungen herbeifiihren

Wenn es ,menschelt” - mit herausfordernden Situationen souverdn umgehen

Trainerin

Barbel Hess
BPO Beratergruppe
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Ingenieurkammer Baden-Wirttemberg
voranbringen - vernetzen - versorgen

Anmeldung zum Seminar der Ingenieurkammer Baden-Wiirttemberg

Feierabendseminar:

Besprechungen effektiv und effizient fiihren

per E-Mail:
per Fax:
per Post

am 7. Februar 2018 in Stuttgart
von 16.00 Uhr bis 19.00 Uhr

infoldingbw.de

0711 - 6497155

Ingenieurkammer Baden-Wiirttemberg
Postfach 102412

70020 Stuttgart

Hiermit melde ich folgende(n) Teilnehmer(in) an:

Titel, Vorname, Name:
Firma / Institution:
Strafle, Hausnummer:
PLZ, Ort:

Telefon:

Fax:

E-Mail:

Mitgliedsnummer:

Datum:

Unterschrift:

Teilnahmegebiihr

EUR 120,00 fiir Mitglieder

EUR 220,00 fiir Nichtmitglieder

Die Teilnahmegebuhr ist Mehrwertsteuerfrei und schlief3t
Tagungsunterlagen und Teilnahmebescheinigungen ein.

Veranstaltungsort

Fortbildungszentrum der Ingenieurkammer
Zellerstr. 24
70180 Stuttgart

Anmeldungen werden in der Reihenfolge des Eingangs bericksichtigt.
Abmeldungen sind bis 8 Kalendertage vor dem Seminartag kostenlos moglich,
danach fallt die volle Seminargebihr an.

Ansprechpartner in der Kammergeschaftsstelle:
Gerhard Freier, Tel. 0711 64971-42, E-Mail: freierdingbw.de



