024 BUrgermeister Verwaltungsschule

Gemeindeta

Besprechungsleitung St
Besprechungen ziel- und ergebnisorientiert leiten

Zielgruppe

Oberbirgermeister/innen, Blrgermeister/innen und Beigeordnete

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
21.04.2027 72336 Balingen Zollernalbkreis 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
28.10.2027 74889 Sinsheim Rhein-Neckar-Kreis 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
TagungsgebUhr Stornokosten

330,00 € je Teilnehmer/in 50% ab 2 Wochen vor dem ersten Seminartag

Referent/in

Dr. Thomas Vollmar, v+w training und beratung, Weisenheim am Berg

Themenschwerpunkte

Die Leitung von Besprechungen und Sitzungen gehdren fur Burgermeister/innen zum beruflichen Alltag. Dabei
haben Sie es mit sehr heterogenen Zielgruppen zu tun - Gemeinderat, Mitarbeiter, Arbeitskreise, Ausschisse,
Dienstleister usw. Entsprechend vielfaltig sind die Anforderungen an Sie als Besprechungsleiter/in. Neben der
inhaltlichen und methodischen Planung der Veranstaltungen steht insbesondere auch die Lenkung der Interaktion
der Teilnehmer im Vordergrund.

Der Biirgermeister als Besprechungsleiter
= Rolle und Aufgaben
» Auflenwirkung - Tipps zur Rollenwahrnehmung
Vorbereitung einer Besprechung
= Inhalte und Zielsetzung definieren
= Methodisches Vorgehen - Themen- und Teilnehmerorientierung
= Uberlegungen zur Organisation und zum Setting
= Thematische Vorbereitung
Leitung einer Besprechung
= Einstieg in die Besprechung - Pragung der Arbeitsatmosphare
= Visualisierung - Protokollierung
= Methoden der Steuerung
= Themenspeicher - Aktivitatenplan
» Gesprachsabschluss - Sicherung der Ergebnisse
Umgang mit Teilnehmerreaktionen
= Destruktive Verhaltensweisen
=  Widerstande im Teilnehmerkreis
= Verhalten gegeniber Wortfiihrern
= Umgang mit Emotionen
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Anmeldung

Besprechungsleitung

Veranstaltungsnummer Termin Veranstaltungsort Kreis

0 275024.71-001 21.04.2027 72336 Balingen Zollernalbkreis

0 275024.71-002 28.10.2027 74889 Sinsheim Rhein-Neckar-Kreis
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(freiwillige Angabe)
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