025 Ortschaften Verwaltungsschule

Gemeindetag

Besprechungsleitung fur Ortsvorsteher/innen iR ey

Zielgruppe

Ortsvorsteher/innen und ihre Stellvertreter/innen

Termin Ort Landkreis Beginn / Ende
11.05.2026 73249 Wernau Esslingen 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
08.12.2026 74889 Sinsheim Rhein-Neckar-Kreis 09.00 Uhr - 16.30 Uhr
Tagungsgebuhr Stornokosten

310,00 € 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

Als Ortsvorsteher/in haben Sie immer wieder die Aufgabe, Besprechungen mit verschiedenen Teilnehmerkreisen
zu leiten. Nicht selten haben Sie es dabei mit schwierigen und emotionalen Situationen zu tun, insbesondere wenn
Personen ihre eigenen Interessen gefahrdet sehen. Entsprechend vielfaltig sind die Anforderungen in der Leitung
der Gesprache. Deshalb stehen neben der inhaltlichen und methodischen Planung von Besprechungen
insbesondere auch die zielorientierte Lenkung der Interaktion der Teilnehmer und der Umgang mit schwierigen
Gesprachssituationen im Vordergrund.

Ortsvorsteher/in als Besprechungsleiter/in

= Rolle und Aufgaben

» Auflenwirkung -Tipps zur Rollenwahrnehmung
Vorbereitung einer Besprechung / Sitzung

» Inhalte und Zielsetzung definieren

= Methodisches Vorgehen -Themen- und Teilnehmerorientierung

= Uberlegungen zur Organisation und zum Setting

= Einladung

= Eigene thematische Vorbereitung
Leitung einer Besprechung / Sitzung

= Einstieg in die Besprechung - Pragung der Arbeitsatmosphére

= Visualisierung - Protokollierung

= Methoden der Gespréachsfihrung

= Themenspeicher - Aktivitatenplan

= Gesprachsabschluss - Sicherung der Ergebnisse
Umgang mit Teilnehmerreaktionen

= Destruktive Verhaltensweisen

=  Widerstande im Teilnehmerkreis

= Verhalten gegeniber Wortfiihrern

» Verdeckte Konflikte

= Taktieren

= Emotionen



Verwaltungsschule

Gemeindetag
Baden-Wiirttemberg

Verwaltungsschule
Haus der Gemeinden
Sabine Kammermeier
Hoffstr. 1 b

76133 Karlsruhe

Anmeldung

Besprechungsleitung fur Ortsvorsteher/innen

Veranstaltungsnummer

0 264025.14522-001
0 264025.14522-002

Geburtsdatum
(freiwillige Angabe)

Name, Vorname

Amtsbezeichnung
Dienststelle
Strale
Postleitzahl / Ort
Telefon

Telefax

E-Mail

Leit-ID

Landkreis

Termin

11.05.2026
08.12.2026

Veranstaltungsort

73249 Wernau
74889 Sinsheim

Verwaltungsschule

des Gemeindetags Baden-Wiirttemberg
Kommunaler Landesverband
kreisangehdriger Stadte und Gemeinden

Haus der Gemeinden
Hoffstr. 1 b, 76133 Karlsruhe

Ansprechpartner:
Sabine Kammermeier
@ +4972198446 -19
+49 721 98446 -919

D4 sabine.kammermeier@verwaltungsschule-bw.de

www.verwaltungsschule-bw.de

Kreis

Esslingen

Rhein-Neckar-Kreis

Herr

Frau

Datum, Stempel, Unterschrift



	76133 Karlsruhe

