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Sitzungen effizient leiten

Zielpublikum 

Führungspersonen und Mitarbeitende, die Sitzungen, Besprechungen oder Kon-
ferenzen leiten und die ihr Sitzungsverhalten überprüfen und weiter entwickeln 
wollen, damit ihre Sitzungen zukünftig lebendig und effizient verlaufen.

Nutzen für die Teilnehmenden

– Sie kennen die Kernelemente effizienter Sitzungen
– Sie haben Ihr Repertoire bzw. Ihren Werkzeugkasten an Techniken und Metho-

den zur Gestaltung effizienter Sitzungen erweitert
– Sie kennen verschiedene Führungsarten, um eine Sitzung zielorientiert und auf 

die Teilnehmenden abgestimmt zu leiten
– Sie lernen, schwierige Situationen im Sitzungsverlauf zu meistern
– Sie haben Ihr Leitungsverhalten reflektiert
– Sie gewinnen mehr Sicherheit im Leiten von Sitzungen

Firmennutzen

Unzählige Besprechungen, Meetings und Sitzungen finden statt. Nicht immer 
sind diese so gestaltet und geleitet, dass sie als wertvoll und nutzbringend erlebt 
werden – in diesem Seminar lernen die Teilnehmenden effiziente Sitzungen zu 
leiten.

Inhalt 

• Sitzungsarten
• Phasen:

– Planung und Vorbereitung einer Sitzung, Einladung
– Durchführung
– Nachbereitung, Protokoll

• Spezifische Aspekte: 
– Führungsstile
– Kommunikation
– Gruppendynamik
– Problemlösung
– Entscheidungsfindung
– Visualisierung

Administratives

Daten
4. – 5. April 2006
25. – 26. Oktober 2006

Dauer
2 Tage

Arbeitszeiten
Beginn 1. Tag: 09.30 Uhr
(Abendarbeit am 1. Tag)
Ende 2. Tag: 16.30 Uhr

Ort
April: 
Hotel Aesch, Walchwil
Oktober:
Hotel Sempachersee, Nottwil

Teilnehmerzahl
max. 12 Personen

Unterlagen
Teilnehmende erhalten schrift-
liche Unterlagen, die der 
Vertiefung des Stoffes und als 
Nachschlagewerk dienen.

Seminarpreis
Fr. 1950.– pro Person
(Fr. 1750.– für jede weitere 
Person aus der gleichen Firma 
am gleichen Kurstermin). 
Beachten Sie bitte die All-
gemeinen Geschäftsbedin-
gungen.

Methoden 

– Lehrgespräche und Diskussionen
– Einzel- und Gruppenarbeiten
– Üben von Sitzungssequenzen mit anschliessen-

der Auswertung

Im Mittelpunkt dieses Seminars steht das aktive 
Training der Sitzungsleitung mittels unterschied-
licher Übungs-Sitzungen.

Trainer

Markus Kaiser


