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TIPPS ZUR SITZUNGSLEITUNG Jede Besprechung muss vorbereitet ...

Einladung beinhaltet Tagesordnung und Angaben, was von jeder/jedem. TeilnehmerIn vorzubereiten ist. âœ“ Bei den Punkten angeben, ob es sich bei dem ... 
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TIPPS ZUR SITZUNGSLEITUNG Jede Besprechung muss vorbereitet sein! Sie soll so gestaltet sein, dass zielorientiertes Arbeiten unterstützt wird! 1. Vorbereitung 



Ist die Besprechung überhaupt notwendig?  Manche Fragestellungen lassen sich wesentlich rascher auf andere Weise lösen.







Ziel der Sitzung (bzw. der einzelnen Besprechungspunkte) herausfinden/festlegen  Welchem Zweck soll die Besprechung dienen (Informationsaustausch, Ideensammlung, Entscheidungen fällen,...)?  Was soll sich nach der Sitzung verändert haben?







Zu   







Die TeilnehmerInnen  Wissensstand, Interesse, TeilnehmerInnen?  Welche Erfahrungen haben Moderationsmethode?



den Inhalten Vorgeschichte? Welche Schwierigkeiten/Konflikte könnten auftreten? Gibt es „Tabu-Themen“ und wie soll damit umgegangen werden?



Wünsche, die



Bedürfnisse,



TeilnehmerInnen



mit



Einstellungen der



Sitzungsart



der bzw.







Einladung  Auch die TeilnehmerInnen sollen vorbereitet zur Besprechung kommen!  Einladung beinhaltet Tagesordnung und Angaben, was von jeder/jedem TeilnehmerIn vorzubereiten ist.  Bei den Punkten angeben, ob es sich bei dem Tagesordnungspunkt um Information, Beratung/Erarbeitung oder Entscheidung handelt.







Zeitplanung  „60:20:20 Regel“ verwenden: 60 % der Zeit verplanen 20 % der Zeit variabel lassen (für nicht vorhersehbare Themen, Aktuelles, ...) 20 % der Zeit für soziale Aktivitäten reservieren (Pausen, „Murmelphase“, Gespräche, ...)







Ablaufplanung  Überlegen welche Methoden, Medien und Materialien ich verwende und diese Vorbereiten







Sitzordnung  Diese beeinflusst die Kommunikation wesentlich! 1
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2. Nacharbeit 



Protokoll  Sicherstellen, dass ein Protokoll angefertigt wird  Ergebnisprotokoll erstellen; enthält zu jedem Tagesordnungspunkt die wichtigsten Beiträge zur Meinungsbildung und das Ergebnis  Weiters offene Punkte, ev. Termin für das nächste Meeting und Nacharbeit für die TeilnehmerInnen (Aufgabenverteilung) angeben







Nichtanwesende  Sicher stellen, dass diese entsprechend informiert werden



3. Aufgaben als ModeratorIn 



Experte für den Prozess, nicht den Inhalt sein







Positives, konstruktives Arbeitsklima fördern: alle einbeziehen, wertschätzend kommunizieren, fragende Haltung, beim Thema bleiben, Angriffe wie eine Bitte behandeln, Vielredner etwas bremsen;







Stimmung in der Gruppe ständig beobachten, berücksichtigen und gegebenenfalls ansprechen







eventuell Rednerliste führen







Zu Beginn jedes Tagesordnungspunktes eine kurze Einführung in das Thema geben oder informierte TeilnehmerInnen dazu auffordern







Nach Abschluss jeder Diskussionsphase oder zur Strukturierung die Ergebnisse durch Zwischen-Zusammenfassungen wiederholen







Störungen vorrangig behandeln







Zeitnot rechtzeitig ansprechen







Auf konkrete Ergebnisse/Vereinbarungen achten!







Visualisieren; durch Plakate, Handouts, etc.







Methoden einsetzen, um die Kommunikation und Interaktion zwischen den TeilnehmerInnen zu unterstützen (z.B. Kleingruppen- oder Zweiergespräche zu einem Thema)



Präsentation/Moderationen sollen vielfältig sein, wobei aber die Methode niemals den Inhalt „ersticken“ und in den Hintergrund drängen darf!
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Empfehlen Sie Dokumente
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Tipps & Tricks zur optimalen Prüfungsvorbereitung 

jeden Lebensbereich – so auch für die Uni, die Schule oder die Ausbildung. Was bedeutet dies für euch? .... die letzte Mahlzeit zu essen und ab diesem Zeitpunkt auch nichts mehr zu trinken, sodass man nachts nicht ... machen, der vorsieht jeden Tag z
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Tipps zur Gestaltung des Lebenslaufs 

bungen in der Bank passt das Hemd besser als der Kapuzenpullover ... einfach eine Mail an [email protected] schreiben. Service von Yousty Hier finden ...
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besprechung! besprechungen - Kuschelchaos 

Sie kÃ¶nnen dort: âœ“ Leute treffen. âœ“ Flip-Charts bemalen. âœ“ neue Menschen kennen lernen. âœ“ sich wichtig fÃ¼hlen. âœ“ Kollegen beeindrucken. âœ“ kostenlos Kaffee ...
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berufsbild coach hilfestellungen und tipps zur ausbildung ... 

Understanding Concepts Answers Key, and many more ebooks article. Download Article / Read online : BERUFSBILD COACH HILFESTELLUNGEN.
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10 Tipps zur kommunalen PrÃ¤vention 

BÃ¼rgerliche Teilhabe und die Nutzung zivilgesellschaftlicher Netzwerke (BÃ¼rgerinitiativen, Vereine, Selbsthilfegruppen etc.) machen Gemeinden lebendig.
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Die 10 kostenlosen Tipps zur Cyber Sicherheit 

UniversitÃ¤t, bekannte Zeitschriften, usw. ist der Domain vom Url bekannt. Grund: Das Vertrauen in das Internet ist ... E-Mail: [email protected]. Skype: pierre.bruyere.










 


[image: alt]





tipps fur illustratoren kriterien zur buchgestaltung 

TIPPS FUR ILLUSTRATOREN KRITERIEN ZUR BUCHGESTALTUNG PDF DATABASE ID 5D1P - Are you looking for ebook Tipps Fur Illustratoren Kriterien Zur ...
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GUT VORBEREiTET 

21.01.2014 - 24-JÃ¤hrigen zum 1. FSV Mainz 05 letztlich zustimmten. ..... im Trikot von Mainz 05 acht Tore (16 EinsÃ¤tze). Bei den ...... security-e inh. d. hÃ¤berlÃ¤.
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Grundlegende Tipps 

temperaturâ€œ seid, kÃ¶nnt ihr die Ãœbungen effektiv ausfÃ¼hren und schÃ¼tz euch zudem vor. Verletzungen wie Muskelzerrungen. â€žNach dem Training ist vor dem ...
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Tipps & Tricks 

Du hast sicherlich schon mal Dokumente per E-Mail an den Computer im Zimmer nebenan geschickt, um ... Lass dich inspirieren und werde noch produktiver!
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Tipps & Tricks 

Digitale Signatur hinzufÃ¼gen: Ãœber diese Option kannst du sichtbare oder unsichtbare digitale. Signaturen hinzufÃ¼gen. Mithilfe digitaler Signaturen, die durch Eingabe einer Signatur oder durch. Verwendung eines Bilds einer Signatur erstellt wurden
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physik examen gut vorbereitet 400 prafungsfragen 

The Book physik examen gut vorbereitet 400 prafungsfragen mit ausfahrl antworten f studenten d natur u is free to download and read online at Online Ebook ...
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Goldene Tipps 

to lia .c o m. Gestalten Sie Ihren Alltag so bewegt wie mÃ¶glich: z.B. Treppe statt Aufzug. Ein SchrittzÃ¤hler hilft. Ihnen zu sehen, wie viel. Sie sich tÃ¤glich bewegen.
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Tipps & Tricks 

Das ist der Bereich auf deinem Handy, ... Falls dein Telefon noch kein Kennwort fÃ¼r den Sperrbildschirm hat, kannst du es hier einrichten. Tippe auf Kennwort.
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Tipps & Tricks 

Video-Marktplatz. Erlebe Kino zuhause mit deiner. Xbox 360! Du willst dir spontan einen bestimmten Film anschauen, hast aber keine Lust mehr, das Haus zu.
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Tipps AWS 

1x Vorderteil im Bruch. 1x RÃ¼ckteil im Bruch. 2x Ã„rmel. 2x Innenkragen im Bruch. 2x AuÃŸenkragen im Bruch. Lege das Vorder- und das RÃ¼ckteil rechts auf rechts aufeinander und schlieÃŸe die SchulternÃ¤hte. Stecke die Ã„rmel rechts auf rechts am Obe
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Tipps & Tricks 

01.06.2012 - (1) DrÃ¼cke auf eine unbelegte Favoritentaste deiner Tastatur oder wÃ¤hle mit einem Rechtsklick deine. Tastatur in der Systemsteuerung unter GerÃ¤te und Drucker aus. Hier findest du dann die Tastatur- einstellungen und kannst eine Favori
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Bestell-Tipps 

rille â€“ perfekt zum Schneiden von Fleisch. Schnittspuren und GerÃ¼che verschwinden einfach im GeschirrspÃ¼ler. Weitere Infos und Bestell- mÃ¶glichkeit in der ...
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Tipps & Tricks 

Mit Kennwort verschlÃ¼sseln: Durch Auswahl dieser Option kannst du fÃ¼r das ... Digitale Signatur hinzufÃ¼gen: Ãœber diese Option kannst du sichtbare oder ...
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Tipps & Tricks 

Wenn du deine Xbox 360 als Extender ein- richtest, kannst du Windows Media Center nutzen, um Musik, Bilder und Videos von jedem PC im. Heimnetzwerk auf ...
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Tipps & Tricks 

Kennst du schon die Windows Phone App. Xbox SmartGlass?* ... Einfach Versenden antippen, dann Tap & senden auswÃ¤hlen und das Telefon an ein anderes.
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besprechung der fallstudie das unternehmen kodak 

Legal besprechung der fallstudie das unternehmen kodak and the digital revolution 2005 by eBook for free and you can read online at. Online Ebook Library.
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10 Tipps zur Verbesserung der OnlineaktivitÃ¤ten von 

1 Lassen Sie ihre Webseite auf allen EndgerÃ¤ten ideal darstellen. Mit dem Aufstieg des Smartphones wurde das Internet immer mobiler und mittlerweile erfolgen schon mehr als die HÃ¤lfte aller Zugriffe auf. Webseiten von mobilen EndgerÃ¤ten, Tendenz s
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5 Tipps zur richtigen Verwendung von Briketts & Co 

31.08.2017 - 5 Tipps zur richtigen Verwendung von Briketts & Co. Wels, August 2017. â€žGrillen mit Holzkohle ist ungesundâ€œ â€“ das hat man nicht erst einmal ...
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