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BESPRECHUNGEN UND MEETINGS EFFIZIENT VORBEREITEN UND DURCHFUHREN

Gemeinsam Ziele erreichen und Zeit sparen

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfiihrung

Fuhrungskrafte und Mitarbeitende verbringen haufig sehr viel Zeit in Besprechungen oder
Meetings - nicht immer mit den gewlinschten Ergebnissen. Was uns viel Zeit kostet und

manchmal Stress bereitet, sollten wir genauer hinterfragen und analysieren. Besprechungsma-
nagement bietet viele Ansatzpunkte, zielorientiert und effizient vorzugehen: Das fiangt bei der
Vorbereitung an, geht tber die konkrete Durchfiihrung und schlieBt mit der Nachbereitung ab.
Besprechungen miissen kein ,Argernis“ sein — es liegt in unserer Hand, den Gestaltungsraum

ZU nutzen.

Ziel

Sie wissen, wie Sie durch effiziente Vorbereitung und Durchfiihrung lhre Ziele wirkungs-
voll erreichen kénnen.

Sie haben gelernt, wie Sie mit weniger Stress und Arger, mehr Freude in Besprechungen
und Meetings haben kénnen.

Ihnen sind die Moglichkeiten bekannt, um die Anzahl von Besprechungen und Meetings
zu verringern.

Leitlinien- bzw. DV-Bezug

Wir setzen unsere Ressourcen nachhaltig ein.
Ich priorisiere.
Wir reflektieren unsere Prozesse und Ergebnisse.

Programm

Selbstverstdndnis und Rolle der Besprechungsleitung

Effiziente Planung und Vorbereitung von Besprechungen und Meetings
Struktur und Ablauf

Methoden und Medien fir die effektive und effiziente Gestaltung
Zielférderndes und zielhemmendes Verhalten

Interventionsmethoden in schwierigen Situationen

Ergebnissicherung und Nachbereitung

Lerntransfer in die Praxis

Seminarnummer:
B.4.4.6_2

Methode:

Trainer-Input, Reflexionen, Erfah-
rungsaustausch, Ubungen, person-
licher Lerntransfer

Referent*in:

Dr. Ulrich Wiek

Berater, Trainer, Coach
Studieninstitut Rhein-Neckar

Termin:
28.06.2027

Zeit:
08:30 Uhr -16:30 Uhr

Ort:

Studieninstitut Rhein-Neckar, U 1,
16-19, 68161 Mannheim

Raum 510

Anmeldeschluss:
24.05.2027

Gebiihr:
zentral finanziert

ZUR ANMELDUNG IM
PERSONALPORTAL

Sie haben aktuell keinen Zugriff auf
das Personalportal? Dann nutzen
Sie bitte unser Anmeldeformular.

ANMELDEFORMULAR



https://studieninstitut-rhein-neckar.de/personal-und-organisationsentwicklung/
https://www.mannheim.de/sites/default/files/2026-08/Fortbildung%202027%20-%20Anmeldeformular.pdf
https://mannheim-hr.rexx-systems.com/rx/?targetRealm=portal&menu=1&script=training/event_view.php?id%3D1346%26caller%3D

