
 

 

 

Weiterbildung in Moderation und Sitzungsleitung 
damit Ihre Sitzungen und Prozesse produktiv und effizient sind 

 
Sitzungen sind nötig, aber 
In der Geschäftswelt, in Vereinen und in der Politik erarbeiten wir oft Lösungen gemeinsam. Das heisst, wir tref-
fen uns, sitzen an einen Tisch, reden miteinander und oft leitet jemand das Gespräch. Obwohl wir an vielen Sit-
zungen sitzen, sind sie nicht immer speditiv, zielorientiert oder lustvoll. Oft sind sie länger als geplant und ohne 
klares Ergebnis. Dabei gibt es einfache Methoden und Werkzeuge, um Sitzungen effizienter zu machen. Es gibt 
Modelle, die der Moderation ermöglichen, im richtigen Moment einzugreifen und es gibt ein paar Verhaltensre-
geln, die dem Sitzungsleiter die Führungsarbeit erleichtern.  
 
Mit unseren Kursen für Behördenmitglieder, Firmen, Studierende und Aktive von NGOs helfen wir, die komplexe 
Aufgabe des Führens besser und effizienter zu lösen. 
 
 

2. Sammeln 

6. Planen

5. Bearbeiten

7. Abschluss

3. Ordnen 

4. Bewerten 

1. Einstieg

Einfache Modelle, grosse Wirkung 

Inhalts-Ebene 

Prozess-Ebene 

Beziehungs-Ebene Ziel 

Auftragsklärung – Rollenklärung – Rahmenbedingungen 

Hilfsmittel – Spielregeln 
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Wer diesen Standardablauf kennt, 
verirrt sich nicht 

 

  

Wer diese Ebenen erkennen kann, 
hat kaum mehr Mühe Prozesse zu 
moderieren 

 

 
Ihr Nutzen 
 

- Nach einem Kurs kennen Sie einen Standardablauf und können ihn anwenden und abwandeln 

- Sie können bei Störungen auf der richtigen Ebene intervenieren 

- Dank den gelernten Methoden und Werkzeugen, bringen Sie nicht nur Effizienz, sondern auch Kreativität 
und Abwechslung in Ihre Sitzungen 

Laube & Klein AG 


