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Kurzbeschreibung

Gesprache sind der Klebstoff, der Organisationen und Teams zusammenhélt. In Form von Besprechungen,
Meetings und Projektbesprechungen werden in ihnen anstehende Probleme gel 6st, Informationen
ausgetauscht oder Entscheidungen vorbereitet. Um diese Prozesse - zeitlich wie inhaltlich - effizient zu
gestalten, bedarf es eines strukturierten V orgehens mittels M oderation. Moderationstechniken wie
Visualisierung, Vor- und Nachbereitung und Moderationszyklus kénnen wahre Wunder bewirken.

Josef W. Seifert stellt in elf Kapiteln anschaulich und konzentriert dar, worauf es bel erfolgreichen
Besprechungen - auch im virtuellen Raum - ankommt. Alle Tipps - sowohl fir Besprechungsleiter wie fur
die Teilnehmer - sind praxisorientiert und sofort umsetzbar. Hinweise zu analogen ebenso wie digitalen

M oderationsmedien sowie Checklisten und Mustercharts bieten eine praktische Hilfe.

"Besprechungen erfolgreich moderieren” ist die 15., aktualisierte und erweiterte Neuausgabe dieses
GABAL-Longsellers. Uber den Autor und weitere Mitwirkende

Josef W. Seifert ist Experte fur Businessmoderation. Er ist Grunder, Gesellschafter und Geschéftsfuhrer der
renommierten Beratungs- und Trainingsgesellschaft M oderatio® in Pdrnbach/Bayern und Autor zahlreicher
Bicher zum Thema Moderation.
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