
Hier Bild einsetzen. 

 

Ort der Veranstaltung  

Jugendgästehaus am Aasee 

Bismarckallee 31, 

48151 Münster 

 

Termin 

Freitag, 1. Juni, 18 Uhr  
bis Samstag, 2. Juni 2012, 18 Uhr 
 

Bereich des PolitikManagement-Zertifikats 

Kommunikation 

 

Teilnahmegebühren: 

130 € inkl. Ü im DZ/VP; EZ-Zuschlag 25 €  

(Einzelzimmer nur direkt bei Anmeldung buchbar). 

 
Ermäßigungen für Studierende, Arbeitslose, 

GeringverdienerInnen und SchülerInnen – auf 

Anfrage. 

 

Bitte Überweisung bis 2 Wochen vor 

Seminarbeginn unter Angabe des Namens der 

Teilnehmerin/des Teilnehmers und der 

Veranstaltungs-Nr. 2102-12! 

 

 
Quelle: Elke/photocase.com 
 

Sitzungs- & 

Diskussionsleitung 

„JedeR kommt zu Wort“ 
 

 

Freitag, 1. Juni, 18 Uhr  

bis Samstag, 2. Juni 2012, 18 Uhr 
 

Münster,  

Jugendgästehaus Aasee 
 
 

 
Das Seminar wird mit 12 Unterrichtsstunden  

für das PolitikManagement-Zertifikat  
im Bereich Kommunikation anerkannt 

 



Sitzungs- und Diskussionsleitung 

JedeR kommt zu Wort 
 

Jede Gruppe, die etwas bewegen will und Ziele 
vor Augen hat – sei es ein regelmäßig tagender 
Vorstand, eine Projektgruppe oder eine Initiative 

– braucht Arbeitssitzungen, in denen Absprachen 
stattfinden, Argumente ausgetauscht werden 
und Ergebnisse herauskommen sollen.  
 

In solchen Sitzungen und Diskussionen der 
alltäglichen Zusammenarbeit kann es drunter und 
drüber gehen. Kernbotschaften gehen unter. 

Getöse dominiert die Gesprächskultur. 
Diskussionen können aber auch transparent und 
demokratisch geleitet, mit professioneller 

Vorbereitung und 
aussagekräftigen Protokollen wertvolle 
Redebeträge gesichert werden. 

Im Seminar werden in Situationssimulationen 
zentrale Techniken praktisch erprobt. 
Diskussionsleitung und -strukturierung bringen 
uns dabei zu lebendigen aber effektiven 

Sitzungen und tragfähigen Ergebnissen. 
 
Schwerpunkte des Seminars sind u.a.  

• Verständnis entwickeln für die professionelle 
Vorbereitung Durchführung 

• und Ergebnissicherung von Diskussionen und 

Sitzungen 
• Aufgaben der Diskussionsleitenden 
• Moderationsmethoden als Handwerkszeug 

 
Leitung: Silke Inselmann, Bildungsmanagerin, frei 
Trainerin für Kommunikation 
 

Ablauf, Freitag 1. Juni    
 

Änderungen im Programmablauf sind in Absprache 
mit der Gruppe möglich.  
 

Ab 17.00 Uhr Einchecken 
 

18.00 Gemeinsames Abendessen  
 

19.00   Kennen lernen, Erwartungen klären  

Grundlagen der Sitzungsleitung in 
Theorie und Praxis; 

 Aufgaben und Rolle der 

Sitzungsleitung 
 

Ca. 21.30  Abschluss des Tages,  

 gemeinsame, freie Abendgestaltung    
 
Samstag, 2. Juni   

 

Ab 8.00   Gemeinsames Frühstück 
 

10.00  Ablauf einer Moderation;  
- 17.00 Im weiteren Verlauf des Tages geht 

es um praktische Übungen zu  

Fragestellungen, die die 
TeilnehmerInnen mitbringen, 
beispielsweise:  

 - Umgang mit Leitung 
- Rolle der Sitzungsleitung  
- Rollen der Gruppe 
- Steuerung eines Gruppenprozesses 

- Methodeneinsatz – wann und wie?  
- Handwerkszeug „Fragetechnik“ 

 

12.30  Mittagessen  
 

17.00  Reflexion, Abschluss   

o
 I

ch
 z

a
h

le
 d

e
n

 e
rm

ä
ß

ig
te

n
 B

e
it

ra
g

 (
la

u
t 

A
G

B
) 

o
 I

ch
 z

a
h

le
 d

ie
 S

e
m

in
a

rg
e

b
ü

h
re

n
 p

e
r 

Ü
b

e
rw

e
is

u
n

g
 

o
 I

ch
 e

rm
ä

ch
ti

g
e

 d
ie

 H
e

in
ri

ch
 B

ö
ll 

St
if

tu
n

g
 N

R
W

 e
.V

. 
w

id
e

rr
u

fl
ic

h
 d

ie
   

  

   
T

e
iln

a
h

m
e

g
e

b
ü

h
re

n
 p

e
r 

La
st

sc
h

ri
ft

 e
in

zu
zi

e
h

e
n

 

 K
o

n
to

in
h

a
b

e
rI

n
: 

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
 

K
o

n
to

-N
r:

 _
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

__
_

_
B

LZ
: 

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
__

_
_

_
_

_
_

_
  

b
e

i d
e

r 
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

_
_

 

 

o
 E

in
ze

lz
im

m
e

r 
(A

u
fp

re
is

, 
so

w
e

it
 v

e
rf

ü
g

b
a

r)
 

 
 

o
 D

o
p

p
e

lz
im

m
e

r 
(S

ta
n

d
a

rd
) 

o
 k

e
in

e
 Ü

b
e

rn
a

ch
tu

n
g

 e
rf

o
rd

e
rl

ic
h

 
 

o
 I

ch
 m

ö
ch

te
 v

e
g

e
ta

ri
sc

h
 e

ss
e

n
 

 Ic
h

 e
rk

e
n

n
e

 d
ie

 G
e

sc
h

ä
ft

sb
e

d
in

g
u

n
g

e
n

 (
w

w
w

.b
o

e
ll-

n
rw

.d
e

) 
a

n
. 

O
rt

, 
D

a
tu

m
: 

   
   

   
   

   
 U

n
te

rs
ch

ri
ft

: 
 

 

 
   

  S
it

zu
n

g
s-

 &
 D

is
ku

ss
io

n
sl

e
it

u
n

g
: 

„J
e

d
e

R
 k

o
m

m
t 

zu
 W

o
rt

“ 

   
   

 2
1

0
2

-1
2

 


