Zentrum fiir Weiterbildung der Universitat Ziirich

Zeit

08.30 - 09.00 Uhr
09.00 - 09.15 Uhr
09.15-10.00 Uhr

10.00 - 10.45 Uhr

10.45 - 11.00 Uhr
11.00 - 11.45 Uhr

11.45 - 12.00 Uhr

12.00 - 13.00 Uhr

13.00 - 14.00 Uhr

14.00 —14.45 Uhr

14.45-15.00 Uhr
15.00 -15.45 Uhr

15.45 -16.15 Uhr

16.15-16.30 Uhr
16.30 Uhr

Thema

Empfang mit Kaffee und Gipfeli

Begriissung, Ablauf Seminartag, Vorstellung und Erwartungen der Teilnehmenden
Sitzungen optimieren: gute Vorbereitung ist die halbe Sitzung

« vorbereitende Uberlegungen

o Traktandenliste erstellen inkl. Vorlage

o Vorbereitende Unterlagen

Sitzungen optimieren: Zeitverluste wahrend dem Meeting minimieren
o Zeitmanagement

¢ Rollen in Sitzungen

o Visualisierungshilfen inkl. Vorlagen

Kaffee- und Kommunikationspause

Interaktive Meetings

o Ice-Breaker-Fragen

o Diskussionskultur fordern

Stille Teilnehmende aktivieren

o Brainstorming-Techniken

Nachhaltigkeit sicherstellen: Sitzungsnachbereitung
o Protokoll

e Pendenzen

o Personliche Reflexion

Gemeinsames Mittagessen

Schwierigkeiten und Stolpersteine

e Umgang mit Vielrednern

o Wenn die Zeit nicht ausreicht

o Storungen

o Themen und Fragen der Seminarteilnehmenden
Effektive Entscheidungsfindung

o Entscheidungsformen

o Umgang mit Widerstanden

Kaffee- und Kommunikationspause

Spezialfall Teamsitzungen

o Sinn und Zweck von Teamsitzungen

o Teamsitzungsformate

Spezialfall Online Meetings

e Tools (MS Teams, Zoom, etc.) und deren Moglichkeiten
e  Herausforderungen und Schwierigkeiten

e  Hybride Meetings

Riickblick & Abschluss

Seminarschluss

Programménderungen aus dringendem Anlass behélt sich der Veranstalter vor.

WEKA Business Media AG



Veranstaltungsort

Zentrum fiir Weiterbildung der Universitat Ziirich
Schaffhauserstrasse 228

8057 Ziirich

www.zwb.uzh.ch

Individualverkehr
Das Zentrum fiir Weiterbildung verfiigt Gber ein eigenes Parkhaus.
Weitere Parkgelegenheiten in unmittelbarer Nahe.

Offentlicher Verkehr

Tram Nr. 10 oder 14 ab Ziirich HB oder Ziirich Oerlikon bis zu den
Haltestellen Hirschwiesenstrasse oder Berninaplatz. Erreichbar ab
ZUrich HB innerhalb von 15 Min.
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