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Meetings moderieren mit KI-Unterstiitzung
Deine Moderation mithilfe von Kl inspiriert vorbereiten und dich in der Moderationsrolle entlasten

Organisierst und moderierst du regelmaBig Meetings und nutzt bisher kaum Unterstiitzung durch die Assistenz von
Kiinstlicher Intelligenz? KI-Tools effektiv und effizient einzusetzen, erfordert Ubung. Die Gefahr, sich dabei zu
verlieren, ist groB3. Welche Prompts helfen dir, die Kl gezielt fiir die Vor- und Nachbereitung deiner Moderation
einzusetzen und Routinen teil-zu-automatisieren? Wie kannst du KI-Assistenz direkt im Meeting nutzen, um der
Gruppe neue Impulse zu geben, Kreativitat zu entfachen, Entscheidungsvorlagen zu strukturieren oder Ziele und
Aufgaben klar zu formulieren? Entdecke in diesem Seminar Schritt fiir Schritt das Potenzial deiner Moderations-KI-
Assistenz - praxisnah, mit SpaB und Staunen!

Inhalte

Kl zur Vorbereitung deiner Moderation einsetzen

Formulierungshilfen bei Leitfragen, zielorientierten Arbeitsfragen, Agenda und Einladung.

Konzeptionshilfen bei Veranstaltungsformat, Themenstruktur, Zeitplan und Methodenwahl.

Anmoderationen, Uberleitungen und Abmoderationen adressatenorientiert formulieren.

Ein persdnliches "Moderations-\okabelheft" mit steuernden, deeskalierenden und diplomatischen Formulierungen
erstellen.

® Piktogramme und Strukturvorlagen Kl-gestiitzt visualisieren.

Kl situativ wahrend der Moderation nutzen

® Frische Ideen sammeln und beim Brainstorming noch kreativer werden.

® Den Uberblick behalten: zusammenfassen, Cluster bilden und dafiir sorgen, dass alle zu \Wort kommen.

® Die Themenbearbeitung vertiefen - als Sparringspartner und um neue Perspektiven zu entdecken und gemeinsam
weiterzudenken.

Kl zur Nachbereitung einsetzen
® Formulierungshilfen bei Ergebnisanalyse, Zusammenfassung und Dokumentation.
® Sich wiederholende Aufgaben (teil-)automatisieren.

Moglichkeiten und Grenzen von Kl

® \Wie erkennst du, dass z.B. Methoden-Vorschlage, Arbeits-Vorlagen, Icons oder Formulierungs-Entwiirfe wirklich
praktikabel und zielfiihrend sind?

® \Was lasst sich einerseits mit KI-Assistenz unterstiitzen oder abnehmen, was musst du andererseits in der
Moderationsrolle einfach selbst ausfiillen?

Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

Die Teilnehmer:innen

® erproben vielfaltige Einsatzmdglichkeiten von Kl und erkennen, wann sie welche produktiv nutzen, insbesondere
hinsichtlich Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung von Moderationen.

® unterstiitzen damit ihre Moderationsféahigkeiten, férdern die aktive Teilnahme und steigern den Erfolg von Meetings und
Workshops.
erweitern ihre Kompetenz, gute Prompts zu formulieren.
schatzen Md&glichkeiten und Grenzen des Kl-Einsatzes in ihrem Umfeld realistisch ein.
erhalten wertvolles personliches Feedback und entwickeln ihre Moderations-Professionalitat.
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® konnen ihre Kl-unterstiitzte Moderation ideal trainieren und die Chancen dieser Arbeitsweise fiir ihre Ausgangssituation
reflektieren und ausloten.

Das Seminar findet im Live-Online-Setting statt und enthélt viele Ubungsphasen. Es wechseln sich kurze Inputs mit
Diskussionen, Ubungsaufgaben und Kleingruppen-Sessions ab.

Die Einheiten bieten interaktive Lernerfahrungen, Erfahrungsaustausch zu Best Practice mit vielen Ubungs- und
Feedbackmdoglichkeiten und reichlich Raum, um selbst das Prompten und Kl zu erproben.

Du arbeitest im Live-Online-Training direkt an deinem eigenen (Firmen-)Rechner. Mit Ubungsthemen erstellst du
Ergebnisse, die wir im Seminar besprechen und per Screensharing teilen. Du nutzt dein eigenes (oder Firmen-)Konto eines
KI-Tool-Anbieters. Falls du da Einschrankungen hast, melde dich. Wir finden gemeinsam eine Losung fiir eine gute
Teilnahme.

Um bestens am Training teilnehmen zu kénnen, empfehlen wir, mit zwei Bildschirmen zu arbeiten.

In der Veranstaltung kénnen folgende Drittanbieter-Tools eingesetzt werden

KI-Tools
In diesem ausgewahlten Seminar der Haufe Akademie spielen KlI-Tools eine wichtige Rolle.

Fiir ein optimales Lernerlebnis ist bei einigen Tools eine Registrierung erforderlich. Die Registrierung ist freiwillig, eine
Teilnahme an diesem Seminar ist auch ohne Registrierung méglich. Die Anbieter der Dienste verarbeiten die Daten in der
Regel in eigener Verantwortung. Dies bedeutet, dass sie fiir die Einhaltung der geltenden Datenschutzbestimmungen und
die Sicherheit der Verarbeitung verantwortlich sind. Die Haufe Akademie hat keine vertragliche Beziehung zum Anbieter,
und die Teilnehmer:innen miissen selbststandig, z.B. Nutzungsbedingungen zustimmen.

Es wird empfohlen, eine E-Mail-Adresse zu verwenden, die keine Riickschliisse auf eine Person zulasst.

Details zur VVerarbeitung sind in der Datenschutzerkléarung des jeweiligen Tools wie z.B. ChatGPT, Gemini, HeyGen,
Perplexity etc. zu finden.

Miro

Miro ist ein digitales Whiteboard, auf dem Teilnehmer:innen in Echtzeit zusammenarbeiten kénnen. Ideen, Konzepte und
Prozesse konnen visuell dargestellt und organisiert werden. Auf dem Whiteboard kdnnen unter anderem verschiedene
Formen, Texte, Bilder, Videos und Dateien hochgeladen werden. Miro ist einfach zu bedienen und erfordert keine
zusatzliche Software, da es liber den Browser aufgerufen werden kann.

Weitere Informationen sind in der Datenschutzerklarung unter https://www.haufe-akademie.de/datenschutz zu finden.

Mehr tGiber Miro:
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro

Teilnehmer:innenkreis

Fach- und Flihrungskrafte aus allen Bereichen, Projektmanager:innen, Moderator:innen, Facilitator:innen und alle, die
regelmaBig Meetings abhalten und ihre Effizienz steigern wollen.


https://openai.com/de-DE/policies/privacy-policy/
https://support.google.com/gemini/answer/13594961?hl=de
https://www.heygen.com/policy
https://www.perplexity.ai/de/hub/legal/privacy-policy
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro
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Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:in

Oliver Leibrecht

M. A., Sprechwissenschaftler (DGSS),
ausgebildeter Medien- und
Moderationstrainer. Seit 1997
Fachmann fiir Rhetorik, Sprechen,
Kommunikation und
Qualitdtsmanagement in Bildung,
Wirtschaft und Rundfunk-Anstalten.
Arbeitsschwerpunkte sind Analyse,
Feedback, Beratung und Training von
Einzelpersonen, Teams und
Redaktionen. Fachautor.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Online

2 Tage
max. 12 Teilnehmer:innen

Starttermine

17.-18.03.2026 11.-12.06.2026 27.-28.08.2026
Live-Online Live-Online Live-Online
Durchfiihrung Durchfiihrung Durchfiihrung

zoom zoom zoom

Modulzeiten Modulzeiten Modulzeiten

Dienstag, 17.03.2026 Donnerstag, 11.06.2026 Donnerstag, 27.08.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr 09:00 Uhr - 16:30 Uhr 09:00 Uhr - 16:30 Uhr
Mittwoch, 18.03.2026 Freitag, 12.06.2026 Freitag, 28.08.2026
09:00 Uhr - 16:30 Uhr 09:00 Uhr - 16:30 Uhr 09:00 Uhr - 16:30 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/41843


https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges
https://www.haufe-akademie.de/41843
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Teilnahmegebiihr

€ 1.590,- zzgl. MlwSt.
€ 1.892,10 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41843
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqgs

Unsere ausfiihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de



https://www.haufe-akademie.de/41843
mailto:anmelden@haufe-akademie.de
https://www.haufe-akademie.de/faqs
https://www.haufe-akademie.de/agb
https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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