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ORGANISATION, DURCHFUHRUNG UND LEITUNG VON DIGITALEN MEETINGS

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einfuhrung

Die Bedeutung der Digitalisierung in der Arbeitswelt steigt stetig. Die Entwicklungen der letzten Monate
haben diesen Trend erheblich beschleunigt. Aufgrund der notwendig einzuhaltenden raumlichen Distanz
haben wir zunehmend auf die Méglichkeit zurtickgegriffen, Besprechungen und Termine auf digitalem
Wege durchzufiihren. Unabhangig von den weiteren Entwicklungen der aktuellen Gesundheitslage er-
scheint es sinnvoll, auch zukiinftig noch besser in der Lage zu sein, unsere Termine online abzubilden.
Dieses Online-Seminar vermittelt lhnen, wann sich digitale Meetings anbieten, wie sie als Instrument
sinnvoll eingesetzt werden kénnen und worauf Sie bei der Organisation, der Durchftihrung und der
Leitung achten miissen. Hierbei erhalten Sie wertvolle Tipps und Tricks, um lhre digitalen Meetings
erfolgreich zu gestalten.

Ziel

«  Sie haben erste Erfahrungen fir die Nutzung von Online-Meetings gesammelt und Funktionalititen
und Einsatzmdoglichkeiten kennengelernt.

«  Sie wissen, wie man an einem Online-Meeting sinnvoll teilnehmen kann und fuhlen sich sicher hier-
bei.

«  Sie wissen, wie man ein Online-Meeting organisiert und was hierbei zu berticksichtigen ist.

«  Siesind in der Lage Online-Meetings durchzuftihren und in der Zusammenarbeit mit Kollegen*/Kol-
leginnen* sinnvoll einzusetzen.

Leitlinienbezug

«  Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente weiter. Wir
fordern systematisch unsere Mitarbeiter*innen und Fiihrungskrafte.

«  Wandel ist unser Alltag. Wir sind veranderungsbereit und suchen stets nach noch besseren Lésun-
gen.

Programm

Teilnahme an einem Online-Meeting

»  Wie nehme ich an einem digitalen Meeting teil?

«  Tipps, wie jede*r Teilnehmer*in zum Gelingen des Meetings beitragen kann
«  Worauf ist hinsichtlich Zusammenarbeit und Kommunikation zu achten?

Organisation eines Online-Meetings

«  Voriiberlegung: Wofir sind Online-Meetings geeignet, woflr nicht?

+  Welche Funktionalitdten und Einsatzméglichkeiten stehen bei einem digitalen Meeting zur Verfu-
gung?

«  Wie organisiere ich ein Online-Meeting und lade Teilnehmer*innen hierzu ein?

«  Was muss hierbei berticksichtigt werden (z.B. techn. Ausstattung)?

Durchfiihrung und Leitung eines digitalen Meetings

«  Wie strukturiere ich eine digitale Besprechung sinnvoll und fiihre sie effizient durch?

«  Gastgeber- und Moderatorenrolle: Wie leite ich ein Online-Meeting? Welche Besonderheiten mus-
sen bei unterschiedlichen technischen Voraussetzungen beachtet werden?

Welche weiteren Rollenausiibungen sind unter den Teilnehmer*innen eines digitalen Meetings eventuell

sinnvoll?

«  Wiekonnen die Teilnehmer*innen eines Meetings eingebunden werden?

«  Wie kénnen Berechtigungen und die Steuerung des Meetings an andere Teilnehmer*innen tibertra-
gen werden? (Ubergabe Moderatoren- und Gastgeberrolle)

«  Wie kdnnen Ergebnisse festgehalten werden?

Seminarnummer:
Q1.4.47

Methode:

Interaktives Online-Seminar, Wis-
sensvermittlung, fachlicher Input
des Trainers, Praxisbeispiele

Referent*in:
Andreas Bachmann
Trainer und Berater

Termin:
31.03.2021

Zeit:
08:30 Uhr —16:30 Uhr

Ort:
Die Durchfiihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
11.03.2021

Gebiihr:
zentral finanziert



