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Einfuhrung

Die Bedeutung der Digitalisierung in der Arbeitswelt steigt stetig. Die verstédrkte EntwicRrom
hin zur mobilen Arbeit hat diesen Trend erheblich beschleunigt. Aufgrund der notwendig
einzuhaltenden rdumlichen Distanz haben wir zunehmend auf die Méglichkeit zurtickgegrif-
fen, Besprechungen und Termine auf digitalem Wege durchzufiihren. Unabhéngig von den
weiteren Entwicklungen der aktuellen Gesundheitslage erscheint es sinnvoll, auch zukiinftig
noch besser in der Lage zu sein, unsere Termine online abzubilden. Dieses Seminar vermittelt
Ihnen, wann sich digitale Meetings anbieten, wie sie als Instrument sinnvoll eingesetzt werden
kénnen und worauf Sie bei der Organisation, der Durchfihrung und der Leitung achten mus-
sen. Hierbei erhalten Sie wertvolle Tipps und Tricks, um Ihre digitalen Meetings erfolgreich zu
gestalten.

Ziel

= Sje haben erste Erfahrungen fur die Nutzung von Online-Meetings gesammelt und Funk-
tionalitdten und Einsatzmoglichkeiten kennengelernt.

= Sje wissen, wie man an einem Online-Meeting sinnvoll teilnehmen kann und fiihlen sich
sicher hierbei.

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

=  Sjesind in der Lage Online-Meetings durchzuflihren und in der Zusammenarbeit mit
Kolleg*innen sinnvoll einzusetzen.

Leitlinienbezug

= Wir entwickeln systematisch unsere Organisation, unsere Prozesse und Instrumente wei-
ter. Wir férdern systematisch unsere Mitarbeiter*innen und Filhrungskrafte.

= Wandel ist unser Alltag. Wir sind verdanderungsbereit und suchen stets nach noch besseren
Losungen.

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

= Voriberlegung: Wofiir sind Online-Meetings geeignet, wofiir nicht?

=  Funktionalitaten und Einsatzmoglichkeiten

=  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
= Strukturierung, Rollen, unterschiedliche technische Voraussetzungen
= Welche weiteren Rollenaustibungen sind unter Teilnehmer*innen eventuell sinnvoll?

Seminarnummer:
Q1.4.4.2

Methode:
Vortrag, Ubungen, Reflexion und
Fallbeispiele, Tandem- und Grup-
penarbeit

Referent*in:
Andreas Bachmann
Trainer und Berater

Termin:
30.03.2023

Zeit:

08:30 Uhr - 16:30 Uhr

Ort:

Die Durchftihrung erfolgt mit Cisco
Webex Meetings

Anmeldeschluss:
23.02.2023

Gebiihr:
zentral finanziert

ANMELDEFORMULAR



https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

