AKADEMIE
DER WIRTSCHAFT

Besprechungen gestalten

Nicht erst seit dem Wandel der Arbeitswelt durch Digitalisierung und virtuelle Teams verandert
sich die Besprechungskultur im Unternehmen. Immer haufiger wird erkannt, dass viele
Besprechungen zu lange dauern oder wenig Ergebnisse liefern. Um den Erfolg von virtuellen oder
herkdmmlichen Offline-Workshops, Besprechungen und Prasentationen sicher zu stellen, sollte ein
/e Moderator:in die zur Verfligung stehenden technischen Mittel zielgerichtet einsetzen. Besonders
die virtuelle Moderation setzt nicht nur eine gute strukturelle und inhaltliche Planung voraus.
Zusatzlich muss der/die Moderator:in verschiedene Kollaborationsmethoden je nach Bedarf und
Zielgruppe anwenden. Ebenso missen die Besonderheiten der Kommunikation im virtuellen Raum
berucksichtigt werden, um Missverstandnisse, Langeweile oder eine geringe Effizienz zu
verhindern.

Lernen Sie in diesem virtuellen Training, wie Sie effektiv préasentieren und moderieren mit

besonderem Schwerpunkt auf virtuelle Besprechungen.

¢ Sie kennen die Einsatzmdglichkeiten und die passenden Tools und Methoden einer
virtuellen Prasentation und Besprechung.

¢ Sie kennen zeitgemale Besprechungsmethoden und wissen, wie Sie diese anwenden.

¢ Sie kennen den inhaltlichen und strukturellen Aufbau einer virtuellen Moderation.

e Sie wissen, wie Sie in einer virtuellen Moderation mit den Teilnehmer:innen

zusammenarbeiten.

Inhalte:

e Welche IT-Tools und Methoden stehen mir zur Verfigung?
— Uberblick der Mdglichkeiten der gangigen Konferenzsoftware wie Teams, Skype, WebEX,
etc.
— Input zu konkreten Kollaborationsméglichkeiten im virtuellen Raum und gemeinsames
Ausprobieren
— Planung und Konzeption von Besprechungen
e Was sind Besonderheiten bei der virtuellen Moderation und Prasentation? Was ist
anders bei einer Besprechung vor Ort?
— Teilnehmer:innen aktivieren und einbinden
— Synchrone und asynchrone Zusammenarbeit
— Distanz tberwinden und Nahe herstellen im Workshop
— Die Besonderheiten der Kommunikation im virtuellen Raum
e Welche Mdglichkeiten der virtuellen Zusammenarbeit in Workshops gibt es?
— Kennenlernen der géngigen Kollaborations-Tools wie z. B. Mentimeter
e Besonderheiten in der Moderation/Prasentation in virtuellen Gro3gruppen

Methoden:

Interaktives Training mit Gruppenarbeiten, Trainerinput, Reflexionsfragen und intensivem
Erfahrungsaustausch

Kurs-ID:
TP-0067
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Zielgruppe:

Mitarbeiter:innen und Fuhrungskréfte aus allen Unternehmensbereichen

Verein flr Sozialpolitik, Bildung
und Berufsforderung e. V.

— Akademie der Wirtschaft —
KarthauserstrafRe 23

34117 Kassel

Telefon 0561 1091-53

Zu unseren Inhouse-Seminaren
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https://www.vsb-nordhessen.de/seminare/inhouse

