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Web-Meetings 
 
Online-Meetings erfolgreich führen 
 
Zielgruppe:  
 
Zielgruppe: Alle, die Online-Meetings (Web-Meetings) durchführen oder an Online-Meetings (Web-Meetings) 
teilnehmen – maximal 8 Teilnehmer*innen 
Ausgangssituation: In herausfordernden Zeiten ist es wichtiger als jemals zu vor, effizient zu arbeiten und Zeit 
einzusparen. Das gilt auch für Web-Meetings, die die Kommunikation aufrechterhalten, selbst wenn physische 
Treffen aus den unterschiedlichsten Gründen nicht möglich sind. 
 
Ziele:  
 
In diesem Online-Seminar erhalten Sie Impulse, welche Voraussetzungen für eine gute virtuelle Besprechung nötig 
sind. Sie erfahren, wie Sie als Moderator*innen die entsprechenden Rahmenbedingungen dafür schaffen bzw. wie Sie 
sich als Teilnehmer*innen verhalten, um zu einem erfolgreichen Ergebnis eines Meetings beizutragen. 
 
Inhalte:  
 
Web-Meetings und -Besprechungen sind die beste Alternative zu Präsenz-Veranstaltungen. Moderierende und 
Teilnehmende betreten dabei oft Neuland und erleben eine besondere Herausforderung. Als Moderator*in eines Web-
Meetings sollten Sie sich strukturiert vorbereiten und die Besonderheiten beachten. Sie müssen der Teilnehmer*innen 
aktivieren und deren Aufmerksamkeit hochhalten. Lernen Sie in unserem Online-Seminar die Aspekte von Web-
Meetings kennen und erfahren Sie, wie Sie solche Meetings erfolgreich und nutzbringend gestalten. Im Rahmen 
unseres Online-Seminars stellen wir Ihnen verschiedene Tools zur Durchführung eines Online-Meetings vor. Sie 
wissen, auf welche Punkte Sie sich gezielt vorbereiten müssen, und lernen, ein Online-Meeting effektiv zu planen. So 
können Sie Web-Meetings gezielt nutzen und minimieren dadurch auch Reisekosten und ausufernde Präsenz-
Meetings. 
 
Ablauf: 
 
* Web-Impuls (1 Stunde): Theoretischer Input – Fragen der Teilnehmer 
* Die Zugangsdaten erhalten die TN eine Woche im Voraus. 
* 2 Tage später: Web-Seminar – 4 Stunden 
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Schwerpunkte: 
 
* Überblick über gängige Web-Meeting-Software 
* Aspekte und Unterschiede: Web-Meetings im Vergleich zu Präsenz-Meetings 
* Strukturierte Planung und Vorbereitung eines Web-Meetings 
* Detaillierter Zeit- und Ablaufplan und Zeitdisziplin 
* Meeting-Regeln für alle 
* Die Rolle des Moderators 
* Die Teilnehmer abholen, anleiten, motivieren und mobilisieren 
* Kommunikation: Sprache und Stimme bewusst einsetzen 
* Zuhören als wichtigstes Werkzeug 
* Das Protokoll 
* Möglichkeiten der Feedbackrunde Angebot im Web-Seminar: Weiteres Web-Seminar oder Hybrid-Coaching nur bei 
Bedarf 
 
Angebot im Web-Seminar:  
 
Weiteres Web-Seminar oder Hybrid-Coaching bei Bedarf 


