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29.09.2020 14:00 Uhr - 15:30 Uhr
Videokonferenzen erfolgreich leiten

Nicht auf der Leitung stehen.

Als Leiter*in von Konferenzen müssen Sie nicht nur den Überblick behalten, sondern 
sollten auch ein Gespür für Details haben. Sie müssen die Tagesordnung ebenso 
wie den Zeitplan gut strukturieren. 

In einer typischen Konferenz stellt das schon eine ziemliche Herausforderung dar, 
doch wie soll das bei einer Videokonferenz klappen?

Es reicht nicht, wenn Sie  sich inhaltlich auf die Sitzung vorbereiten, sie werden es 
immer auch mit besonderen Persönlichkeiten zu tun haben. 
In unserem Onlineseminar helfen wir ihnen unter anderem,  wie Sie den Ablauf einer 
Videokonferenz strukturieren, wie Sie den Zeitplan einhalten und was sie für die 
Atmosphäre tun können.

Ablauf des Webinars:

Auftakt und Rollenklärung:
Welche Rolle haben Sie bei der Leitung einer Telefon- und Videokonferenz?
Was sind während einer Konferenz Ihre Aufgaben?

Alles eine Frage der Technik:
Was muss vorab geklärt sein?
Welche Besonderheiten gibt es im virtuellen Raum
Wann müssen Sie im virtuellen Raum sein?

Die besondere Bedeutung guter Vorbereitung:
Warum brauchen solche Konferenzen eine intensivere Vorbereitung?
Wie sieht diese Vorbereitung aus?
Was muss vorab geklärt sein?

Die Bedeutung des Auftakts:
Wie steigen Sie in eine Videokonferenz ein?
Was geben Sie vor?
Wie nehmen Sie die Teilnehmer mit?

So leite ich richtig:
Wie behalten Sie Ihre Leitungsrolle?
Wie sorgen Sie für einen Diskussionsfortschritt?
Wie stoppen und wie locken Sie die Teilnehmer*innen?
Wie gelingt Ihnen gutes Zeitmanagement?
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Was geht und was nicht geht.
Wofür sind Videokonferenzen geeignet?
Und für welche Themen sind sie womöglich nicht geeignet?
Wo also können Sie die in Ihrem Arbeitsbereich einsetzen?

Die Hilfsmittel:
Welche technischen Hilfsmittel bieten Ihnen Konferenzplattformen?
Wie können Sie die gezielt für das Gelingen der Konferenz einsetzen?

Richtig Schluss machen: Was gilt es am Ende einer Videokonferenz zu beachten?

Zielgruppe:
Entscheider*innen in der Caritas.

Termin: 
29.09.2020 14:00 Uhr - 15:30 Uhr
 

Kosten: 
60,00 EUR.

Veranstaltungsort: 
Caritasverband für das Bistum Essen e.V.
Am Porscheplatz 1
45127 Essen
www.caritas-essen.de

Referent(inn)en:
Tom Hegermann

Ansprechpartner:
Dr. Jürgen Holtkamp (juergen.holtkamp@caritas-essen.de, +49 (201) 81028510)

Veranstalter:
Caritasverband für das Bistum Essen e.V. Geschäftsstelle

Veranstaltungsnummer: 
20.002.20


