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Digitalkompetenz 

Online-Meetings professionell durchführen 

Knigge für Online-Konferenzen 
 

 
Online-Meetings setzen sich immer mehr durch. Das überascht nicht, erleichtern sie 
doch den Austausch über weite Entfernungen.  
Das Seminar vermittelt zahlreiche Tipps und Hilfen, wie ein reibungsloser Ablauf von 
Online-Meetings gewährleistet werden kann und wie die Leitungsrolle professionell 
gestaltet werden kann. 
 
SSeemmiinnaarrzziieellee:: 
DDiiee  TTeeiillnneehhmmeennddeenn  lleerrnneenn  OOnnlliinnee--MMeeeettiinnggss  pprrooffeessssiioonneellll  zzuu  lleeiitteenn  uunndd  dduurrcchhzzuuffüühhrreenn..  
SSiiee  eerrhhaalltteenn  zzaahhllrreeiicchhee  TTiippppss  ffüürr  ddeenn  eeiiggeenneenn  pprrooffeessssiioonneelllleenn  AAuuffttrriitttt  iimm  OOnnlliinnee--MMeeeettiinngg..  
  
SSeemmiinnaarriinnhhaallttee::  

    11..  DDiiee  VVoorrbbeerreeiittuunngg  ddeess  OOnnlliinnee--MMeeeettiinnggss  
  
    22..  TTeecchhnniikk  uunndd  OOnnlliinnee--MMeeeettiinngg--  wwaass  ssoollllttee  iicchh  bbeeaacchhtteenn??  
              
    33..  1122  RReeggeellnn  ffüürr  pprrooffeessssiioonneellllee  OOnnlliinnee--BBeesspprreecchhuunnggeenn  
  
    44..  DDaass  33GG--KKoonnzzeepptt  ffüürr  hhyybbrriiddee  MMeeeettiinnggss  
  
    55..  OOnnlliinnee--MMeeeettiinnggss  lleeiitteenn--  TTiippppss  ffüürr  ddiiee  LLeeiittuunnggssrroollllee  

  TTeeiillnneehhmmeennddee  ppoossiittiivv  aannsspprreecchheenn  uunndd  eeiinnbbiinnddeenn  
  GGuuttee  RReeggeellnn  ffüürr  ddiiee  ZZuussaammmmeennaarrbbeeiitt  vveerreeiinnbbaarreenn  
  UUmmggaanngg  mmiitt  sscchhwwiieerriiggeenn  TTeeiillnneehhmmeerrnn**IInnnneenn  
  SSoouuvveerräänneerr  UUmmggaanngg  mmiitt  tteecchhnniisscchheenn  SSttöörruunnggeenn  

  
    66..  TTiippppss  ffüürr  eeiinnee  gguuttee  KKoommmmuunniikkaattiioonn  iinn  ddeerr  OOnnlliinnee--BBeesspprreecchhuunngg    
  
    77..  HHiillffrreeiicchhee  KKnniiggggee  RReeggeellnn  ffüürr  VViiddeeookkoonnffeerreennzzeenn    
  
    88..  DDiiee  MMooddeerraattiioonn  ddeess  OOnnlliinnee--MMeeeettiinnggss--  PPrraaxxiissttiippppss  

  EEiinn  „„WWiirr--GGeeffüühhll““  hheerrsstteelllleenn--  wwiiee  eess  ggeelliinnggtt!!  
  IInntteerraakkttiioonneenn  fföörrddeerrnn  uunndd  DDiisskkuussssiioonneenn  vviirrttuueellll  sstteeuueerrnn    

  
    99..  DDiiee  GGeessttaallttuunngg  ddeerr  eeiiggeenneenn  PPrräässeennttaattiioonn  iimm  OOnnlliinnee--MMeeeettiinngg    
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1100..  DDiiee  BBeeeennddiigguunngg  eeiinneerr  VViiddeeoo--KKoonnffeerreennzz    
  
11. NNaacchhhhaallttiiggkkeeiitt!!  GGeezziieellttee  TTrraannssffeerrbbeerraattuunngg  

 Was sind meine wichtigsten Lerninhalte? 
 Was will ich umsetzen? 
 Welche Schwierigkeiten erwarte ich, und wie will ich damit umgehen? 
 Benötige ich Unterstützung? Von wem? 
 WWaannnn  wwiillll  iicchh  eeiinnee  BBiillaannzz  zziieehheenn?? 

 
Methoden: Kurze Inputs, zahlreiche praktische Übungen, Erleben eines virtuellen  
                      Meetings 
 
Zielgruppe: Führungskräfte und Mitarbeiter*Innen, die virtuelle Meetings organisieren    
                       und leiten oder dies zukünftig tun wollen 

  

DDaauueerr::  22  TTaaggee 
 
DDeerr  bbeettrriieebblliicchhee  NNuuttzzeenn  ddeess  SSeemmiinnaarrss::  

  WWiirr  bbeekkoommmmeenn  eeiinneenn  ÜÜbbeerrbblliicckk  üübbeerr  AAnnffoorrddeerruunnggeenn  uunndd  MMeetthhooddeenn  zzuurr  
DDuurrcchhffüühhrruunngg  vviirrttuueelllleerr//hhyybbrriiddeerr  MMeeeettiinnggss   

  WWiirr  kköönnnneenn  vviirrttuueellllee//hhyybbrriiddee  MMeeeettiinnggss  pprrooffeessssiioonneellll  oorrggaanniissiieerreenn  uunndd  lleeiitteenn  
  WWiirr  eennttwwiicckkeellnn  uunnsseerree  ddiiggiittaallee  KKoommppeetteennzz    


