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9323 SEMINAR
Erfolgreiche Online-Besprechung —
Vorbereitung, Durchflihrung,
personliche Wirkung (Online-
Schulung) Auf Anfrage als Inhouse-
Seminar buchbar!
Dauer Zielsetzung
1 Tag Online-Einfiihrung in die Grundlagen von Online-Besprechungen sowie Analyse
von typischen Situationen in Online-Besprechungen. Praktische Ubung in Form
Abschluss einer Videokonferenz mit Feedbackgespréach.
DVGW-Bescheinigung (Inhalt) Zielgruppe
Fach- und Fuhrungskréafte aus dem Energie und Wasserfach.
Hinweis
Bitte beachten Sie, dass dieses Seminar nur als eine Inhouse-Veranstaltung
buchbar ist.
Fur ein Angebot oder eine Beratung wenden Sie sich bitte an Birgitt Strey,
birgitt.strey@dvgw.de.
Inhalte

Detaillierte Inhalte entnehmen Sie bitte der nachfolgenden Seite.



Inhalte

e Wie gebe ich einer Telefon- oder Videokonferenz eine motivierende und
konzentrationsforderliche Struktur?

e Zusammensetzung der Teilnehmenden: Konzentration auf die
Wesentlichen schafft Konzentration auf das Wesentliche

* Rollenverteilung: Aufgabenteilung zwischen Diskussionsleitung,
Protokollfiithrung und Teilnehmenden

e Online-Besprechungen moderieren: Technische und kommunikative
Kompetenzen

e Konferenzziele: Uber die Anlage von Tagesordnungspunkten das
Redeververhalten steuern

e Umgang mit Stérungen: Vielredenden, Unaufmerksamkeit,
Nebengespréchen, ...

e Online-Knigge: Was geht? Was geht nicht? Wie spricht man dartiber?

* Praktische Ubungen
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