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Meetings - mal ehrlich, die scheinen ja eher mehr als weniger zu werden, oder?

Ob Prasenzmeeting, hybride Besprechung oder reiner Online-Call, jede dieser Meeting-Formen hat ihre eigenen
Herausforderungen. Und dabei wiinscht man sich oft nichts mehr, als dass diese Zeit sinnvoll genutzt wird, ohne
unnotige Wiederholungen, technische Stolpersteine oder endlose Diskussionen.

Genau hier setzt unser Seminar "Toolbox fir effiziente Meetings" an!

In diesem Training lernt man einfache und effektive Methoden, mit denen man jede Art von Meeting erfolgreich
planen, vorbereiten, moderieren und produktiv gestalten kann.

Contents

® Meetings allgemein
® Sinn und Unsinn von Meetings

® Was ist das Ziel des Meetings?

® Welche verschiedenen Arten von Meetings gibt es?
® Meetings planen und vorbereiten

e Was braucht es, um gute Meetings aufzusetzen?

® Tools zur Meetinggestaltng
® Meetings durchfiihren

o Aufbau eines Meetings

® Teilnehmer-Analyse

e Moderations Basics, Tipps & Tricks
® Die Rolle der Meeting Moderation

® Meeting-/Workshop-Methoden
(z.B. Klassische Team-Meetings, Workshops, Retrospektiven, ...)
o Nettikette

® Tools
e Video-Konferenz-Plattformen

® Digitale Whiteboards

® Abstimmungen & Quiz
e Moderations und Workshop-Material

® Meetings nachbereiten
e Wie dokumentiert man Ergebnisse, die sich wirklich nachverfolgen lassen und allen im Team helfen?

Objective
In dieser Schulung erlernen die Teilnehmer:

e die Methoden der Workshop- und Meetinggestaltung
e den Aufbau von Moderations-Skill-Basics
o die Einsatzmoglichkeiten (z.B. der Tools) abschatzen zu konnen
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Precondition

Es sind keine besonderen Vorkenntnisse notwendig.
Fiir das Training bendtigen Sie einen PC/Laptop sowie eine Mail-Adresse mit der (Test)-Accounts angelegt werden
kénnen

Certificate

Nach Kursende steht ein Zertifikat unter https://www.c4trends.de zum Download bereit.

Fiir den Download benétigen Sie lediglich Ihre personlichen Login-Daten.

Target audience

Alle, die regelmalig Meetings vorbereiten und leiten miissen sowie jeder, der regelmalRig an Meetings teilnimmt.

Events

There were no dates at the time the document was prepared. Visit our homepage to find the latest dates. Use the (
code at the end of the document or enter the link in your browser.

Contact

Julia Schulz
Contact person

Phone: +4996059199003
E-Mail: weiterbildung@c4trends.de

Event link
https://www.c4trends.de/seminare/en/4544
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