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Web-Seminar: Konferenzen und Besprechun-
gen gut, effizient und wertschatzend vorberei-
ten und durchfuhren

Zielgruppe

Fuhrungskrafte, Mitarbeiter/-innen aus Kommunalverwaltungen, Lehrer/-
innen, Schulleitungsmitglieder, Schulsozialarbeiter/-innen und sonstige
Interessierte

Ihr Nutzen

Inhalt

Hinweise

Sowohl im ,normalen Verwaltungsbetrieb” als auch in besonderen Situatio-
nen nehmen Konferenzen und Besprechungen eine wichtige Funktion wahr.
Gleichwohl kommt es allerdings immer wieder vor, dass einige Konferenzteil-
nehmer das Gefiihl haben, dass Informationsweitergabe, Abstimmungen und
Diskussionen effizienter ablaufen kénnten. In diesen Web-Seminar lernen
Sie, wie Sie Konferenzen und Besprechungen (Analog und digital) effizient
und dennoch wertschatzend gestalten kénnen.

Konferenzen und Besprechungen gehéren zum Alltag Eine ziigige und
geordnete Durchfiihrung einer Konferenz, gestaltet sich oft auch durch
unterschiedlichen Kenntnisstanden und Diskussionsbedarfen als mitunter
sehr schwierig.

Im Web-Seminar kdnnen Sie lernen, wie Sie durch eine andere Vorbereitung
und Informationsweiterleitung Konferenzen entlasten und damit produktiver
machen koénnen. Sie erfahren aulerdem, wie man souveran durch eine
Konferenz leiten kann und dabei sowohl den Konferenzteilnehmer als auch
der begrenzten Ressource Zeit gerechnet werden kénnen.

Aufgrund der aktuellen Relevanz wird ein Schwerpunkt auf die Vorbereitung
und Durchflihrung digitaler Konferenzen/Besprechungen gesetzt.

Sie bendtigen einen PC / Laptop / Tablett mit Lautsprechern oder
Kopfhérern.

Teilnehmen kénnen Sie mit Kamera und Mikrophone, allerdings ist das keine
Vorraussetzung (Fragen kénnen Sie wahrend des Web-Seminares auch im
Chat stellen).

Eine gesonderte Software ist nicht notwendig.

Zur Anmeldung erhalten Sie die Zugangsdaten zu unserer Lernwelt (diese
ist Uber einen Link erreichbar, dort findet das Web-Seminar statt und dort
erhalten Sie auch alle evtl. Unterlagen.

Der Zugang ist fur alle Ihre Web-Seminare gultig.

Wir haben uns fir eine Erweiterung unseres bereits bestehenden Systems
entschieden, so dass Ihre Daten nur innerhalb unseres Studieninstitutes
verarbeitet werden. Ihre Daten muissen nicht an Dritte weitergegeben werden.

Nummer
Termin

Entgelt

web-K-03-11/20
8. Oktober 2020 von 10:00 bis ca. 12:00 Uhr

110,00 € Mitglieder des Zweckverbandes
143,00 € Nichtmitglieder

Zu allen neuen Veranstaltungen, neuen Terminen und Last-Minute-Angeboten kénnen Sie sich auf www.sksd.de informieren.

Ihre Ansprechpartnerin: Maria.Allwoerden@sksd.de, @ 0351 43835-21 | Es gelten die AGB des SKSD
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