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Telefonkonferenz, Videokonferenz & Co.
Online prasentieren und Gruppen moderieren

Seminarziele

Immer haufiger ersetzen Telefon- und Videokonferenzen
herkdmmliche Prasentationen. In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie
virtuelle Konferenzen und Prasentationen leiten, moderieren und noch
besser gestalten kdnnen. Sie erfahren, wie Sie durch den Einsatz Ihrer
Stimme und ggf. lhrer Kérpersprache den persénlichen Auftritt
kompensieren kdnnen. Als zusatzlichen Impuls lernen Sie aktuelle, KI-
gestutzte Methoden kennen, die Sie bei der Vorbereitung,
Durchfihrung und Optimierung virtueller Prasentationen und
Konferenzen wirkungsvoll unterstitzen.

Programminhalte

e Was unterscheidet ,,web-meetings* von physischen Meetings?

e Organisation - was gilt es zu beachten?

e Formulierung der technischen Voraussetzungen

e Machen Sie einen , Testlauf*

e Eréffnung: Welche wesentlichen Themen gilt es zu beachten

e Gesprachs-/Prasentationseinstieg

e Aufmerksamkeit sichern: ,,Checking* - als Technik, um
fehlendes Feedback der Gesprachspartner auszugleichen und
das eigene Gesprachsziel nicht aus den Augen zu verlieren

e Bewusster Einsatz der Stimme und der Sprache

e Gezielte Blickfihrung und -steuerung

e Geben Sie eine Struktur vor: Agenda-Technik

e Formulieren Sie Kernbotschaften

e Einwande abfedern

e Techniken zum Einstieqg in die Diskussion

e Moderationstechniken online - welche Méglichkeiten bieten
sich?

e Wie Sie aus Zuhoérern Teilnehmer machen!

¢ ,Regeln* festlegen

e Zusammenfassung der Diskussionsergebnisse

e Hilfen zur praktischen Umsetzung und Praxisbeispiele

Methodik

Interaktiver und erfahrungsorientierter Austausch Diskussion anhand
von Beispielen aus der Praxis Videobeispiele Ubungen mit
individuellem Feedback Gesprachssimulation Fremd- und
Selbstanalyse

Zielgruppe

Das Seminar Telefonkonferenz, Videokonferenz & Co. richtet sich an
jeden, der Telefon- und Videokonferenzen, sowie jede andere Art von
Web-Meetings durchfiihrt oder daran teilnimmt.

MANAGEMENT-INSTITUT
DR. A. KITZMANN

Seminare fir Fach- und
Flihrungskrafte

Seminarcode
KOM1006

Teilnehmer

maximal 9 Personen

Seminarzeiten
1. Tag:10:00 - 17:00 Uhr
2.Tag: 09:30 - 16:00 Uhr

Ort & Termine

Miinster

11.05.2026 - 12.05.2026
12.10.2026 - 13.10.2026

Seminargebiihr
1.200,00 € (zzgl. MwSt.)

Im Preis inbegriffen:
Arbeitsunterlagen,
Teilnahmezertifikat und
Mittagessen.

Management-Institut Dr. A. Kitzmann * Dorpatweg 10 « 48159 Minster * Deutschland ¢ Tel.: +49 25120205-0



FAX-ANMELDUNG +49 25120205-99

Internet: www.kitzmann.biz
E-Mail: info@kitzmann.biz
Telefax: +49 25120205-99

Ich melde mich/Wir melden uns zu folgender Veranstaltung an:

1. Teilnehmer

2. Teilnehmer

MANAGEMENT-INSTITUT
DR. A. KITZMANN

Seminare flr Fach- und
FUhrungskréafte

Name/Vorname

Name/Vorname

E-Mail

E-Mail

Mobilnummer

Mobilnummer

Veranstaltung

Seminarcode

Veranstaltung

Seminarcode

Ort Termin

Firmendaten/Rechnungsempfénger

Ort

Termin

Firma

Anzahl der Mitarbeiter in |hre

m Unternehmen

Rechnung (Name)

Kundennummer

Straze/Nummer

PLZ/Ort

Telefon/Fax

Branche

Anmeldebestatigung (E-Mail)

Datum

Management-Institut Dr. A. Kitzmann

Unterschrift

Dorpatweg 10 < 48159 Minster

Deutschland « Tel.: +49 25120205-0
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