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Virtuelle Meetings

Webcode

ZDAM

Kurstyp

SkillBox

Kategorie

Digital Skills sind heute unerlasslich. Nicht alle Personen verfiigen darliber in
ausreichendem Mass. Gerade im kaufméannischen Umfeld ist es nétig,
Personen in diesen Aufgaben zu stérken, damit sie die vielfaltigen
Maoglichkeiten der neuen Arbeitswelt nutzen kénnen.

Was Sie erwartet

Nach diesem Modul sind Sie in der Lage, virtuelle Meetings vorzubereiten, erfolgreich auf
interaktive Weise zu gestalten und zu moderieren. Sie wissen zudem, welche Technologien
und kostenlosen Tools Sie daf Uir einsetzen kdnnen und kennen weitere Tipps und Tricks
auch um Dokumente zu teilen fiir die Vor- und Nachbearbeitung.

Die Teilnahme an diesem Modul ist vollstéandig virtuell, d.h. 8 Blended-L earning-
Lektionen. Die Teilnehmenden dirfen selber wahlen, von wo aus sie sich in die Meetings
einwahlen. Alleswird am Laptop geteilt.

e 2 Lektionen - Alle Tools werden genau erklért, Méglichkeiten aufgezeigt, Vor- und
Nachteile beleuchtet

e 2 Lektionen -Beispiel-Meeting vom Anfang bis zum Schluss inkl. Dokumentation

e 2 Lektionen - Fragen und Repetition

e 2 Lektionen - Eigene Meetings der Teilnehmenden

Beschreibung

Der technologische Fortschritt verandert die Art und Weise, wiein der heutigen
Arbeitswelt zusammengearbeitet wird. Der Austausch bleibt wichtig, um Wissen teilen zu
kénnen. Das muss auch méglich sein, wenn nicht alleim gleichen Raum sitzen. Virtuelle
Sitzungen sind deshalb nicht Ianger die Ausnahme - sie werden immer mehr zur Regel.
Skype kennen die meisten, doch es gibt noch viele weitere Tools.

Im Modul Virtuelle Meetings geht es darum, die verschiedenen M églichkeiten (Tools)
kennenzulernen und sich mit den Regeln auseinanderzusetzen. Sie lernen, die neue Art von
M eetings genauso ansprechend zu gestalten, al's sésse man sich Face-to-Face gegentiber.
Das Modul ist vollstandig virtuell und bietet den Teilnehmenden praxisorientierte
Ubungsmdglichkeiten.

Inhaltein Kiirze

e Mdglichkeiten von virtuellen Meetings

e Wann sind virtuelle Meetings nétig/praktisch/einsetzbar?
e Erstellung eines virtuellen Meetings

¢ Vor- und Nachbereitung eines virtuellen Meetings

e Ablauf und Regeln wahrend des Meetings

¢ Wievirtuelle Meetings dokumentiert werden

e Wasist ferner zu beachten (Recordings usw.)

e Nachfassen

e Ablage

¢ Wichtige Tools

Die Teilnehmenden bereiten ein virtuelles Meeting vor, fiihren das Meeting selbststandig
und kiimmern sich um Kommunikation und Dokumentation




Teilnehmende

Sie brauchen keine spezifischen digitalen Kenntnisse. Sicherheit im Umgang mit denim
Alltag gangigen Instrumenten und Anwendungen sind jedoch hilfreich, um die
Moglichkeiten einer digitalisierten Welt verstehen und fir sich nutzen zu kénnen.

Zusatzinformationen fir
Teilnehmende

Eigener Arbeitsplatz mit Internetanschluss fir alle Teilnehmenden zwingend. Die Tooals,
mit denen gearbeitet wird, sind kostenlos.

Dauer

4 x 2h Webinar

Termin/eund Ort/e

e 12.10.2020 - 09:00-11:00
Webinar

e 13.10.2020 - 09:00-11:00
Webinar

e 19.10.2020 - 09:00-11:00
Webinar

e 20.10.2020-09:00-11:00
Webinar

Preis

680 CHF

Trainer/-in

Jill Oppliger

Jill Oppliger arbeitet als Virtuelle Assistentin, oder Remote Executive Assistant bei
Mermonta GmbH. Sie hat viele Jahre in einem internationalen Unternehmen al's
Direktionsassistentin global gearbeitet. Ihre V orgesetzten waren hauptséchlich auf Reisen
oder arbeiteten und lebten sogar in anderen Landern. Aus all diesen Erfahrungen hat sie
ein System aufgebaut, wie man einfach, speditiv und gut arbeiten kann, selbst wenn man
nicht am selben Ort oder auch nicht in derselben Zeitzone ist. Mit diesem System hat sie
sich selbststéndig gemacht. Jetzt arbeitet sie zeit- und ortsunabhéngig und es macht ihr
unglaublich viel Spass. Bei gewissen Mestings und Workshops ist sie dann aber doch real
vor Ort.

Bildungsberater/-in

Claudia Frohlich
+41 44 974 30 49
sihlpost@kv-business-school.ch




