
Kursname: Interaktive Treffen planen und durchführen 

Beschreibung: Unser Kurs "Interaktive Treffen planen und durchführen" vermittelt 

Ihnen die Fähigkeiten und Kenntnisse, um effektive online Meetings, Workshops und 

Lernsequenzen zu planen, zu organisieren und zu moderieren. Sie lernen, wie Sie die 

richtigen Teilnehmer auswählen, den zeitlichen Rahmen und die Agenda festlegen, 

Terminumfragen durchführen und den Ablauf des Treffens strukturieren. Darüber 

hinaus werden Ihnen verschiedene Moderationstechniken, Techniken und Werkzeuge 

vorgestellt, um eine interaktive und produktive Arbeitsumgebung zu schaffen. 

Kursdetails: 

• Abschlüsse: Digital Collaboration Specialist EFA, Business Management

• Kompetenzen: Planung, Organisation und Moderation von analogen, digitalen

oder hybriden Meetings, Workshops und Lernsequenzen

• Zielgruppe: Fach- und Führungskräfte, Projektmanager, Teamleiter

• Kursdauer: X Wochen/Monate (je nach gewähltem Programm)

• Unterrichtsformat: Online (interaktive Live-Sessions) oder Präsenzunterricht

(abhängig von den aktuellen Gegebenheiten)

• Sprache: Deutsch

Kursinhalte: 

1. Analyse von Auslösern, Zielsetzungen und Rahmenbedingungen

• Unterschiedliche Arten von interaktiven Treffen

• Auswahlkriterien für Teilnehmer und Gruppengröße

2. Festlegung des zeitlichen Rahmens, der Agenda und des Formats

• Best Practices zur zeitlichen Strukturierung von effizienten Treffen

• Erstellung einer vollständigen Agenda und Auswahl des geeigneten

Formats

3. Durchführung von Terminumfragen und Terminfestlegung

• Best Practices bei der Terminfindung

• Digitale Werkzeuge für Terminumfragen

4. Planung des zeitlichen und methodischen Ablaufs des Treffens

• Typische Elemente im Ablauf von Treffen

• Auswahl von Räumen, Technik, Referenten und Hilfsmitteln

• Moderationstechniken und Visualisierungswerkzeuge

Warum diesen Kurs wählen? 

• Verbessern Sie Ihre Fähigkeiten, um interaktive Treffen effektiv zu planen und

durchzuführen.

• Steigern Sie die Produktivität und Zusammenarbeit in Ihrem Team oder

Unternehmen.



• Lernen Sie bewährte Methoden und Werkzeuge kennen, um die Ergebnisse

von Meetings zu optimieren.

• Erhalten Sie anerkannte Abschlüsse und erweitern Sie Ihre beruflichen

Perspektiven.

• Profitieren Sie von einem praxisorientierten Unterricht und interaktiven

Lernmethoden.

Investieren Sie in Ihre berufliche Weiterentwicklung und melden Sie sich noch heute 

für unseren Kurs "Interaktive Treffen planen und durchführen" an. Besuchen Sie 

unsere Website unter https://srwh.ch oder kontaktieren Sie uns unter 

sb@anf.swiss oder +4176 373 18 42 für weitere Informationen und 

Anmeldung. Seien Sie die Expertin / der Experte, um erfolgreiche und produktive 

interaktive Treffen zu gestalten! 

Referenzen: 

KV Bildungsgruppe Schweiz, Unterricht von Lorenz Ramseyer im Rahmen des eidg. FA 

Kurses Digital Collaboration Specialist siehe Ausschreibung. 

https://www.kv-business-school.ch/school/management-und-leadership/digital-collaboration-specialist-blended-learning

