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Modul 1 
Vorbereitung ist KING 

 
 
 



 
 

Was sind Ihre Hindernisse? 
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Vorbereitung ist KING 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Online Meeting Checkliste 

Was ist das Ziel/Zweck des Meetings? 
(Brauchen wir es überhaupt?) 
 
 
 
 
 
 
Welche Art von Meeting? 
 
 
 
 
 
 
Wer soll eingeladen werden? 
 
 
 
 
 
 
Wie wird eingeladen und mit welchem Tool/? 
 
 
 
 
 
 
Wie lange soll es dauern? 
 
 
 
Welche Hilfsmittel werden eingesetzt?  
Was wird benötigt? 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
o Direkt 
o Per Termineinladung 
o Per Link 
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Vorbereitung ist KING 



Wer übernimmt die Moderation?  
 
 

Wer schreibt das Protokoll?  

 

Wer nimmt die Zeit? 

 

Gibt es eine Comoderation? 

 

 
Braucht es noch technischen Support - Wer? 
 
 
 
Wie ist die Agenda/Tagesordnungspunkte?  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
S = Struktur ist PFLICHT 

 
Beispiel für Meeting Ablauf- Planung: 
 
 
Zeit 

 
Ziel 

 
Inhalt 

 
Methode 

 
Ressource 

 
Bemerkungen 

9.00 Begrüßung - 
Ankommen 

Ablauf 
+Meeting 
Regeln 

Input 
Moderator 

Extra 
Karten 

Achtung bei 
virtuellen 
Hintergrund 

9.10 Kennenlernen Vorstellung Quiz/Lüge Kamera an  
9.30  Entscheidung 

über TOP! 
 Diskussion Whiteboard  

      
 
Wie sieht Ihre Meetingplanung aus? 
 
 
Zeit 

 
Ziel 

 
Inhalt 

 
Methode 

 
Ressource 

 
Bemerkungen 
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S = Spielregeln sind TRUMPF 

 
Beispiel für Online Knigge: 
 

 
 
Wie sehen Ihre Online Meeting Spielregeln aus? 
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S = Spannung ist KÜR 
 

 

 
 

Wie haben Sie vor, im Meeting Spannung aufzubauen? 
(Bitte erste Ideen dazu sammeln) 
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Übungen 

Bevor Sie zur nächsten Lektion übergehen sollten Sie für sich klären, ob Sie 
alle Grundfertigkeiten für Online Meetings besitzen. Hacken Sie bitte ab: 

o Ich habe schon selber zu Online Meetings über Zoom eingeladen  
 
 
 
 
 
 

o Ich bin schon Profi dabei den Bildschirm zu teilen und Dokumente 
oder Präsentationen zu zeigen. 

 
 
 
 
 
 

o Ich habe für mein nächstes Meeting einen Ablauf nach der  
3 x S Formel mit Struktur erstellt. 
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1. Entwickeln Sie Ihre eigenen Online Meetings Spielregeln passend zum 
Unternehmen, Thema und Zielgruppe am besten gemeinsam mit 
Ihren Meeting Teilnehmer*innen.  

 
2. Überlegen Sie sich eine originelle Art, diese beim nächsten Mal zu 

präsentieren. 

 
 

3. Erstellen Sie für Ihr nächstes Meeting eine Ablaufplanung  
nach der 3S Formel.  

 
 

 
4. Senden Sie mir diese bis Dienstag nächste Woche vorab zu an 

office@magdableckmann.at 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bis zum nächsten Mal……. 


