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E – Moderation von Online Meetings und Workshops 
Interaktive Online Ausbildung und Training 
 
 
Online Meetings optimal zu moderieren ist eine große Herausforderung für Kommu-
nikationsprofis.  
 
Virtuelle Konferenzen, Seminare oder Teamberatungen sparen zwar Fahrt- und Rei-
sekosten zum Tagungsort erfordern aber gerade für Moderatoren spezielle „digitale 
Kompetenzen“.  
 
Um interessante und erfolgreiche Meetings zu leiten, sind Besonderheiten in der 
Methodik, Didaktik und Feinheiten der digitalen Kommunikation zu beachten. Zudem 
können bewährte herkömmliche Moderationstechniken wie Flipchart, Pinnwand, Mo-
derationskärtchen in synchronen Online-Meetings kaum eingesetzt werden. Dafür 
gibt es jedoch Tools, die den Gesamtprozess der Online Moderation effizient unter-
stützen und dadurch ermöglichen, gute Arbeitsergebnisse zu erzielen.  
 
Zielgruppe: 
 
Die Ausbildung richtet sich u.a. an Moderatoren, Trainer, Unternehmensberater, Te-
letutoren die bereits als Moderatoren tätig sind oder eine solche Tätigkeit planen. 
Voraussetzung ist es, bereits Moderationserfahrung zu haben. 
 
Es handelt sich um ein an diese Zielgruppe angepasstes Angebot, bei dem neben 
mediendidaktische Kompetenzen auch praktische Anwenderkenntnisse in der Nut-
zung von digitalen Moderationstechniken erworben werden können. 
 
Dauer:  
 
Dauer  der Ausbildung: 01.09.2009 – 30.11.2009 mit anschließender Prüfung 
 
Die Ausbildung beginnt mit einem Präsenztag (Kickoff) in einer der folgenden Städte: 
Köln, Darmstadt, Leipzig oder Berlin (Dauer : 5 h). 
 
Darauf folgen 60 Stunden synchrone Ausbildung direkt im virtuellen Klassenraum 
gemeinsam mit den Trainern. Die Online Seminare (Webseminare) finden einmal 
wöchentlich und an drei Sonnabenden zu je 4 Stunden statt. Die Prüfung erfolgt über 
einen durchzuführenden online Workshop von einer Stunde. 
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Technische Voraussetzungen: 
 
Für die Ausbildung werden ein Computer mit Internetanschluss (mind. DSL, Micro-
soft Internet Explorer ab Version 7, Java ab Version 1.5, Flash ab Version 9.0.124) 
und ein Headset (Kopfhörer) benötigt.  
 
Kosten:  
 
Die Kosten der Ausbildung betragen 2.700 €. Darin enthalten sind ein Ausbildungs-
ordner mit Skripten und Unterrichtsmaterialien, alle anfallenden Tagungskosten des 
Kickoff-Seminars und die Prüfungsgebühr inklusive Zertifikat und Prüfungsbogen.  
 
 
Module: 
 
1. Einführung in die E – Moderation 
 
2. Virtuelle Seminarräume und Online Meetings 
 
3. Regeln der digitalen Kommunikation 
 
4. Motivation und Interaktion 
 
5. Methodik und Didaktik 
 
6. Einsatz von Moderationswerkzeugen und digitalen Tools 
 
7. Gestaltung von Online Meetings und Workshops 
 
8. Technik und Software, Umgang mit technischen Schwierigkeiten 

 
Termine: 
 
Kickoff Seminar:  03.09.09    von 10 – 16 Uhr 
 
Webseminare: 10.09.09, 17.09.09, 24.09.09  von  17 – 21 Uhr 
   26.09.09     von  09 – 13 Uhr 
    

01.10.09, 08.10.09, 15.10.09,  
22.10.09, 29.10.09   von 10 – 16 Uhr 
24.10.09    von  09 – 13 Uhr 

    
   05.11.09, 12.11.09, 19.11.09,  

26.11.09    von 10 – 16 Uhr 
14.11.09    von 09 – 13 Uhr 

 
Prüfung: Die Prüfungstermine werden individuell vereinbart. Jede Prüfung 

erfolgt online und dauert pro Teilnehmer 1h.  
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Ausbilder bzw. Trainer: 
 
Die Ausbildung ist ein Kooperationsprojekt der Virtuellen Akademie der Fortbil-
dungsakademie der Wirtschaft (FAW) gGmbH und der teambits GmbH.  
 
 
Die Trainer: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

Gabriele Hartung leitet die Virtuelle Akademie der Fort-
bildungsakademie der Wirtschaft (FAW) gGmbH. Sie stu-
dierte Pädagogik und ist seit mehr als 15 Jahren in der 
Erwachsenenbildung tätig, u.a. als Trainerin, Moderatorin 
und Teletutorin. Zudem entwickelt sie seit Jahren spe-
zielle E - Learning Angebote für verschiedene Zielgruppen 
und bildet Teletutoren und Online Moderatoren aus. Sie 
hat langjährige Erfahrungen in der Moderation von Grup-
pen, insbesondere von Online Teams.  
 
Schwerpunkt ihrer Arbeit ist die effiziente Nutzung von 
Internetanwendungen und Kommunikationstools in Unter-
nehmen. 

Dr. Peter Tandler ist Geschäftsführer der teambits 
GmbH, die Software-Lösungen zur Unterstützung 
kooperativer Prozesse mit Fokus auf interaktiven 
Veranstaltungen, effektiver Wissensvermittlung und 
moderner Workshop-Moderation entwickelt und vertreibt. 
Er studierte Informatik mit Pädagogik und Psychologie als 
Nebenfächer.  
 
Während seiner Tätigkeit als wissenschaftlicher 
Mitarbeiter in der Fraunhofer Gesellschaft forschte und 
promovierte er über ganzheitliche IT-Unterstützung für 
kooperatives Arbeiten und Lernen. Er berät Unternehmen 
und Organisationen zum Einsatz von IT in interaktiven 
kooperativen Prozessen. 
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Hinweise zur Organisation und zum Ablauf  
 
 
Anmeldung  
 
Bitte benutzen Sie das entsprechende Formular. Die Teilnehmerzahl beträgt min-
destens 3 und ist auf max. 10 Plätze beschränkt, deshalb ist eine zeitige Anmeldung 
empfehlenswert. Nach Eingang der Anmeldung erhalten Sie den Teilnehmervertrag. 
Darin enthalten sind Informationen zum Ablauf und den Konditionen der Ausbildung.  
 
Teilnahmekosten 
 
Die Rechnungslegung erfolgt mit Beginn der Ausbildung. Die Fahrtkosten und ggf. 
Hotelkosten sind nicht in den Teilnahmekosten enthalten und müssen somit selbst 
getragen werden. 
 
Ort der Ausbildung 
 
Das Präsenzseminar (Kickoff) zur Eröffnung der Ausbildung findet in einer der fol-
genden Städte statt: Köln, Darmstadt, Leipzig oder Berlin. 
Die organisatorischen Details und der Veranstaltungsort werden rechtzeitig bekannt 
gegeben. 
 
Die Webseminare finden online in Form einer synchronen Ausbildung auf der E- 
Learning Plattform der Virtuellen Akademie statt. Mit Beginn der Ausbildung erhalten 
die Teilnehmer die Zugangsdaten und die Installationshinweise. Dabei kann der 
technische Support der Virtuellen Akademie kostenlos genutzt werden. 
 
 
Seminarzeiten  
 
Die Webseminare beginnen jeweils donnerstags um 17 Uhr und enden um 21 Uhr. 
Sonnabends ist Start um 9 Uhr und Ende um 13 Uhr.  
 
 
 
Kontakt 
 
Virtuelle Akademie der FAW gGmbH    teambits GmbH 
Rosa-Luxemburg-Straße 29      Robert-Bosch-Straße 7 
04103 Leipzig       64293 Darmstadt 
 
Telefon: +49 341 2617869-10     +49 6151 3921987-0 
Fax: +49 341 2617869-40     +49 6151 3921987-9 
E-Mail: va@faw-va.de      info@teambits.de 
Internet: www.faw.de      www.teambits.de 
 www.virtuelle-akademie-faw.de 
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Verbindliche Anmeldung zur Ausbildung: 
E – Moderator/-in von Online Meetings und Workshops 

 
 
Bitte senden Sie Ihre verbindliche Anmeldung  bis zum 14.08.2009 an: 
 
Gabriele Hartung 
Virtuelle Akademie der FAW gGmbH 
 
Mail: gabriele.hartung@faw-va.de 
Fax: +49 341 2617869-40  
 
Kontaktdaten: 
 

Name, Vorname 
 
 

E-Mail 
 
 

Telefon 
 

Adresse, PLZ, Ort 
 

 
 

Rechnungsanschrift: 
 

ggf. Firma 
 
 

Name, Vorname  

E-Mail  

Telefon  

Adresse, PLZ, Ort 
 
 

 
 

 
 
 
 
..........................................................  .......................................................... 
Ort, Datum     Unterschrift 


