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Was haben wir mit euch vor?

Heute: Planung

Was gibt’s für digitale Formate?
…. und es hat Zoom gemacht.

Kollaborativ planen
…. trotz räumlicher Trennung.

Acht (ultimative) Planungsregeln
…. die immer helfen.

Das Teilnehmendenmanagement
…. und was man dabei falsch und richtig 
machen kann.

Nächste Woche: Durchführung

Digitale Sessions konzipieren
…. die nicht langweilen.

Moderationstipps
…. damit Inhalte ankommen.

Wie gelingt Vernetzung im Digitalen 
…. sodass soziale Wärme entsteht?

Digitale Tools
…. für mehr Interaktion und 
Wissenstransfer.



Hi, wir sind Friederike & Sebastian

• Wir in drei Hashtags: 
#Zivilgesellschaft 
#Digitalisierung 
#Wissenstransfer

• seit Ende 2019 / Beginn 2020 bei D3 – so 
geht digital und der Stiftung Bürgermut

• seit Pandemiebeginn starker inhaltlicher 
Fokus auf digitale Veranstaltungen

• Beziehungsstatus mit 
Digitalveranstaltungen: 
Es ist kompliziert.



Unser Ziel: Der Blick

hinter die Kulissen







Der Weg zur Digitalveranstaltung

Das Format
Was ist die Zielvorstellung? 
Welche Schwerpunkte setzen wir?

Die Technik
Welche Videoplattform möchten wir wie nutzen?

Die Teilnehmendenwege
Wie gestalten wir den Zugang einfach und inklusiv?

Die Planung
Wie konzipieren wir im Team zusammen, 
sodass keine Informationen verlorengehen?

Die Durchführung
Wer macht was, wann, wie und womit?



Digitalveranstaltung ≠ Digitalveranstaltung

Online-Sprechstunde

Meeting

• alle in einem Raum, mehr 
Interaktion möglich.

• mehr Stuhlkreis als Bühne.

zwei getrennte Ebenen: 
Bühne / Publikum. 

Fokus auf Wissenstransfer, keine 
Interaktionsmöglichkeiten des 
Publikums abseits des Chats.

Webinar

Workshops



Digitalveranstaltung ≠ Digitalveranstaltung

Online-Sprechstunde

Community EventWorkshops



Digitalveranstaltung ≠ Digitalveranstaltung

Online-Sprechstunde Digitale Konferenz

Community EventWorkshops



Digitalveranstaltung ≠ Digitalveranstaltung

Konferenz-Setup

• Architektur aus parallel 
laufenden Zoom-Räumen

• für Online-Konferenzen mit 
vielen Teilnehmenden und 
parallelen Programmpunkten



Welches Zoom-Setup für welche Veranstaltung?

Webinar

Meeting

Konferenz-Setup

• Architektur aus parallel 
laufenden Zoom-Räumen

• für Online-Konferenzen mit 
vielen Teilnehmenden und 
parallelen Programmpunkten

• alle in einem Raum, mehr 
Interaktion möglich.

• mehr Stuhlkreis als Bühne.

• zwei getrennte Ebenen: 
Bühne / Publikum. 

• Fokus auf Wissenstransfer, keine 
Interaktionsmöglichkeiten des 
Publikums abseits des Chats.



So geht Hand heben



(Kollaborative) Veranstaltungsplanung

Brainstorming 
via Telefon
Chat /Anrufe 
via Slack

Kurze 
Absprachen

docs.google.com
yopad.eu
OnlyOffice
Microsoft 365



(Kollaborative) Veranstaltungsplanung



Planungsregeln, die (fast) immer gelten.

1. Welches Setup für welche 
Veranstaltung? Detaillierter 
Ablaufplan

2. Wichtig: Analoge Ansätze nicht 
einfach 1:1 ins Digitale 
transportieren! 

3. Digitalveranstaltungen 
brauchen (Wo)Manpower

4. Plant euren Arbeitsplatz

5. Technik- und Ablauftests (intern, 
aber auch mit Referierenden und 
Teilnehmenden)

6. Austauschplattform behind the 
scenes (z.B. Slack, Telegram, 
Whatsapp und Co.)

7. Nutzt die Tools, die es gibt (z.B. 
Mentimeter für Umfragen).

8. Traut euch auszuprobieren – aber 
testet vorher und gewinnt 
Sicherheit!



Dos and Don’ts des Teilnehmendenmanagement

Teilnehmer:innen an die Hand nehmen
Gutes, kompaktes Briefing. Wege einfach halten, Erinnerungs-Mail mit 
den wesentlichen Infos. 
Klare Kommunikation – vor und während der Veranstaltung.

Ticketplattformen oder euer CRM nutzen
Bei großen Veranstaltungen z.B. Eventbrite oder PreTix nutzen 

Inklusivität für non-digital-Natives
Techniksupport, Techniktest, Technik-Hotline, Mitsenden von 
Anleitungen vor der Veranstaltung.

.



Das war unser kleiner Veranstaltungsritt…

Viele weitere Tipps findet ihr auf

www.so-geht-digital.de

Friederike Petersen / Sebastian Ederle
D3 – so geht digital 
(Stiftung Bürgermut)

friederike.petersen@buergermut.de
sebastian.ederle@buergermut.de

Twitter: @so_geht_digital
Insta: @so_geht_digital
Facebook: /D3sogehtdigital

www.so-geht-digital.de

http://www.so-geht-digital.de/p2ps
mailto:friederike.petersen@buergermut.de
mailto:sebastian.ederle@buergermut.de
http://www.so-geht-digital.de/







