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Konferenzen und größere Veranstaltungen  

stressfrei PLANEN 
Praxiswissen für einen erfolgreichen Projektstart! 

Möchten auch Sie bald Konferenzen mit routinierter Gelassenheit planen? 

Um erfolgreich Konferenzen zu planen ist ein besonderes methodisches Know-How nötig. Viele Perso-

nen haben ihre Kernkompetenzen in anderen Bereichen. Die Komplexität von Veranstaltungen wird 

daher häufig unterschätzt, der Planungsaufwand höher als erwartet. 

Dieser Workshop vermittelt Ihnen das notwendige methodische Know-how für eine erfolgreiche Kon-

ferenzplanung. Sie erfahren, welche Projektphasen in welcher Reihenfolge durchlaufen werden, wie 

Sie Ziele und Aufgaben SMART im Team definieren und eine klare Rollenverteilung umsetzen. 

Durch das Trainieren von Koordinations- und Kommunikationskompetenzen, den Austausch mit ande-

ren Teilnehmer*innen und die Arbeit mit praktischen Arbeitshilfen und Checklisten werden Sie zu-

künftig in der Lage sein, Konferenzen erfolgreich in Teams zu planen. 

Zielgruppe 

Projektmanager*innen, Referent*innen, Sekretariatsmitarbeiter*innen die Veranstaltungen organisieren 

oder dies in naher Zukunft vorhaben.  

Ihr Nutzen – Sie … 

• gewinnen Sicherheit im Planen von Veranstaltungen in Teams 

• trainieren Ihre Fähigkeiten in Koordination und Kommunikation 

• lernen, sich auf die richtigen Ziele zu konzentrieren 

• erweitern Ihr Netzwerk an Veranstaltungsplaner*innen 

• arbeiten zukünftig mit praktischen Arbeitshilfen und Checklisten aus der Praxis 

Beschreibung und Schwerpunkte 

• Step by Step zu einem sauberen Projektplan: So geht`s! 

• Meilensteine und Ziele SMART definieren 

• Digitaler Kaffeeklatsch: Locations, Caterer und Ansprechpartner 

• Projektleitung ohne formale Weisungsbefugnis (Laterale Führung) 

• Erfolgreicher Start ins Projekt durch einen Kick-Off 

Methoden 

• Online-Präsentation / Vortrag 

• Best Practice Beispiele + gemeinsamer Austausch 

Info / Benötigte Technik 

• Der Workshop findet via Zoom statt 

• Mikrophon & Webcam sind Voraussetzung, um miteinander interagieren zu können  

Hinweise 

• Maximale Teilnehmerzahl gemäß Angebot 

• Dauer: 8:45 – 12:45 Uhr  

• Seien Sie bitte pünktlich: 

Um einen störungsfreien Ablauf zu gewährleisten, ist ein verspäteter Zugang  

zum digitale Raum nach 9 Uhr nicht mehr möglich!  
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