cWaves

Developing global collaboration

Producer / Technische Assistenz
fur Online-Veranstaltungen gesucht

CultureWaves unterstitzt seit Gber 20 Jahren Unternehmen bei der Konzeption und
Durchfuhrung maBgeschneiderter Personal- und FUhrungskrafteentwicklungsmaBnahmen bei
Verdnderungs- und Internationalisierungsprozessen. Unser Leistungsspekirum umfasst Beratung,
Coaching, Einzel- und Gruppentrainings, Seminare und Team-Workshops fUr Fach- und
FOhrungskréfte von Unternehmen. Unser multikulturelles Team zahlt aktuell rund 120 international
erfahrene Trainer:innen und Berater:innen. FUr unsere Online-Veranstaltungen mit Gruppen
suchen wir ab sofort technische Assistent:innen/ Producer.

Deine Aufgaben

vor der Online-Session

e Abstimmung mit der/dem Trainer:in, um ein Verstndnis fir den Ablauf der
anstehenden Veranstaltung zu entwickeln und zu erfahren, wie Du den/die Trainer:in
unterstUtzten kannst

e als Host den Online-Veranstaltungsraum 6ffnen, einrichten und interaktive
MaBnahmen vorbereiten

wdhrend der Online-Veranstaltung

e die Teilnehmer:innen bei der Einwahl, beim Audio-Check und bei technischen
Schwierigkeiten unterstitzen

¢ den Chat beobachten, ggf. kommentieren und den/ die Online-Trainer:in auf
Besonderheiten hinweisen

o Teilgruppenrdume vorbereiten, &ffnen und Materialien hochladen

e andere Online-Tools vorbereiten und einsetzen

e Ergebnisse verschriften, sichern und dokumentieren

nach der Veranstaltung

e in Abstimmung mit der/dem Trainer:in fUr die Ergebnisdokumentation erstellen
¢ Nachbesprechung/ Feedback zur kontinuierlichen Optimierung der Online-Sessions

Unsere Erwartungen

e Technik-Affinité&t und Freude an der Arbeit mit unterschiedlichen Online Tools und
Plattformen

e Erfahrung durch eine aktive, gestaltende Nutzung von Online-Plattformen wie Zoom,
Cisco WebEx Meeting und Training Center, MS Teams und Tools sowie Virtual
Collaboration Tools wie z.B. Mentimeter, padlet, Conceptboard, MURAL
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Unsere Erwartungen (Fortsetzung)

e Inferesse an einer ldngerfristigen Zusammenarbeit

o zeitliche Flexibilit&t

e Interesse und Erfahrung zu den Themen Weiterbildung, interkulturelle
Zusammenarbeit und Kommunikation

e sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e sicherer Umgang mit dem MS Office Paket (PowerPoint, Word, Excel)

o teamfdhig bei gleichzeitig selbstst@ndigem und eigenverantwortlichem Arbeiten

e gute Selbstorganisation und gutes Zeitmanagement

e PUnkilichkeit und Zuverl@ssigkeit

e Mullitasking-Fahigkeit, Stressresistenz und aktives Zuhdren

e |dealerweise erste Moderationserfahrung

Wir bieten

e Arbeiten in einem mehrsprachigen, multikulturellen, virtuellen Team

¢ eininformelles und offenes Arbeitsklima in einer dynamischen, lernenden
Organisation

o flexible Arbeitszeiten (abgesehen von den terminierten Veranstaltungszeiten)

e Einblicke in und UnterstUtzung von Personal- und Organisationsentwicklungs-
maBnahmen internationaler Unternehmen

e Arbeit aus dem Homeoffice, nach Abstimmung zeitweise auch aus unserem Buro
in Bornheim (K&In-Bonner Raum)

e Vergutung auf freiberuflicher Basis oder im Rahmen einer geringfigigen
Beschdaftigung je nach Arbeitsumfang und Absprache

Bewerbung

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung via E-Mail an contact@culturewaves.com mit
Lebenslauf, Motivationsschreiben sowie einer Beschreibung Deiner bisherigen
Erfahrungen als Host/ Producer mit virtuellen Meeting-Plattformen und virtuellen
Collaboration Tools

contact@culturewaves.com
www.culturewaves.com
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