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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
koénnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt [hnen, innerhalb Thres per-
sonlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten konnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen,
die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung:
Sie blattern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslii-

cke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wich-
tigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Ob Vulkanausbruch in Island, das Coronavirus welt-
weit, neue Arbeitsmodelle, Umweltschutz und Zeiter-
sparnis durch weniger Reisetatigkeit: Alles spricht da-
fiir, dass immer mehr virtuell gearbeitet wird - im
Homeoffice, im Unternehmen und am Strand, fir
interne Prdsentationen und Kundensitzungen. Mit die-
ser Entwicklung sind wir an der Schnittstelle zwischen
Technik und Rhetorik. Auf der einen Seite braucht es
einen professionellen Einsatz der Technik und ande-
rerseits viele Elemente der Rhetorik, damit eine On-
line-Prasentation und ein Online-Meeting attraktiv da-
herkommen. Wir zeigen in diesem Buch viele Méglich-
keiten auf, wie Sie Technik und Rhetorik erfolgreich
einsetzen. Wir haben selbst schon in vielen Online-
Meetings die Tipps und Tricks in diesem Buch auspro-
biert und erfolgreich eingesetzt. Selbstverstdndlich
lernen auch wir noch stidndig Neues dazu. Tun Sie es
uns gleich. Aufderdem: Wenn Sie etwas Neues entdeckt
haben, geben Sie uns Bescheid.

Wir hoffen, einen Beitrag zu leisten, Thnen das Leben
einfacher zu machen und dafiir zu sorgen, dass es we-
niger langweilige Prasentationen gibt - gerade auch
online.

Flir einen besseren Lesefluss wird auf die gleichzeitige
Verwendung der weiblichen und der mannlichen Form
verzichtet.

Vorwort



Wir wiinschen Thnen viel Inspiration und Erfolg bei Ih-
ren zukiinftigen Online-Meetings.

Thorsten Jekel und Thomas Skipwith
Berlin und Oberwil-Lieli (bei Ziirich), September 2020

Vorwort
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1. Herausforderungen

Hatten Online-Meetings und Online-Prasentationen
nur Vorteile, hiatten sich diese schon vor Jahren durch-
gesetzt. Denn virtuelle Sitzungen und Erlebnisse stellen
Sitzungsleiter und Trainer vor neue Herausforderun-
gen. Je besser Sie diese kennen, desto besser kénnen
Sie Thre Online-Meetings und -Trainings fiir Ihre Teil-
nehmer attraktiv gestalten.

1. Herausforderungen

9
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1.1 Menschen lernen mit allen
Sinnen

Mittlerweile ist gut erforscht, dass wir uns Botschaften
und Erlebnisse deutlich besser merken, wenn mog-
lichst viele Sinne angesprochen werden. Erst recht,
wenn es sich um ein Training handelt und wir etwas
nachmachen und selbst ausprobieren konnen. Das ist
einer der zentralen Griinde fiir Live-Meetings und
-Trainings. Wer nur passiv rumsitzt, schlaft frither oder
spater ein. Da niitzen auch zwei Liter Kaffee nichts. Be-
mithen Sie sich daher um Interaktion auch wahrend
des Online-Meetings. Denn in einem Online-Meeting
werden Ublicherweise nur zwei von fiinf Sinnen ange-
sprochen. Nutzen Sie deshalb beispielsweise Umfragen
wahrend lhrer Prasentation. Begriif3en Sie die Teilneh-
mer zu Beginn mit Namen und machen Sie mit ihnen
Small-Talk. Stellen Sie den Teilnehmern ruhig gleich zu
Beginn ein paar lockere Fragen. Beispielsweise: Aus
welcher Branche oder welchem Ort kommen Sie? Sind
Teilnehmer aus dem Bereich XYZ dabei? Haben Sie
schon Erfahrungen mit ABC? Per Handzeichen: Wer ist
freiwillig hier? Wenn Sie eine Umfrage gemacht haben,
gehen Sie kurz auf die Umfrageergebnisse ein und pra-
sentieren Sie diese Ihrem Publikum.

1. Herausforderungen



Technik limitiert das optische und akustische
Erlebnis

Sind ohnehin nur noch zwei Sinne am Erleben von On-
line-Meetings beteiligt, reduziert die Technik - vor al-
lem die auf Teilnehmerseite - das Erlebnis noch zusatz-
lich. Denn auf die technischen Gegebenheiten der Teil-
nehmer hat der Sitzungsleiter wenig bis keinen Einfluss.
Eine Live-Prasentation oder -Sitzung ist zudem auch
akustisch den PC-Lautsprechern oder den heimischen
Boxen deutlich tberlegen. Gleiches gilt fiir die Bild-
ibertragung, bei der der Teilnehmer dariiber hinaus
nur noch einen kleinen Bildausschnitt seines Gegen-
iibers sieht. Er ist davon abhéngig, wohin die Kamera
schwenkt und wie grofd der gezeigte Bildausschnitt ist.
Bei realen Sitzungen gibt es diese Limitierungen nicht.
Vergewissern Sie sich deshalb auch gleich zu Beginn
Ihres Online-Meetings, dass die meisten Teilnehmen-
den Sie gut horen und sehen kénnen.

Sorgen Sie dafiir, dass die Technik (wenigstens)
auf lhrer Seite gut ist. Wer ein schlechtes Bild
sieht und/oder einen schlechten Ton zu héren be-
kommt, schaltet schnell ab.
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1.2 Die Aufmerksamkeitsspanne
ist gering

Vor allem im Internet ist die Aufmerksamkeitsspanne
der meisten Menschen besonders gering. Man sagt
mittlerweile sogar, dass ein Goldfisch mit neun Sekun-
den eine hohere Aufmerksamkeitsspanne habe als wir
Menschen mit nur noch acht Sekunden. Mit einem
durchdachten Konzept, interaktiven Elementen und
Aufforderungen wie: ,Schlieffen Sie am besten alle
Browser*, konnen Sie dem entgegenwirken.

Fordern Sie lhre Teilnehmer regelméal3ig auf, et-

: was zu tun. Bieten Sie aulBerdem Abwechslung

an, z. B. indem Sie zwischen Einzelprasentation
und Interviewsituation abwechseln. In diesem
Buch gehen wir auf die verschiedenen Moglich-
keiten ein.

1.3 Den Aufwand nicht unter-
schatzen

Dank Online-Meetings konnen erhebliche Kosten ge-
spart werden. Reise- und Ubernachtungskosten, Kos-
ten fiirs Catering und die Miete des Raumes fallen alle-
samt weg. Hingegen muss der Sitzungsleiter oder Trai-
ner einiges an zusatzlichem technischen Aufwand
leisten, damit das Meeting auch online ein Erfolg wird.

1. Herausforderungen



Denn nichts ist schlimmer, als wenn zu Beginn eines
Online-Meetings technische Probleme auftreten oder
die Teilnehmer wahrend des Meetings einschlafen.

Der Aufwand fiir ein spannendes und interaktives
Online-Meeting ist meist gréBer als der fiir eine 30,
herkéommliche Sitzung. Nehmen Sie sich deshalb

genug Zeit fiir die Vorbereitung.

1.3 Den Aufwand nicht unterschatzen 13
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2. Technik

Ohne Hard- und Software sind Online-Meetings un-
denkbar. Eine Webcam, ein Mikrofon und eine stabile
Internetverbindung sind Mindestvoraussetzungen, da-
mit ein Online-Meeting gelingt. Dank den Moglichkei-
ten einer Videokonferenz lasst sich Interaktion mit den
Teilnehmern einbauen und so zu einer stringenten
Flihrung des Publikums beitragen. Mehr dazu im Kapi-
tel 4 ,Professionell prasentieren” ab Seite 51.

Das oberste Gebot der Technik sollte auf alle Falle im-
mer lauten: , Technik ist dann gut, wenn man sie nicht
bemerkt.” (Thilo Baum)

Die jeweiligen technischen Vor- und Nachteile einzel-
ner Losungen hier im Detail zu beschreiben ist schwie-
rig und schnell veraltet. Dennoch wollen wir die derzeit
gangigen Anbieter kurz vergleichen, sodass Sie sehen,
worauf es sich lohnt zu achten.

2. Technik 15



2.1 Anbieter von Plattformen fiir
Videokonferenzen

Die gingigsten Anbieter auf dem Markt fiir Online-
Meetings und Videokonferenzen sind Zoom, Microsoft
Teams, Skype, Google Hangouts und Google Meet,
WebEx, GoToMeeting, BlueJeans und Jitsi. Alle diese
Losungen sind sehr leistungsfahig, haben aber jeweils
spezifische Vor- und Nachteile. Von daher lohnt sich
der Vergleich, um die fiir Sie passende Losung auszu-
wahlen.

Die wichtigsten Entscheidungskriterien sind:
Stabilitat

Anzahl der Teilnehmer mit/ohne Video
Moglichkeiten der Bildschirmfreigabe
Interaktionsmoglichkeiten per Chat
Schnittstellen zu Whiteboard-Lésungen
Option der Aufteilung in Untergruppen
Datenschutz

Verfiigbare Plattformen
Bedienungsfreundlichkeit

Integration in Unternehmen

Kosten

MS Teams hat beispielsweise den Vorteil der besonders
guten Integration in die Microsoft-Welt und die Unter-
stiitzung der Arbeitsorganisation in Abteilungen und
Projektteams. Es ist die strukturierte Antwort von Mi-

16 2. Technik



crosoft auf den Bestseller Slack. Haufig ist Teams im
Rahmen einer Office-365-Lizenz bereits im Unterneh-
men vorhanden und kann somit ohne Zusatzkosten
genutzt werden. Mit MS Teams koénnen sogar bis zu
10 000 Zuschauer ohne Aufpreis dazugeschaltet wer-
den. Teams wird von Microsoft auch stetig weiterent-
wickelt. Konnten zu Beginn nur maximal vier Teilneh-
mer im Video dargestellt werden, waren es zur Druck-
legung des Buches bereits 49. Dartliber hinaus bietet es
u. a. einen gemeinsamen Dateiablagebereich und es
kann modular erweitert werden.

Skype ist die Consumer-Variante von Skype for Busi-
ness, welches mittlerweile von Microsoft in Teams inte-
griert wird. Beide Dienste kénnen miteinander kom-
munizieren. Dieser Trend setzt sich auch hersteller-
tibergreifend mehr und mehr durch. Das Stichwort
hierfiir lautet Interoperabilitit. Somit sind Sie in Zu-
kunft weniger abhdngig davon, welche Videokonfe-
renzlosungen lhre Kunden und Geschéftspartner nut-
zen. Wir nutzen heute beispielsweise alle gangigen
Anbieter, um uns unseren Kunden anzupassen. Das
sollten Sie grundsatzlich ebenfalls tun, denn der Wurm
sollte ja bekanntlich dem Fisch und nicht dem Angler
schmecken.

Zoom ist mit Abstand die stabilste und leistungsfa-
higste Videokonferenzlosung fiir die meisten Anforde-
rungen. Durch seine vielfaltigen Schnittstellen lasst es
sich sehr gut in andere Systeme integrieren. Mittler-
weile ist es auch gut verschliisselt und kann, wenn es

2.1 Anbieter von Plattformen fiir Videokonferenzen



richtig eingestellt wird, auch DSGVO-konform genutzt
werden. Zoom kann, wie die meisten Systeme auch,
nicht nur mit PCs, sondern auch mit Konferenzraum-
systemen genutzt werden. Das ist in Unternehmen
sinnvoll, in denen in Besprechungsraumen per Knopf-
druck Meetings gestartet werden sollen. Meist haben
diese Losungen auch eine Konferenzraumspinne. Das
ist eine Tischmikrofonanlage mit mehreren Richtmi-
krofonen, die einen moglichst optimalen Ton sicher-
stellt, ohne dass die Teilnehmer ein Headset tragen
miissen.

Wer etwas mehr Datenschutz benétigt, sollte sich ein-
mal BlueJeans als Zoom-Alternative ansehen. Die Lo-
sung ist fast so komfortabel wie Zoom und ermdglicht
auch die Unterteilung in Breakout Rooms. Die Datensi-
cherheit ist hier jedoch etwas hoher. Es ist z. B. ein
System, das von der DATEV (ein Softwarehaus und IT-
Dienstleister fiir Steuerberater, Wirtschaftspriifer und
Rechtsanwilte) eingesetzt wird.

Google bietet mit Hangouts eine Variante fiir Endkun-
den und mit Meet eine Businesslosung zur Videotelefo-
nie. Der Hauptunterschied besteht in der Anzahl der
Teilnehmer, die bei der Privatkundenvariante deutlich
geringer ist. Analog zu Teams fiir Microsoft-Kunden ist
Google Meet in der G Suite fiir Firmenkunden enthal-
ten. Die G Suite ist generell eine sehr gute Alternative
fiir Office 365. Viele namhafte Unternehmen setzen auf
diese Losung und zahlen auf diese Weise als Firmen-
kunden bei Google mit Geld und nicht mit ihren Daten.
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