
Ihr Nutzen 

• Zehn inhaltliche Themen vermitteln notwendige Kom-
petenzen zur virtuelle Zusammenarbeit 

• Die Module bauen aufeinander auf, sind ebenso einzeln 
und in beliebiger Reihenfolge wählbar 

• Mögliche Grundlagen für längere Präsenzseminare 

• Kleine Teilnehmerzahl mit 6-12 Personen fördert die 
digitale Kommunikation 

Zielgruppe 

• Führungskräfte 

• Standorte, Abteilungen, (Projekt)Teams, Arbeitsgrup-
pen 

• MitarbeiterInnen, die (vermehrt) im Homeoffice oder 
mobil arbeiten 
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Gerne erarbeiten wir mit Ihnen ein maßgeschneidertes 
Angebot für Ihre Organisation 
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Online Seminare 

Virtuelle Zusammenarbeit 
Online-Besprechungen sind eine gute Alternative zu Präsenz -Sitzungen – besonders 

wenn die Mitarbeiter an verschiedenen Standorten arbeiten. In der Zeit nach Corona 

werden Online-Besprechungen, Arbeiten aus dem Homeoffice und mobile Zusammenar-

beit weiter zunehmen.  

Viele Organisationen machen den Fehler, dass die nicht produktiven Präsenz -Meetings 

einfach irgendwie digital durchgeführt werden. Nicht das Medium ist das Problem - das 

Problem ist eine schlechte Gesprächskultur!  

Ideal als Inhouse-Online-Seminar. Sie erfahren, wann virtuelle Zusammenarbeit erfolg-

reich ist und worauf Sie bei der Planung, Vorbereitung und Durchführung achten soll-

ten.  



Übersicht und Inhalte der Module 

1. Online-Gesprächsmanagement Effektive Kommunikation ist der Grundbaustein für produktives virtuelles Arbeiten. 

Was ist anders? Das digitales Mindset. Chancen und Risiken. Zeitpunkt, Anzahl und 
Dauer. Umgang mit Technik und technische Hilfsmitteln. Wahrnehmung, Ablenkung, 
Aufmerksamkeit und Konzentration. Blickkontakt und Körpersprache. Online-Etikette 
in der Kommunikation und im Verhalten. 
 

2. Kompetenzen der Moderation Ein erfahrener Host ist das Herzstück einer Online-Besprechung. 

Online-Besprechungen sind anders. Sie verlangen zusätzliche Kompetenzen der Mo-
deration. Planung, Agenda und Durchführung. Qualität und Effizienz in der virtuellen 
Zusammenarbeit fördern. Anfangs-, Pausen-, und Schlussgestaltung. Projekte und 
Prozesse definieren. Koordination von Beiträgen. Synchrones und asynchrones Arbei-
ten. Steuerung der Prozesse. Controlling und Anpassung. 
 

3. Vortrag und Präsentation Das virtuelle Publikum erreicht man mit anderen Mitteln als die Menschen, die live 
vor einem sitzen. Herausforderung für virtuelle Vorträge und Präsentationen. Ziele 
klären und definieren. Botschaft, Art und Weise konkretisieren. Inhalt: Fass Dich kurz. 
Foliengestaltung: Weniger ist mehr. Zahlen, Daten und Fakten vermitteln. Erst trainie-
ren dann vortragen oder präsentieren. Stimme und Körpersprache.   
 

4. Moderations- und 
Kooperationstechniken 

Die Interaktion der Teilnehmer ist wesentlich für das Ergebnis des virtuellen Mee-
tings. Arbeitstechniken für virtuelle (Projekt)Teams. Tool für Online-Zusammenarbeit, 
gutes Arbeitsklima schaffen. Kreativitätstechniken nutzen, Interaktion fördern. Grup-
penräume betreten. Entscheidungswege, Entscheidungsfindung und Abstimmung.   
To-Do-Listen, Controlling, Anpassung.   
 

5. Arbeits- und Kreativtechniken für 
Innovationsprozesse 

Laut OECD gehört Kreativität zu den Schlüsselkompetenzen des 21. Jahrhunderts für 
alle Organisationen. Schon allein bei dem Verständnis von Kreativität gibt es oft ver-
schiedene Ansätze. Die Frage ist jedoch immer, was genau eine kreative Idee aus-
macht, auf welchem Weg man ein kreatives Ergebnis erreicht und in welcher Umge-
bung Kreativität im besonderen Maßen gefördert wird. Online Tools können dabei 
helfen, zu innovativen Ideen zu kommen. 
 

6. Verhandlungsmanagement Moderne Technik unterstützt Verhandlungserfolge. Geschäftsbeziehungen fördern, 
effiziente Verhandlungsführung und Ergebnisse sichern. Akribische Vorbereitung. 
Positionen und Interessen. Kooperativ bleiben. Strategien und Taktiken. Zeit und Ziel 
im Auge behalten. Regeln und Etikette für Online-Verhandlungen.  
 

7. Konstruktiv Konflikte bearbeiten Persönliche Nähe trotz räumlicher Distanz -  faire Lösungen für die streitenden Partei-
en. Konflikte als Potenzial: erkennen, analysieren und bearbeiten. Reagieren bevor es 
eskaliert. Trennen Konflikt und Personen. Perspektivwechsel ermöglichen. Interven-
tionstechniken. Mögliche Optionen verhandeln und für Nachhaltigkeit sorgen. 
 

8. Zusammenarbeit in virtuellen 
Teams 

Betrieblicher Nutzen, Potenziale und Herausforderungen von virtuellen Teams. Diver-
sität und Identität. Kooperations-, Kommunikations- und Konfliktfähigkeit. Teampro-
zesse und Teamnormen. Ziel und Zeitmanagement. Unterstützungssysteme, Netzwer-
korganisation. Phasenmodell der Teamentwicklung. Prozessmodell der Teamarbeit. 
 

9. Führung auf Distanz Flexible Formen, wechselnde Orte, unterschiedliche Zeiten – Distanz als zentrale Her-
ausforderung. Individuelle-, Team,- Führungs- sowie technische Kompetenzen. Klare 
Strukturen und Erreichbarkeitsregeln. Koordination, Austausch und Feedback. Ver-
trauen, Motivation, Sinn. Definierte Verantwortlichkeiten, Einhalten von Vereinbarun-
gen. Proaktives Verhalten . 
 

10. Homeoffice - Mobiles Arbeiten - 
Gesundheit 

Digitaler Stress: Leistung, Prävention und Gesundheit in digitalen Zeiten. Multitasking, 
Überflutung, Kompetenzförderung. Arbeitsplatz, technische Ausstattung und Arbeits-
mittel. Absprachen und soziale Kontakte. Online-, Offline- und Pausenzeiten planen. 
Ausgleichsübungen für Schulter, Nacken und Augen. 



123 Minuten virtuelle Zusammenarbeit 
Einstieg in ein Thema. In 2 Stunden und 3 Minuten werden kurz und knapp alle wesentlichen Informationen 
zu einem Thema vermittelt. 
 

2 X 90 Minuten 
Behandlung eines Themas mit Praxis. An einem Vor- oder Nachmittag werden in 4 Stunden (2x90 Minuten 
mit Pausen) mit praktischen Arbeitsaufgaben behandelt. 

 

Tagesseminare 4 X 90 Minuten 

Intensivere Behandlung eines Themas. An einem Tag werden die grundlegenden Inhalte intensiv vermittelt. 
Praxis und konkrete Arbeitsschritte stehen im Vordergrund. 

 

 

Besondere Angebote für einen Tag. Ergänzende Informationen zu den Inhalten finden Sie 
auf unser Internetseite 

• Rede, Vortrag und Präsentation Online  

• Gespräch und Moderation Online incl. Tools 

• Arbeits- du Kreativitätstechniken für innovative Team- und Projektarbeit Online 

• Change- und Projektmanagement Online 

• Führung auf Distanz 

 

Ergänzende Angebote 

• Online Mediation 

• Online Coaching   

Angebote 
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Johann Scheidner 

• Atem-, Stimm-, Sprech-, Rhetorik- und Kommunikationstrai-

ner 

• Körpertherapeut, Certified Rolfer® 

• Personal Trainer, Fitnesstrainer A-Lizenz, Schwerpunkte 

Kraft- und Kardiofitness, Mentaltrainer B-Lizenz 

• Demografieberater - Führungskräftetraining - Systemischer 

Coach - Mediator - Redenschreiber.  

 

Schwerpunktthemen sind   

• Führung und Kommunikation 

• Konfliktmanagement und Mediation, Schwerpunkt Wirt-

schafts- und Organisationsmediation 

• Veränderungs-, Change- und Projektmanagement  

• Betriebliches Gesundheitsmanagement, Schwerpunkt: 

„Psychosoziale Gesundheit - gemeinsam stark gegen Stress 

und Burnout“ sowie „Persönliche und organisationale Resi-

lienz“. 

 

Als langjähriger Vertriebstrainer und Vertriebsdirektor  hat er 

Erfahrungen in der Leitung von Management-Trainings und 

Coachings   

Mitglied in folgenden Verbänden: 

• Verband der Redenschreiber deutscher Sprache (VRdS), 

Leiter der Regionalgruppe BW 

• Bundesverband Mediation (bmev) sowie Steinbeis-

Mediationsforum für Wirtschaftsmediation e.V. 

• Bundesverband Demografischer Wandel—

Unternehmerverband Deutschland e.V. (BdW)  

Über uns 

Odem in Stuttgart bietet Ihnen seit 1994 kompetente Semi-
nare und Einzeltrainings zu den Themen „Stimmbildung und 
Körpersprache“, „Rhetorik und Kommunikation“, „Konflikt-
management und Mediation“ sowie „Coaching und Karrie-
re“.  Wenn Sie wirkungsvoller kommunizieren möchten, sind 
Sie bei uns genau richtig.  

Schwerpunkt Kommunikation in Organisationen 

Organisationstheoretisch betrachtet, bedingt Kommunikati-
on ein Unternehmen.  So betrachtet sind Organisation offe-
ne, soziale Systeme, deren Mitglieder in einer funktionalen, 
zweckorientierten Ordnung regelbasiert interagieren und 
sich in einem ständigen Austausch mit der Organisationsum-
welt befinden. 

Gesprächs- und Kooperationsfähigkeiten, Teamfähigkeit, 
Einfühlungsvermögen – die Liste der Anforderungen an Mit-
arbeiter ist lang. Die Erwartungen an die Kompetenzen  ha-
ben sich deutlich verändert. Oft tritt das notwendige Fach-
wissen in den Hintergrund, wenn es um Anforderungsprofile 
geht.  

Eine belastbare Gesprächskultur rechnet sich betriebswirt-
schaftlich für jedes Unternehmen, denn Organisationen 
brauchen kommunikative Koordinations- und Entscheidungs-
findungsmechanismen. 

Notwendig dazu ist eine interne Kommunikation, die das 
regelgerechte Verhalten der Mitarbeitenden unterstützt, 
indem sie bezugsgruppenspezifisch die Relevanz dieser Re-
geln kommuniziert. 

Durch die Konzentration auf den Personalentwicklungsas-
pekt wird die Qualifikation der Mitarbeiter langfristig stei-
gen. Werden Mitarbeiter in Besprechungen gehört, erhöht 
sich die Mitarbeiterzufriedenheit. Weitere Potenziale wer-
den sichtbar. Somit eignet sich das Kommunikationsmanage-
ment auch zur Entwicklung von Führungs- und Spezialisten-
nachwuchs. Zudem kann die Produktivität durch entspre-
chende Zielorientierung und Prozessoptimierung gesteigert 
werden. 

Nutzen für Ihre Organisation 

• Steigerung der Arbeitsergebnisse und -qualität durch bes-

sere Zusammenarbeit 

• Steigerung der Qualifikation der Mitarbeiter 

• Steigende Mitarbeiterzufriedenheit 

• Steigerung der Führungskultur 

• Entdeckung von Innovationspotenzial 

• Aufdeckung organisatorischer und personeller Defizite 


