Zunehmend spielen flexible Formen der Zusammenarbeit eine wichtige Rolle. Geférdert durch die fort-

schreitende Digitalisierung und durch eine vermehrte Tatigkeit an verschiedenen Orten nimmt die me-

diengestiitzte Kommunikation deutlich zu. Dadurch ldsst sich die Zusammenarbeit im Home -Office, be-

sonders auch die Arbeit in Team und Projekten deutlich verbessern. Dieses Seminar vermittelt Ihnen

die wichtigen Grundlagen fir eine erfolgreiche Online-Zusammenarbeit.

Beschreibung

Unproduktive Besprechungen, Meetings und Konferenzen
sind einer der grofRten Zeitfresser in Organisationen. Viele
Organisationen machen erganzend den Fehler, dass die nicht
produktiven Prdsenz-Meetings einfach irgendwie digital
durchgefiihrt werden. Nicht das Medium ist das Problem -
das Problem ist eine schlechte Gesprachskultur!

Dass die in Meetings verbrachte Zeit weiter steigt, macht
deutlich, dass diese Zeit produktiver genutzt werden sollte.
Eine ineffektive Besprechungskultur fiihrt zu weiteren Proble-
men, die sich wie ein Rattenschwanz durch den kompletten
Tag ziehen: Vielen Mitarbeitern bleibt neben ihren Meetings
wenig Zeit fur ihre tagliche Arbeit, dadurch kiimmern sie sich
nur um die notwendigsten Dinge oder sammeln Uberstun-
den. Selbst auf Meetings wirkt sich dies negativ aus: Vielen
fehlt die Zeit, um sich auf einen Termin vorzubereiten und im
Meeting mangelt es ihnen an Energie, um sich zu beteiligen.
Erganzend sind viele Teilnehmer unpiinktlich, schlecht vorbe-
reitet und wirken abwesend.

Die Technik wurde in den letzten Jahren massiv verbessert.
Was brauchen wir noch? Eine effektive Kommunikation!

Effiziente Online-Meetings sind moglich. Dieses Seminar zeigt
lhnen, wie das geht. Unser olympisches Prinzip fiir gelungene
Online-Sitzungen lautet: kiirzer, schneller, effektiver.

Zielgruppen (m/w/d)

o Flhrungskrafte, Fachleute und Mitarbeiter aus Wirtschaft,
Lehre, Wissenschaft, Politik sowie der 6ffentlichen Verwal-
tung

o Personalverantwortliche, Projekt- und Gruppenleiter,
standortbezogene Fiihrungskrafte, Abteilungsleiter

« Unterschiedliche Standorte, Abteilungen, (Projekt)Teams,
Arbeitsgruppen

Betriebs- und Personalrate, Gewerkschaftler

Ideal als Inhouse-Online-Seminar mit einzelnen Abteilungen,

Standorte, Teams, Fach- oder Arbeitsgruppen.

Ziele und Nutzen

Sie erfahren, wie Sie mit strukturierten Online-
Gesprachstechniken schneller zu Ergebnissen kommen

Sie lernen, mit konkreten Tipps und Techniken lhre Prasenz
bei einem Online-Meeting zu starken

Sie erhalten einen Einblick Gber wesentliche Kommunikati-
ons-, Kooperations- und Koordinationstools

Kleine Teilnehmerzahl mit 6-12 Personen fordert die digita-
le Kommunikation

Nach dem Seminar sind Sie in der Lage, effektiver an Online-
Sitzungen teilzunehmen oder zu leiten. So kommen Sie bei
Teambesprechungen und Meetings zielsicher und strukturiert
zu klaren Ergebnissen.
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I Seminarinhalte 1 Tag Online

1. Grundlagen virtuelle Kommunikation

« Virtuelle Besprechungen sind anstrengend. Nein. Sie sind
anders. Doch woran harkt es?

« Grenzen, Risiken Nachteile und Chancen von Remote Work

« Voll im Bild. Technik und Ausstattung

o Dauer von Online-Besprechungen

2. Im Zentrum fiir den Erfolg. Der Host

o Zentrale Herausforderungen und notwendige Kompetenzen

e Erst der Mensch — dann die Technik? Nicht bei Online-
Sitzungen

e Timeboxing. Vor allem Zeit und Ziel im Auge behalten

e Online-Meeting-Knigge

3. Gruppe und Team

» Trotz Distanz Leistungsfahigkeit steigern

« Eisberg bewusster und unbewusster Normen

« Selbstverstandnis der Teilnehmenden

« Verbindung knlpfen. Ein virtuelles Team aufbauen

4. Funf Phasen plus 5 fiir den Erfolg

o Vorbereitung: Zeit investieren, um Zeit zu sparen

o Anfang. Warm-ups und Eisbrecher

» Arbeitsphase. Knackig und kurz.

I Auffrischungs- und Vertiefungsseminare ,Study & Train“

o Abschluss: Hilfe bei der Entscheidungsfindung. Protokoll

o Nachbereitung. Nach dem Meeting ist vor dem Meeting

e Pausen sind wichtiger denn je

o Wir missen reden. Strukturierter Dialog und Kooperations-
techniken online

« Aktives Feedback einfordern und geben

e Kann nervig sein. Gelassener Umgang mit Qualgeister.

« Wenn’s mal kracht. Konfliktbearbeitung bei virtuellen Sit-
zungen

5. Moderation-Technik fir Online-Sitzungen

o Medien als Briicke

« Chat statt Plausch in der Kaffeekiliche

o Whiteboard, Meta-Plan-Wand & Co

e Online Voting. Ergebnisse und mehr

6. Und zwischendurch

« Methoden und Beispiele

o Checklisten

o Praktische Gruppenarbeit

7. Zusammenfassung

« Roadmap fir lhre Organisation
o Transfer in Ihre Praxis

Unsere Seminare sind nach dem System ,Study & Train“ aufgebaut. In den Basisseminaren lernen Sie alle wichtigen Grundlagen
zu einem Thema kennen. In einem erganzenden Einzeltraining oder einem Seminar in kleinen Gruppen (2-6 Personen) kénnen Sie
die Inhalte mit individuellen Themen vor allem praktisch vertiefen., natiirlich auch Online. Gerne entwickeln wir mit Ihnen ein

Online Basisseminare jeweils 1 Tag

Online Aufbau- bzw. Vertiefungsseminare auf Anfrage

Rede, Vortrag und Prasentation Online. Wie Sie das virtuelle
Publikum erreichen. Herausforderungen fir Online Vortrage
und Prasentationen.

Arbeits- und Kreativtechniken fiir Innovationsprojekte Onli-
ne. Laut OECD gehort Kreativitat zu den Schlisselkompeten-
zen des 21. Jahrhunderts fir alle Organisationen. Virtuelle
Zusammenarbeit unterstiitzt Kreativitdt und Innovationskraft
in allen Organisationen.

Change- und Projektmanagement Online. Virtuelle Kommu-
nikation bei Veranderungsprozessen

Flihrung auf Distanz. Personliche Nahe trotz raumlicher Dis-
tanz

Verhandlungsmanagement Online. Online Geschaftsbezie-
hungen fordern, effiziente Verhandlungsfiihrung und Ergeb-
nisse sichern. Regeln und Etikette fiir Online-Verhandlungen.
Das Fuinf-Phasen-Konzept fir virtuelle Verhandlungen.

Konstruktiv Konflikte bearbeiten Online. Faire Losungen fiir
die streitenden Parteien entwickeln. Konflikte als Potenzial:
erkennen, analysieren und bearbeiten. Reagieren bevor es
eskaliert. Das Fiinf-Phasen-Konzept fiir konstruktive Konflikt-
bearbeitung.

Zusammenarbeit in virtuellen Teams Online. Betrieblicher
Nutzen, Potenziale und Herausforderungen von virtuellen
Teams. Diversitat und Identitat. Kooperations-, Kommunikati-
ons- und Konfliktfahigkeit. Teamprozesse und Teamnormen.
Ziel und Zeitmanagement. Unterstiitzungssysteme, Netzwer-
korganisation. Prozessmodell der Teamarbeit.

Homeoffice - Mobiles Arbeiten - Gesundheit Online. Digita-
ler Stress: Leistung, Pravention und Gesundheit in digitalen
Zeiten. Umgang mit Uberflutung. Technische Ausstattung
und Arbeitsmittel. Absprachen und soziale Kontakte. Online-,
Offline- und Pausenzeiten planen. Aktive Pause im Home-
Office.
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Tipps und Tools fur eine gute virtuelle Zusammenarbeit

Das Beherrschen von Gesprachstechniken und die Moderati-
onsmethoden gehért zum Standardrepertoire jeder Fiih-
rungskraft und jedes Gruppenleiters. Moderationsmethoden
werden beispielsweise in der Organisationsentwicklung, in
Seminaren und Konferenzen, Kongressen und Tagungen, in
Besprechungen, im Change-, Projekt-, Prozess und Qualitats-
management, in Schulen, in der Padagogik sowie in der Er-
wachsenenbildung eingesetzt. Eine besondere Herausforde-
rung sind virtuelle Moderationen.

Auch virtuelle Moderation zielt darauf ab, die Kreativitat der
Teilnehmer zu fordern, Ideen allen zugdnglich zu machen und
gemeinsam zu Ergebnissen und Entscheidungen zu gelangen,
die von der ganzen Gruppe im Konsens getragen und umge-
setzt werden. Dabei ist im gesamten Gruppenprozess eine
Beteiligung der Teilnehmer zu erreichen, sodass sie engagiert
sind, gezielt Aufgaben 16sen konnen, dabei ihre eigenen Inte-
ressen verwirklichen kdnnen und so weitgehend frei arbeiten.
Bedeutsam fiir das Gelingen sind auch die Atmosphare, die
Rollen in der Gruppe, die Offenheit und der Umgang mit ab-
weichenden Meinungen.

Digitale Arbeitsweisen verdndern die Zusammenarbeit

Der wesentliche Unterschied zwischen den Grundannahmen
in Zeiten der Digitalisierung zu Zeiten der Industrialisierung ist
der, dass in der Industrialisierung die einzelne (Arbeits-)
Leistung von einer Einzelperson erbracht werden konnte, die
es dann durch eine Verwaltung zu regeln galt. In Zeiten der
Digitalisierung wird die Leistung durch die bahnbrechende
Innovationskraft eines oder mehrerer kooperierender Teams
erbracht, und die arbeiten oft nicht unter einem Dach zusam-
men. Die sich daraus ergebende virtuelle Zusammenarbeit
hat auch Schattenseiten.

Zoom-Fatigue und kaum Austausch mit Kollegen haben nach
liber zwei Jahren Corona negative Auswirkungen gebracht -
und nicht nur fur die Psyche der Beschéftigten. Offenbar hat
sich die Zusammenarbeit derart verschlechtert, dass die Silo-
Bildung Unternehmen schadet. Das muss nicht sein.

Wie Sie dieser Entwicklung in Ihrer Organisation gegensteu-
ern kénnen, vermitteln wir in diesem Seminar.

Erganzungen

Methoden

« Methodenmix aus theoretischer Einflihrung, praktischen
Ubungen, handwerklichen Tipps und Feedback

e Interaktive Einzel- und Gruppenarbeit

« Praktische Plan- und Rollenspiele mit Erfahrungsaustausch,

Analyse, Diskussion und Feedback

Transferhilfen flr die Praxis

Das Seminar lebt von der Bereitschaft der Teilnehmer, sich
selbst einzubringen und verschiedene Techniken auszu-
probieren.

Was unsere Seminare und Trainings auszeichnet

o Wissenschaft trifft auf Gber 30 Jahre Erfahrungen

o Konkrete Praxis ist unsere Starke

« Ubungen unterstiitzen den Transfer in die Praxis

¢ Die Online-Seminare sind intensive Arbeitstreffen und fin-
den in kleinen Arbeitsgruppen mit max. 12 Teilnehmer
statt.

Termine
Die aktuellen Termine finden Sie auf unser Internetseite
Rabatte

Wenn Sie sich gleichzeitig fir mindestens 2 Seminare anmel-
den, oder wenn sich mindestens 2 Personen gleichzeitig an-
melden erhalten Sie pro Seminar bzw. Person 5% Rabatt.

Keinen passenden Termin gefunden - Seminare auf Anfrage

Bestellen Sie unseren Newsletter Uber die Internetseite. Ver-
merken Sie im Feld Nachricht, dass Sie sich speziell flr dieses
Seminar interessieren. Oft ergeben sich auf Anfrage weitere
Seminare. Sie werden dann gezielt zu diesen Seminaren ein-
geladen.

Sie haben einen Wunschtermin fiir ein Seminar. Bei mindes-
tens zwei Anmeldungen kdnnen Sie mit uns einen zusatzli-
chen Termin vereinbaren. Wir schreiben dieses Seminar er-
ganzend an unsere Kunden aus.

Einzeltraining, Seminar in kleinen Gruppen oder Inhouse-
Seminare

Nutzen Sie die Méglichkeit, auf Sie zugeschnitten Seminarin-
halte in einem Einzeltraining oder in einer Kleingruppe (2-6
Personen) oder als Inhouse-Seminar zu vertiefen. Unser mo-
dulares Konzept ermdoglicht eine individuelle Auswahl der
Themen. Gerne entwickeln wir mit Ihnen ein passendes Ange-
bot.

Angebote fir Organisationen

Organisationen bieten wir die Mdglichkeit, dass sich die Mit-
arbeiter fir einzelne Seminare bei uns direkt anmelden kon-
nen. Das vereinfacht die Anmeldungen und bringt auch Vor-
teile fiir die Organisationen. Ndhere Informationen senden
wir Ihnen gerne zu. Senden Sie uns einfach eine kurze Email.
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Uber uns

Odem in Stuttgart bietet Ihnen seit 1994 kompetente Semi-
nare und Einzeltrainings zu den Themen ,,Stimmbildung und
Korpersprache”, ,Rhetorik und Kommunikation”, , Konflikt-
management und Mediation”, Change- und Projektmanage-
ment sowie ,Fiuhrung, Coaching und Karriere“. Wenn Sie
wirkungsvoller kommunizieren mochten, sind Sie bei uns
genau richtig.

Schwerpunkt virtuelle Kommunikation

Wir koénnen alles digitalisieren, Computer, Datentransfer
und Kl stetig aufriisten. Der Mensch hingegen hat nach wie
vor seinen gleichen alten Hauptspeicher. Wir brauchen Zeit,
um Dinge zu verarbeiten. Wir brauchen Zeit, um uns neuen
Situationen anzupassen. Die Technik wurde in den letzten
Jahren massiv verbessert. Was brauchen wir noch? Eine
effektive Kommunikation, gerade fir virtuelle Zusammenar-
beit!

Organisationstheoretisch betrachtet, bedingt Kommunikati-
on eine Organisation. So betrachtet sind Organisation offe-
ne, soziale Systeme, deren Mitglieder in einer funktionalen,
zweckorientierten Ordnung regelbasiert interagieren und
sich in einem standigen Austausch mit der Organisation-
sumwelt befinden.

Gesprachs- und Kooperationsfahigkeiten, Rede- und Pra-
senationskompetenz, Teamfahigkeit, Einflihlungsvermo-
gen — die Liste der Anforderungen an Mitarbeiter ist lang.
Die Erwartungen an die Kompetenzen haben sich deutlich
verdndert. Oft tritt das notwendige Fachwissen in den Hin-
tergrund, wenn es um Anforderungsprofile geht.

Eine belastbare Gesprachskultur rechnet sich betriebswirt-
schaftlich fir jede Organisation, denn Organisationen brau-
chen kommunikative Koordinations- und Entscheidungsfin-
dungsmechanismen.

Notwendig dazu ist eine interne Kommunikation, die das
regelgerechte Verhalten der Mitarbeitenden unterstitzt,
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 gehort, erhoht
sich die Mitarbeiterzufriedenheit. Weitere Potenziale wer-
den sichtbar. Somit eignet sich das Kommunikationsma-
nagement auch zur Entwicklung von Flihrungs- und Spezia-
listennachwuchs. Zudem kann die Produktivitdt durch ent-
sprechende Zielorientierung und Prozessoptimierung gestei-
gert werden.

Nutzen fir Ihre Organisation

« Steigerung der Arbeitsergebnisse und -qualitat durch bes-
sere Zusammenarbeit

« Steigerung der Qualifikation der Mitarbeiter

« Steigende Mitarbeiterzufriedenheit

« Steigerung der Fihrungskultur

o Entdeckung von Innovationspotenzial

» Aufdeckung organisatorischer und personeller Defizite

Johann Scheidner

« Atem-, Stimm-, Sprechpadagoge, Rhetorik- und Kommuni-
kationstrainer

o Korpertherapeut, Certified Rolfer®

« Personal Trainer, Mentaltrainer B-Lizenz, Fitnesstrainer A-
Lizenz, Schwerpunkte Kraft- und Kardiofitness

« Demografieberater - Fihrungskraftetraining - Systemischer
Coach - Mediator - Redenschreiber.

Schwerpunktthemen sind

e Fiihrung und Kommunikation

« Konfliktmanagement und Mediation, Schwerpunkt Organi-
sations- und Wirtschaftsmediation

o Change- und Projektmanagement

Betriebliches Gesundheitsmanagement, Schwerpunkt:

»Psychosoziale Gesundheit - gemeinsam stark gegen Stress

und Burnout” sowie ,,Personliche und organisationale Resi-

lienz“.

Als langjahriger Vertriebstrainer und Vertriebsdirektor hat er
Erfahrungen in der Leitung von Management-Trainings und
Coachings

Mitglied in folgenden Verbanden:

« Verband der Redenschreiber deutscher Sprache (VRdS),
Leiter der Regionalgruppe BW

« Bundesverband Mediation (bmev) sowie Steinbeis-
Mediationsforum fur Wirtschaftsmediation e.V.

o Bundesverband Demografischer Wandel—
Unternehmerverband Deutschland e.V. (BdW)
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