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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit 
prägnante und fundierte Informationen aufnehmen 
können. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch 
das Buch geführt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sönlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das 
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit
In 30 Minuten können Sie das ganze Buch lesen. Wenn 
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen, 
die für Sie wichtige Informationen beinhalten.

	 Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

	 Schlüsselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines 
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung: 
Sie blättern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslü
cke schließt.

	 Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der 
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

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

	 Ein Register erleichtert das Nachschlagen.



4 Inhalt

Inhalt
Vorwort	 6

1.	Herausforderungen	 9
	 Menschen lernen mit allen Sinnen	 10
	 Die Aufmerksamkeitsspanne ist gering	 11
	 Den Aufwand nicht unterschätzen	 12

2.	Technik	 15
	 Anbieter von Plattformen für Videokonferenzen	 16
	 Hardware	 20
	 Für Fortgeschrittene	 24
	 Hintergrund	 27
	 Zoom	 32

3.	Vorbereitung	 41
	 Vorbereitung ist die halbe Miete	 42
	 Technikverantwortlicher	 43
	 Sich einrichten	 44
	 Wann Sie auf ein Online-Meeting verzichten  

sollten	 47



5Inhalt

4.	Professionell präsentieren	 51
	 Das Bild	 52
	 Der Ton	 58
	 Action	 62
	 Der Inhalt	 71

5.	Nachbearbeitung	 75
	 Online-Meeting aufzeichnen	 76
	 Selbstreflexion	 76

Textvorlagen	 79

Fast Reader	 85

Die Autoren	 90

Weiterführende Literatur	 92

Register	 93

Buchtipps	 95



6 Vorwort

Vorwort
Ob Vulkanausbruch in Island, das Coronavirus welt-
weit, neue Arbeitsmodelle, Umweltschutz und Zeiter-
sparnis durch weniger Reisetätigkeit: Alles spricht da-
für, dass immer mehr virtuell gearbeitet wird – im 
Homeoffice, im Unternehmen und am Strand, für 
interne Präsentationen 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-Präsentation und ein Online-Meeting attraktiv da-
herkommen. Wir zeigen in diesem Buch viele Möglich-
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. Selbstverständlich 
lernen auch wir noch ständig Neues dazu. Tun Sie es 
uns gleich. Außerdem: Wenn Sie etwas Neues entdeckt 
haben, geben Sie uns Bescheid. 
Wir hoffen, einen Beitrag zu leisten, Ihnen das Leben 
einfacher zu machen und dafür zu sorgen, dass es we-
niger langweilige Präsentationen gibt – gerade auch 
online. 
Für einen besseren Lesefluss wird auf die gleichzeitige 
Verwendung der weiblichen und der männlichen Form 
verzichtet.
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Wir wünschen Ihnen viel Inspiration und Erfolg bei Ih-
ren zukünftigen Online-Meetings.

Thorsten Jekel und Thomas Skipwith
Berlin und Oberwil-Lieli (bei Zürich), September 2020
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91.  Herausforderungen

1.	 Herausforderungen

Hätten Online-Meetings und Online-Präsentationen 
nur Vorteile, hätten 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 können 
Sie Ihre Online-Meetings und -Trainings für Ihre Teil-
nehmer attraktiv gestalten.


