Gut, dass wir die soziale Distanz langsam etwas reduzieren kdnnen, doch einige der Werkzeuge wer-
den uns sicher erhalten bleiben. Darum:

Besser online kommunizieren

Kommunikation bedeutet verbinden; Gedanken mit Ideen, Argumente mit Meinungen,
Menschen mit Menschen - immer geht es um Austausch. Im virtuellen Raum wird beson-
ders rasch offensichtlich, ob jemand ein guter Kommunikator ist, oder einfach nur alte
Gewohnheiten nun auf online libertrdgt. Eines ist sicher: Es braucht deutlich mehr Vorbe-
reitung, mehr Struktur, mir Bewusstsein liber Redeanteil und Rede Linge ... und viele die-
ser kleinen Tipps verbessern auch die ,normale”“ Kommunikation deutlich. Es zahlt sich
also aus, daran zu arbeiten!

Los geht es mit Tipps, wie Sie ein virtuelles Treffen so sinnvoll und personlich wie méglich
durchfiihren kénnen.

W

Kapitel 2: Gesprachsfiihrung — wichtiger denn je!

1

Verwenden Sie die Videokonferenz besonders fiir die Besprechung von komplexen Aufgaben,

Wann ist die VC sinnvoll?

Problemldsungen oder Verhandlungen. Alle Gespriche, die Interaktion und das Austauschen
von unterschiedlichen Ideen und Perspektiven erfordern.

Fir Tagesordnungspunkte, die nur einseitige Information verlangen, ist ein E-Mail wahrschein-
lich zielfihrender.

B
Was ist im Vorfeld zu beachten?
Uberlegen Sie ganz genau, wer an dem Meeting teilnehmen sollte. Optimal hat sich eine Gruppe

bis max. 9 Menschen erwiesen. Die neuen Arbeitsmethoden férdern die schnelle und haufige
Kommunikation, damit steigt die Zahl der Interaktionen!

Verschicken Sie die Agenda mit konkreten und messbaren Zielen im Voraus und heben Sie
hervor, wer, was vorbereiten sollte. Nachdem der eine oder andere TN die Tagesordnung gese-
hen haben, werden einige vielleicht beschlieBen, die Einladung an diejenigen weiterzuleiten, die
wirklich dabei sein miissen, um effektiv zu sein. Versenden Sie Einladung zu einem Treffen mit
Link zum Beitritt und mit Angabe des Tools, das Sie fiir den Aufruf verwenden mochten.
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Die Zeit beim virtuellen Meeting fihlt sich (noch) linger an als im ,,normalen Meeting®. Die
Konzentration nimmt (noch) rascher ab. Darum haben Sie die Zeit unbedingt im Auge und tber-
ziehen Sie nicht! 45 Minuten sind besser als 1 Stunde. 2 -3 stiindige Meetings anzusetzen ist nicht
nur fir den Korper der Teilnehmer*innen ungesund.

Fir jedes Gruppengesprich gilt die Regel: Mit Moderation lduft es leichter! In der online Konfe-
renz ist Moderation beinahe ein Muss! Es muss nicht immer, ein offizieller Moderator, eine Mo-
deratorin ernannt werden. Wer kennt sich im Thema aus und kann gut steuern? Wer ist getibt da-
rin Moderationstools einzusetzen, oder mdchte ein bisschen tiben? Gut ist es, wenn nicht immer
der gleiche Mensch moderiert, sondern diese Aufgabe reihum geht.

Noch sind die virtuellen Spielregeln nicht festgeschrieben und jedes Team braucht wohl ein we-
nig andere. Darum sollten am Anfang, innerhalb des Teams verbindliche Regeln zu definiert wer-
den. Diese stellen dann das Fundament fir die Kommunikation dar. Tauschen Sie Best Prac-
tices, Tipps und Tricks aus, denn jeder verfiigt auch heute schon tber Erfahrungen, die wert sind
geteilt zu werden.

Kommunizieren sie klar das Ziel des Meetings! Auch wenn es bereits auf der Agenda gestanden
ist. Kldren Sie im nachsten Schritt die Technik und den genauen Prozess.

Da es nur wenige visuelle Hinweise gibt, ist es notwendig detailliert zu erkliren. Hier bietet es
sich an, mit méglichst konkreten Beispielen zu arbeiten. Je konkrete ihre Formulierung und je
besser vorstellbarer, desto grofler die Chance auch verstanden zu werden. Nichtsdestotrotz liegt
hier in der Kiirze die Wiirze! Als Daumenregel gilt: Ein Redeakt (eine Wortmeldung) sollte nicht
linger als 90 Sekunden dauern. Da kann man mehr erzihlen als Sie vielleicht denken! Und was
sich in dieser Zeitspanne nicht ausgeht, lieber auf eine 2. Wortmeldung verschieben, sonst geht
Thr kostbarer Inhalt im Ather verloren. Ahnliches gilt auch fir den ganz ,,normalen Dialog®.

Vermeiden Sie die Verwendung von Abkiirzungen oder Fachausdriicken, die nicht jedem geldufig
sein kénnten, besonders wenn es sich um ein interkulturelles Team handelt.

Lange Monologe haben in der Videokonferenz nichts verloren. Ist es notwendig lingeren Input
zu geben, dann bietet sich auch hier die Prasentation an. Am besten ein kurzes, knackiges For-
mat, wie zum Beispiel Pecha-Kucha! an.

1 Pecha Kucha - Die Anzahl der Bilder ist bei dieser Prasentationsform mit maximal 20 Stlick ebenso
vorgegeben wie die 20-sekiindige Dauer der Projektionszeit je Bild. Die Vorteile liegen in der
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Trauen Sie sich und nutzen Sie das breite Angebot an Werkzeugen. Die meisten Web-Meeting-
Anwendungen bieten sinnvolle Tools an oder Sie arbeiten einfach bimedial und nutzen noch das
Smartphone dazul!

Bildschirmfreigabe: wenn Sie Notizen machen oder tber ein bestimmtes Dokument
sprechen.

Abstimmungen: um Interesse an einem Thema zu wecken. Sli.do oder mentimeter
Whiteboard: um Ideen zu sammeln oder die Hintergriinde der Teilnehmer zu verstehen.
Breakoutsessions: zur Férderung von Diskussionen in der Kleingruppe mit anschlie-
Bender Plenarsitzung,.

Brainstorming Tools: probieren Sie doch auch mal ein Online-Brainstorming-Tool der
neuen Generation aus! Z.B. das online tool MIRO oder mindmeister.

Klar, mit Methoden, die auch im ,,echten® Leben gut funktionieren!

Beginnen Sie jede Frage mit dem Namen einer Person, um sie direkt anzusprechen.
Schie3en Sie nicht einfach Nachrichten in den virtuellen Raum in der Hoffnung, dass sich
jemand angesprochen fhlt.

Fragen Sie hiufig nach, bitten Sie einzelne Teilnehmer*innen um Beispiele aus der Praxis,
je mehr Sie die Interaktion fordern, desto besser wird auch die Atmosphire im VC.

Fassen Sie zwischendurch immer wieder zusammen. Zeigen Sie auf diese Weise den Fort-
schritt, der bereits gemacht wurde. Warum mit Erfolgen geizenr!

In der Video Konferenz sollten Sie Tur6ffner im Gegensatz zum normalen Gesprich nur
sehr sparlich einsetzen. Tur6ffner sind werden kurze Bestitigungslaute genannt, wie zum
Beispiel ,,Ja* oder auch ein nickendes ,,mhm*. Diese kleinen T6ne wirken in der VC irri-

tierend.

Ja, gerade in der Video Konferenz ist es oft nicht leicht, sich zu Wort zu melden. Das braucht
Disziplin von allen Seiten! Einerseits sollten Redebeitrige in einer annehmbaren Linge sein. Wir
hatten schon diese 90 Sekunden als ungefihres Richtmal3. Andererseits ist wichtig, den eigenen
Redebeitrag mit einem klaren ,,Punkt*“ zu beenden. Das bedeutet, dass die Stimme am Ende
des letzten Satzes deutlich hinunter geht und dann eine Pause. Diese Pause bedeutet wirklich
schweigen. Das ist das Zeichen fiir den Nichsten, dass IThr Beitrag zu Ende ist.

kurzweiligen, pragnanten Prasentation mit klar definierten Zeitvorgaben. So werden langatmige
Vortrage und das damit verbundene ,death by powerpoint“ Syndrom verhindert. Wichtig:
das KISS-Prinzip (keep it short & simple) befolgen, indem mdglichst wenig Text verwendet wird.

kommu-N| K A-tion.com


sli.do
https://www.mentimeter.com/
https://miro.com/
https://www.mindmeister.com/
https://de.wikipedia.org/wiki/KISS-Prinzip

Als Alternative dazu bietet sich eine Frage an. Das bedeutet, am Ende Ihres Beitrags richten Sie
eine ganz konkrete weiterfithrende Frage an einen anderen Teilnehmer, eine andere Teilnehme-
rin. Denken Sie bitte daran, denjenigen auch mit Namen anzusprechen! Zum Beispiel: ,,Christi-
ane, welche Erfahrung hast Du mit online Moderation schon gemacht?* Fragen Sie nicht einfach:
Alles klar? Ich verspreche, da kommt kaum eine Reaktion.

Auch diese Methode ist auch in der , normalen Kommunikation sehr zielfihrend.

Am Ende des Meetings ist es - dhnlich wie bei jedem anderen Meeting - unbedingt notwendig,
die Ergebnisse noch einmal zusammenzufassen. Nutzen Sie auch hier die Méglichkeiten der Vi-
sualisierung! Sie kénnen das jedoch auch die TN machen lassen!

Denken Sie daran konkrete Arbeitspakete ausheben zu lassen! Wichtig ist zu kliren, wann und in
welcher Form sich die Gruppe wiedersehen wird.

Denken Sie daran, das Meeting auch wirklich bewusst zu verlassen. Knopf driicken, damit Sie
keine Zeugen haben, bei dem was Sie anschlieSend tun!

Viel Erfolg!
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