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Sehr geehrte Leserin,
sehr geehrter Leser,

Telefon- und Videokonferenzen helfen nicht nur Gesprachspartner tber groBe
raumliche Distanzen hinweg zu verbinden, sondern sie sparen dartber hinaus
auch Zeit und Geld.

Online-Meetings kdnnen aber auch kontraproduktiv sein, wenn die Technik nicht
funktioniert oder bestimmte Regeln nicht eingehalten werden. Damit das nicht
passiert, lesen Sie nachfolgend ein paar ,,goldene“ Regeln fiir eine erfolgreiche
Zusammenarbeit in virtuellen Rdumen.

Der Inhalt dieses Whitepapers wurde freundlicherweise von Demmelhuber
Consulting zur Verfligung gestellt.

Viel SpaB beim Lesen und beim Anwenden.
Freundliche GriBe

Patricia Kispert
Konferenzmanagerin Fihrung & Assistenz
FORUM - Institut fir Management GmbH
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Telefon & Videokonferenz-Knigge —
virtuelle Meetings erfolgreich remote fiihren

Telefon- und Videokonferenzen helfen nicht nur Gesprachspartner Gber groRe raumliche
Distanzen hinweg zu verbinden, sondern sie sparen dariiber hinaus auch Zeit und Geld.
Online-Meetings kdnnen aber auch kontraproduktiv sein, wenn die Technik nicht
funktioniert oder bestimmte Regeln nicht eingehalten werden. Damit das nicht passiert,
nachfolgend ein paar ,,goldene” Regeln fiir eine erfolgreiche Zusammenarbeit in virtuellen
Raumen:

1. Bereiten Sie nicht nur sich selbst, sondern auch die Teilnehmer am Online-Meeting
technisch vor. Machen Sie sich mit der jeweiligen Technik (Hard- & Software und
Funktionen) im Vorfeld vertraut. Testen Sie noch vor der Videokonferenz Funktionen des
jeweiligen Videokonferenz-Systems, die Webcam und das Micro. Senden Sie aber auch
Teilnehmern rechtzeitig vorab notwendige technische Informationen zu. Investieren Sie
in eine solide Webcam und in ein hochwertiges Headset.

2. Setzten Sie sich mit Ilhrem Setting sympathisch und professionell in Szene, um eine gute
Verbindung zu lhrem Gegeniiber herzustellen und einen positiven Eindruck zu
hinterlassen. Wahlen Sie einen Platz mit Tageslicht, das von vorne kommt, nicht von
hinten. Prasentieren Sie sich vor einem ruhigen Hintergrund, der nicht ablenkt und
achten Sie bei Ihrer Kleidung auf ruhige Farbtone ohne Muster. Das eigene
Erscheinungsbild sollte nicht zu klein, nicht zu grol3, und auch nicht abgeschnitten sein.

3. Nutzen Sie Mimik statt Gestik. In der digitalen Rhetorik gilt: wenig Gestik, viel Mimik.
Online wirkt unsere Kérpersprache anders als offline. Hande, die durch das Kamerabild
fliegen, sehen am Bildschirm hektisch aus. Lassen Sie Ihre Hande ruhen und setzen Sie
stattdessen lhre Gesichtsmuskeln mehr ein. Mit Augenbraunen, Augen und Lippenspiel
konnen Sie viel kommunizieren —auch in der Zuhérer-Rolle.

4. Nutzen Sie die Kraft lhrer Stimme. Je weniger online die Kérpersprache zahlt, desto
grofSer ist in der virtuellen Rhetorik die Bedeutung lhrer Stimme. Setzen Sie |hre Stimme
bewusst ein. So erzielen Ihre Worte mehr Wirkung. Sprechen Sie langsam und deutlich
und modulieren Sie bewusst lhre Worte.

5. Moderation ist Pflicht. Sind nicht allen alle Teilnehmer des Meetings bekannt, sollten Sie
als Moderator eine Webkonferenz mit einer kurzen Vorstellung beginnen. Um das
Abdriften in einer Web-Konferenz zu vermeiden, ist es wichtig eine klare Agenda zu
setzen und als Moderator die Teilnehmer immer wieder zum Kernthema zurickfihren.
Mit regelmaRigen Fragen nach ihren Meinungen oder Vorschlagen halt ein Moderator
die Teilnehmer wach und sorgt dafiir, dass sie der Konferenz aktiv folgen. Setzten Sie
dazu bewusst Prozessfragen ein, um ein Gesprach zu steuern oder Konsens in der
Gruppe zu erreichen:

e Prozessfragen (z.B. ,,Wer mochte zu diesem Punkt noch etwas ergdanzen?”),
e Reflexionsschleifen (z.B., Dann fasse ich diesen Punkt nochmals kurz zusammen...”)
e Interaktion (z.B. Feedback Uber virtuelles Whiteboard, Call-to-Actions usw.).
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Durchgreifen heift es flir den Moderator, wenn ein Teilnehmer einen endlosen Monolog
halten will.

6. Richten Sie die Gesprachsdramaturgie auf die Online-Situation aus. Erhalten Sie die
Aufmerksamkeit lhrer Zuhoérer, indem Sie gleich von Beginn an lebendige
Gesprachselemente wie Storytelling und Methapern verwenden. Seien Sie gleichzeitig in
Elevator-Pitch-Manier: Kurz. Klar. Auf den Punk. - um die Aufmerksamkeit der Zuhorer zu
erhalten. Setzen Sie visuelle Anker, indem Sie die Agenda des Gesprachs immer wieder
einblenden und reichern Sie lhre Punkte immer wieder mit eindrucksvollen Bildern und
Graphiken an. Nach spatestens sieben Minuten sollen Sie eine Verdanderung im
Gesprachsverlauf oder bei einer Prasentation vornehmen — sonst verlieren lhre Zuhorer
die Aufmerksamkeit.

7. Halten Sie Blickkontakt. Betrachten Sie die Videokonferenz wie ein personliches Treffen.
Beim personlichen Gesprach gehort es zu den wichtigsten Umgangsformen, sein
Gegenliber moglichst freundlich ins Gesicht zu schauen und immer wieder zu lacheln.
Dies gilt selbstverstandlich auch fiir das virtuelle Gesprach. Um das zu erreichen,
platzieren Sie die Kamera am besten auf Augenhoéhe. So entsteht der Eindruck, dass Sie
ihm in die Augen schauen. Schauen Sie in die Kamera und schenken Sie dem Gegenliber
immer wieder mal ein sympathisches Lacheln. Das unterstiitzt den Beziehungsaufbau.

8. Rechnen Sie immer mit technischen Problemen und lberlegen Sie im Voraus, was ware,
wenn — und bereiten Sie sich griindlich auf Plan-B-Szenarien vor. Die anderen kdénnen die
Prasentation nicht sehen? Die Tonlibertragung hallt? Ihr Bild gefriert ein? Was auch
passiert: Uberlegen Sie sich, wie die Aufmerksamkeit der Teilnehmer erhalten kénnen,
wahrend Sie das technische Problem I6sen. Ist das Probleme nach drei Minuten nicht
gelost, dann l6sen Sie sich von dem Problem. Dumm gelaufen. Abgehakt.

Videokonferenz oder Telefonkonferenz? Was eignet sich besser?

Videokonferenzen haben den Vorteil, dass sie rdumliche Distanzen Gberbriicken und eine
Form der Kommunikation erméglichen, die einem personlichen Treffen relativ nahekommt.

Dennoch gilt es zunachst zu klaren, ob eine Videokonferenz tiberhaupt die richtige Wahl
darstellt, oder ob es sinnvollere Alternativen gibt. Denn nicht immer ist Bewegtbild zwingend
notwendig, um eine Tagesagenda abzuarbeiten.

In manchen Fallen genligt unter Umstanden auch eine einfache Telefonkonferenz mit
entsprechender Bildschirmibertragung, um ein Gesprach zu fiihren und eine Prasentation zu
teilen.

In diesem Zusammenhang ist auch die Frage entscheidend, ob die technologische
Infrastruktur in einem Unternehmen eine storungsfreie Videokonferenz grundsatzlich
moglich macht.
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Passende Weiterbildungen finden Sie hier:

Praxiswissen fur lhren Erfolg im Job

Erfahren Sie in unseren Weiterbildungen praktisches und aktuelles Know-how zu
den Themen Fuhrungkompetenz, Kommunikations- und Arbeitstechniken sowie
Personlichkeitsentwicklung. Jetzt informieren.

e-Learning - Klicken und Lernen
Das FORUM Institut bietet mit hochwertigen e-Learning-Programmen eine flexible
Weiterbildungsform. Entscheiden Sie selbst, wann und wo Sie lernen.

Jetzt testen.

Inhouse-Seminare - MaBgeschneiderte Losungen
Alle unsere Seminare eignen sich auch hervorragend als Inhouse-Training.
Jetzt individuelles Angebot anfordern.

FORUM - Institut fir Management GmbH e Postfach 10 50 60 ¢ 69040 Heidelberg ¢ Germany
Tel. +49 6221 500-500 » Fax +49 6221 500-555 » www.forum-institut.de



https://www.forum-institut.de/area2/6500-fuehrung-soft-skills/117/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/ms/1558/117/0/0/0/0
https://www.forum-institut.de/ms/246/117/0/0/0/0
http://www.forum-institut.de/ms/697/117/N/0/0/0

