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WORKING SPACE Virtuelle Meetings

Klarer Blick
IN die Kamera

MEETING-KULTUR Online-Besprechungen gehdren ldngst zum Business-Alltag. Doch
bevor man die Kommunikation per Knopfdruck startet, sollte man einige Regeln fiir
virtuelle und hybride Meetings kennen. Dann haben sie sogar das Potenzial, effektiver zu

sein als Prasent-Meetings.

=2 Die Medientrainerin Sabine Appelhagen aus Starnberg

bei Miinchen ist Expertin fiir virtuelle Kommunikation.
Als Vorstandsmitglied im Bundesverband fiir Medientraining
sieht sie in Videokonferenzen viele Vorteile: ,Sie sparen sich
lange Anreisen, konnen sich gut vorbereiten und haben die
Chance auf konzentrierteres Arbeiten, da die Meetings zeit-
lich enger begrenzt sind.”

SAFETY FIRST: TECHNIK UND DATENSCHUTZ
Erst-Usern rét Sabine Appelhagen, zunédchst die Funktionen
auszutesten, die der Online-Meeting-Raum bietet. Wer ist
wann zu sehen? Wie funktioniert die Chat-Funktion und wie
schaltet man von der Présentation zuriick in den Videomodus?
,Nichts ist nerviger, als wenn die Technik hakt®, so die Kom-
munikationsexpertin, die auch als Business Coach arbeitet. Je
sicherer man sich dabei fiihlt, desto entspannter werden auch
die Teilnchmerinnen und Teilnehmer das Meeting erleben.

Azime Dogan, Event-Managerin beim Konzerthiire Augs-
burg, fithrt nicht nur vor jedem wichtigen Online-Meeting
einen etwa zehnminiitigen Technik-Check durch. Sie lasst den
Teilnehmenden zum anvisierten Start auBerdem etwa fiinf
Minuten Zeit, sich in Ruhe einzufinden und den anderen mit
Namen und Funktion vorzustellen: ,Hin und wieder ist doch
einer dabei, der ein bisschen spéter kommt. Den wollen wir
doch auch dabeihaben.” Sabine von Witzleben, Personalrats-
vorsitzende an einer bayerischen Universitéit mit langjéhriger
Erfahrung als Assistentin, verweist zu Beginn jeder von ihr
moderierten Sitzung auf einen wichtigen Aspekt: In der Regel
wird tiber vertrauliche Dinge gesprochen, die den Raum nicht
verlassen sollten. Fiir alle Beteiligten, inshesondere diejenigen,
die mobil arbeiten, gilt deshalb die Devise: Sobald jemand, der
nicht zum Meeting geladen wurde, das Zimmer betritt, hat man
sich aus der Videokonferenz auszuklinken. Eine rote Ampel
oder ein entsprechendes Schild an der Zimmertiir (,,Stopp, Sit-
zung®) kann helfen, den Datenschutz sicherzustellen.

Bei groBeren Meetings, in denen auch Pridsentationen

40

oder Videos gezeigt werden, ist es ratsam, jemanden zur
Unterstiitzung hinzuziehen. So eine technische Agsistenz soll
dem oder der Vortragenden die technische Abwicklung
abnehmen, sodass man sich als Meeting-Leiterin auf den
Inhalt und den Ablauf konzentrieren kann.

INS RICHTIGE LICHT GESETZT

Firmen sollten sich mit dem Eindruck, den sie per Bildschirm
nach auBen vermitteln, genauso viel Miihe geben wie mit dem
Einrichten eines reprdsentativen Konferenzraums, betont
Sabine Appelhagen: ,Das Hintergrundbild zahlt auf das
Image ein, das bei anderen von Ihnen entsteht.” Sorgen Sie
also fiir einen angenehmen und professionellen Hintergrund,
der aufgerdumt wirkt. Dazu gehoren Dinge wie ein Roll-up
fiir das Branding und stimmige Attribute, die Sie ergénzend
auf, neben oder hinter dem Tisch platzieren, um eine entspre-
chende Stimmung zu kreieren.

Versuchen Sie, das Bestmigliche aus den Lichtverhiltnis-
sen zu machen. Verfiigt der Raum iiber ein Fenster, sollte Chef
oder Chefin oder die Moderatorin des Meetings mit Blick auf
das Fenster sitzen. Halten Sie direkte Sonneneinstrahlung aus
dem Meeting-Raum heraus. Zu starkes Sonnenlicht sorgt fiir
Unruhe und starke Kontraste. Idealerweise positionieren Sie
zwei kleine Lampen rechts und links vom Monitor (Sets gibt
es schon fiir ca. 150 Euro inklusive Stativ). Eine schine Stehl-
ampe im Hintergrund fiir indirektes Licht sorgt fiir eine noch
bessere Ausleuchtung. Dagegen schalten Sie das Deckenlicht
lieber nicht an, weil Licht von oben die Augen verschattet.

DIREKT IN DIE KAMERA SCHAUEN

Die Arbeit am PC verfiihrt leider schnell zu einer unglinstigen
Position, weiB Sabine Appelhagen. Hiufig ,hingen® die Men-
schen leicht vorniibergebeugt vor ihren Bildschirmen. Doch
dabei entsteht leicht eine eher ungiinstige Perspektive, die den
Meeting-Partnern unerwiinschte Einblicke gewéhrt, vor allem
von Laptop zu Laptop. Manche Meeting-Teilnehmer schauen
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auch konsequent an der Kamera vorbei, sehen beim Sprechen
sich selbst an oder den Gesprichspartner auf dem Bildschirm.
Das aber ist denkbar unproduktiv, wenn man sein Gegentiber
{iberzeugen mochte. ,Aufrechte Haltung, gerader Sitz und
direkter Blick in die Kamera signalisieren, dass es sich um
einen offiziellen Termin handelt®, so die Trainerin. Machen Sie
mit Threm Vorgesetzten oder Kollegen die Probe aufs Exempel,
zeichnen Sie Online-Meetings auf und {iberpriifen Sie gemein-
sam Haltung und Blickrichtung. Wenn sich der Vortragende
vorne an die Sitzfliche setzt, sodass beide Fiie am Boden
stehen, wird es automatisch leichter, sich aufrecht zu halten
und auch die Gestik gut einzusetzen. Noch besser lisst es sich
im Stehen kommunizieren, das wirkt aktiver. Dazu kann man
den Bildschirm zum Beispiel auf einen Stapel Biicher oder
in ein Regal stellen. Im Handel gibt es fiir relativ wenig Geld
Gestelle, mit denen der PC erhht zum Stehen kommt.

FAST AM WICHTIGSTEN: DER GUTE TON

Das A und O bei einem Online-Meeting ist die Ubertragungs-
qualitat. ,Gute Ubertragungsqualitét leistet einen groBen
Komfortbeitrag, der es erlaubt, sich auf die Inhalte zu kon-

zentrieren und auch schlichtweg ldnger durchzuhalten®,
schreibt Dr. Josephine Hofmann, Leiterin Competence Cen-
ter Business Performance Management am Fraunhofer-140
Stuttgart in einem Blog. Besonders wichtig sei der Ton: .Eine
gute Tonqualitit ist deutlich kritischer als Bildqualitat und
sollte daher die groBte AufmerksamKkeit geniefen.” Checken
Sie also (eventuell gemeinsam mit der IT) die Tonqualitéit und
arbeiten Sie gegebenenfalls mit einem zusétzlichen Mikrofon
oder mit einer Telefonspinne.

BLICKKONTAKT BITTE:

SEHEN UND GESEHEN WERDEN

,So seltsam das klingen mag*, sagt die Medientrainerin,
,das kleine schwarze Kameraloch sollte Thr bester Freund
sein.“ Stellen Sie sich dazu ein Gegeniiber direkt hinter der
Kamera am Bildschirm vor, das macht es einfacher. Denn
der Blickkontakt mit dem Gegeniiber ist nun einmal wichtig
fiir einen lebendigen Austausch. Die Aussage ,Ich brauch
kein Video, ich wei doch, wie der Kollege X aussieht”, ist
zwar nachvollziehbar, unterschligt aber laut Dr. Josephi-
ne Hofmann, was Mimik und Gestik iiber die Gefiihlslage
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WORKING SPACE Virtuelle Meetings

des Einzelnen vermitteln; das wiederum
ist hilfreich bei der Moderation. Nicht zu
unterschitzen ist ihrer Ansicht nach auch
die disziplinierende Funktion von Sichtbar-
keit und Augenkontakt sowie die grifere
Verbindlichkeit, wenn zum Beispiel alle
Beteiligten die zusammenfassend vorge-
tragenen Next Steps abnicken. Da kann
anschliefend niemand behaupten, nicht
dabei gewesen und die Beschliisse nicht
wahrgenommen zu haben. Fiir hybride
Meetings oder Konferenzen, bei denen ein
Teil der Teilnehmer - coronakonform - in
einem Raum sitzt, lohnt sich laut Josephine
[ofmann der Einsatz von guten Peripheriegeriten, wie etwa
einer zusitzlichen Kamera, die idealerweise drehbar ist und
den Blickwinkel anpassen, variieren und die sprechende Per-
son heranzoomen kann.

Wenn in einem Unternehmen haufiger Meetings, Presse-
konferenzen oder Interviews stattfinden, ist es ratsam, einen
geeigneten Raum dafiir auszusuchen und das notige tech-
nische Equipment dort bleibend zu installieren. Der Raum
muss nicht groB sein, acht bis zwdlf Quadratmeter kinnen
schon geniigen. Beim Belegungsplan sollten Puffer von je
mindestens 15 Minuten fiir die Desinfektion zwischen den
verschiedenen Nutzungszeiten eingeplant werden.

DIE PERFEKTE EINLADUNG ZUM ONLINE-MEETING
Gut fiir den reibungslosen Ablauf einer griBeren Veran-
staltung ist es, einige Tage im Vorfeld einen Technik-Check
anzubieten oder aber zumindest den Online-Raum eine vier-
tel oder halbe Stunde vor dem Start zu 6ffnen. ,Dann konnen
sich die Beteiligten bei Bedarf schon einmal einwéhlen und
gemeinsam testen, ob es mit der Technik klappt“, rit Liane
Otto, Assistentin eines Vorstandsstabs in Berlin. L Hilfreich ist
es auch, der Einladung einen Onepager beizufiigen, in dem
Hinweise zu den technischen Anforderungen sowie die wich-
tigsten Funktionen des Online-Raums aufgefithrt sind.” Flr
groBere Veranstaltungen, bei denen die Teilnehmer per Chat
schriftliche‘Fragen stellen kénnen, verschickt die Assisten-
tin stets personalisierte Zugangsberechtigungen. Damit lasst
sich nachvollziehen, wer von den angemeldeten Personen
tatsichlich an der Veranstaltung teilnimmt und auch, wer
Fragen hat. Die Assistentin: ,Das erdffnet uns die Miglich-
keit, Informationen nachzureichen, sollten nicht alle Fragen
withrend der Veranstaltung beantwortet werden konnen.
SchlieBlich wollen wir ja alle Interessenten abholen.” Bei
Veranstaltungen, in denen Beschliisse gefasst werden miis-
sen, ist ein personalisierter Zugang ohnehin essenziell, weil
sichergestellt sein muss, dass nur stimmberechtigte Personen
an den Abstimmungen teilnehmen kénnen.
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,Gute Ubertragungsqualitiit leistet

einen grofien Komfortbeitrag, der es
erlaubt, sich auf die Inhalte zu konzen-
trieren und auch schlichtweg linger durchzuhalten.”

Dr. Josephine Hofmann, Leiterin Competence Center Business
Performance Management am Fraunhofer-IAO Stuttgart

KLARHEIT UND STRUKTUR VON ANFANG AN

Damit die Teilnehmer einem Meeting konzentriert und kon-
struktiv folgen konnen, brauchen sie Klarheit und Struktur.
Am besten geben Sie bereits mit der Einladung ein Ziel vor,
rit Sabine Appelhagen. Wichtig sind auch Vorab-Informa-
tionen zum Ablauf, beispielsweise zur Dauer (empfohlen
wird maximal eine Stunde), zu den Teilnehmenden, zu den
Unterthemen und dazu, was von den Teilnehmenden erwartet
wird (eventuell eine kleine Présentation). Wichtig ist auch,
ob es eine feste Reihenfolge fiir die Sprechbeitrdge gibt oder
ob man sich spontan melden und Fragen oder Kommentare
ahgeben kann. Karin Zessner, Assistentin und A.LM.-Netz-
werkerin in Miinchen, schildert dazu ihre Erfahrungen:
,All-Hands-Meetings sind besser geworden, seitdem sie als
Stream aufgesetzt werden. ragen werden dann im Vorfeld
via Slido eingesammelt und im Stream beantwortet. Einige
Meetings werden auch via Microsoft Teams abgehalten und
Fragen iiber den Chat gestellt. Dafiir bedarf e¢s allerdings
eines gut eingespielten Moderatoren-Teams.”

AKTIVE TEILNAHME ERMOGLICHEN

Nichts ist ermiidender, als wenn immer nur einer spricht.
Umso besser also, wenn Sie die Teilnchmenden aktiv werden
lassen. Fir Abwechslung sorgen kleine Prdsentationen, eine
Aufteilung in Arbeitskreise, deren Ergebnisse nach einer Pau-
se ins Plenum eingebracht werden oder Abstimmungen zu
den einzelnen Punkten. An essenziellen Punkten darf auch
immer wieder mal nachgefragt werden, ob alles verstanden
und die damit verbundenen Auftrige mitbekommen wur-
den. ,Denn Sie kénnen eben nicht wie beim sonst tiblichen
Augenkontakt mit allen Teilnehmern in der ganzen Runde
sicher sein“, erklirt dazu Josephine Hofmann. Ebenso macht
e¢ Sinn, am Ende in einer kurzen Runde die Ergebnisse noch
einmal zusammenzufassen und gegebenenfalls zu klaren, zu
welchem Thema das néchste Online-Meeting stattfinden wird.

Ein zusitzliches Protokoll hilft dabei natiirlich auch. "
2 Andrea Schmidt-Forth, Journalistin
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