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Abstract

Digitale Veranstaltungen bringen viele Chancen fur Inklusion mit sich: Reisezeiten und Reise-
kosten entfallen, der Einsatz von Screenreadern, Untertiteln, Audiotranskriptionen und Dol-
metscher*innen ist erheblich einfacher als in Prasenzveranstaltungen und Dokumentationen

entstehen per Knopfdruck.

Gleichzeitig entstehen durch digitale Veranstaltungen besondere Hirden. Um Beteiligung und
Inklusion in digitalen Veranstaltungen zu ermdglichen, brauchen wir Organisationsteams, die
im Interesse aller Beteiligter interaktive Konzepte entwickeln — denn flr zuriickhaltende Men-
schen wird Partizipation im virtuellen Format weiter erschwer. Zu einer digitalen Beteiligungs-
kultur gehoren vielfaltige Methoden und die bedachte Auswahl zielgruppengerechter Tools
ebenso wie das Schaffen sicherer virtueller R&ume durch klare Kommunikationsregeln, per-
sonliche und menschliche Begegnungsraume und technisches Empowerment.

Erleichternd fur alle, die bereits Prasenzveranstaltungen organisiert und durchgeftihrt haben:
Die Expertise ist in vielen Bereichen lUbertragbar und die Grundlage fir jede Veranstaltung, ob

digital oder im physischen Raum, bilden weiterhin Zielorientierung und Zielgruppenklarheit.
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1. Rahmenbedingungen fir digitale Veranstaltungen

1.1 Fokus: Barrierefreiheit und Diskriminierungssensibilitat

Online wie offline gilt: Um inklusive Veranstaltungen durchzufiihren, reicht es nicht, marginali-
sierte Gruppen als Teilnehmer*innen mitzudenken. Stattdessen sind idealerweise schon die
Planungs- und Konzeptionsteams divers zusammengesetzt, um verschiedene Blickwinkel ein-
zubringen. So kann von Beginn an hinterfragt und diskutiert werden, wer die Themen der Ver-
anstaltung setzt, wessen Interessen und Normen vertreten und reproduziert werden, welche
Bildsprache eingesetzt wird, um Menschen nicht stereotyp darzustellen und wie echte Partizi-
pation gestaltet werden kann.! Eine geschlechtergerechte Ansprache und der achtsame und
sensible Umgang mit Sprache im Allgemeinen, gelten ebenso fur Offline- wie Online-Veran-

staltungen.

Darlber hinaus bieten digitale Veranstaltungen viele Chancen, wenn es um erhdhte Barriere-
freiheit geht:

. Einsparung von Reisekosten und -zeiten
Da die Teilnahme ortsunabhangig maoglich ist, kdnnen auch Menschen teilnehmen, die
sich Reisekosten oder Reisezeiten fur die Teilnahme an einer Prasenzveranstaltung
nicht leisten kénnen.

. Erleichterter Einsatz von Untertiteln, Audiotranskription und Dolmetschen
Da ohnehin alle Teilnehmer*innen Uber technisches Equipment verbunden sind, wird die
Nutzung von Tools, die Barrieren abbauen, erleichtert. So kénnen in den meisten Vide-
okonferenzsystemen leicht Untertitel, Audiotranskriptionen oder Kanale fiir Simultan-
Dolmetschen eingebunden werden. Auch der (anonyme) Einsatz von Umfrage- und Ab-
fragetools ist in digitalen Veranstaltungen deutlich leichter und noch dazu in Sekunden-
schnelle ausgewertet.

. Dokumentation auf Knopfdruck
Gerade die Dokumentation gemeinsamer Ergebnisse ist schneller und leichter zugang-
lich als bei Prasenzveranstaltungen. So missen beispielsweise handbeschriebene Flip-
charts und Metaplanwénde nicht nachtraglich fotografiert und digitalisiert werden, son-
dern entstehen in digitaler Form und kénnen auf Knopfdruck exportiert werden.

1 Vgl. https://lesmigras.de/diskriminierungssensible-zusammenarbeit-397.html [Zugriff: 19.12.2020]



https://lesmigras.de/diskriminierungssensible-zusammenarbeit-397.html

. Barrierearme Dateien flr Screenreader
Um barrierearme Dateien zu erstellen, die auch von Screenreadern ausgelesen werden
kénnen, missen die Dokumente entsprechend gegliedert und formatiert werden und au-
diovisuelle Elemente miissen mit Alternativtexten hinterlegt werden. Einen Uberblick
Uber diese und weitere Anforderungen an barrierefreie PDFs hat der Barrierekompass,
das Portal fur digitale Barrierefreiheit herausgegeben.? Eine Linkliste zur Erstellung bar-

rierearmer PDF-Dateien findet sich bei der Bundesfachstelle Barrierefreiheit.?

Erschwert werden in digitalen Veranstaltungen hingegen haufig Interaktion und Partizipation.
Wenn die Teilnehmer*innen im Plenum Uber Videokonferenzsysteme verbunden sind, kann
nur eine Person sprechen, wahrend alle anderen zuhéren. Nebengesprache sind nicht mog-
lich. Sich zu Wort zu melden erfordert gerade fur zurtickhaltende Menschen und weniger tech-
nikaffine oder -erfahrene Menschen noch mehr Mut und Uberwindung als im physischen
Raum. Um eine Beteiligungskultur im virtuellen Raum zu ermdéglichen, missen einige Rah-

menfaktoren mitgedacht werde:

. Kommunikationsregeln festlegen, kommunizieren und durchsetzen
Zu Beginn der Veranstaltung sollten klare Kommunikationsregeln kommuniziert und im
Verlauf der Veranstaltung konsequent durchgesetzt werden. So kann Dominanzverhal-
ten einiger Weniger gemindert werden, indem flr alle klar ist, auf welche Weise Wort-
beitrage angemeldet werden, woflr der Chat genutzt wird — und woflr nicht — und wie
lang Redezeiten im Plenum sein dirfen. Eine Moglichkeit ist es beispielsweise, die ma-
ximale Lange eines Wortbeitrages im Plenum von vornherein auf 90 Sekunden zu be-
schranken und den Chat fiir die gesamte Dauer der Veranstaltung fiir technische Fragen
zu reservieren und durch eine Co-Moderation betreuen zu lassen.

. Kleingruppenarbeit nutzen
Um allen Teilnehmer*innen Austausch und Begegnung zu ermdglichen, sind in Online-
Veranstaltungen Zeiten in Kleingruppen oder zu zweit noch wichtiger als in Offline-Ver-
anstaltungen.

. Sicheren technischen Rahmen setzen
Um im virtuellen Raum einen sicheren Rahmen zu schaffen, brauchen die Teilneh-
mer*innen technische und persoénliche Sicherheit. Fir die technische Sicherheit kdnnen
Sie schon in der Einladung ankiindigen, mit welchen Tools gearbeitet wird und eine Te-

2 Vgl. https://barrierekompass.de/pdf/barrierefreie-pdf-erstellen-wie-geht-das.html [Zugriff; 19.12.2020]
3 Vgl. https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Praxishilfen/Informationstechnik/Barriere-
freie-PDF/barrierefreie-pdf node.htm| [Zugriff: 19.12.2020]
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1.2

lefon-Hotline verdffentlichen, die wahrend der Veranstaltung von der technischen Mode-
ration betreut wird. Zusétzlich bietet sich ein kurzes technisches Check-in zu Beginn der
Veranstaltung an.

Raum fir die personliche Begegnung

Fur das personliche Ankommen und die Sicherheit in der Gruppe, kann es gerade zu
Beginn der Veranstaltung helfen, den Teilnehmer*innen Raum fiir die Begegnung in klei-

nen Gruppen zu geben, in denen alle sprechen kénnen.

Hardware und Technik

In digitalen Veranstaltungen ist die technische Ausstattung unserer Teilnehmer*innen in den

meisten Fallen unterschiedlich und wir haben nur sehr begrenzten Einfluss auf die Ausstat-

tung. Was wir beeinflussen kdnnen ist die eigene Ausstattung und die klare Kommunikation,

welches Equipment wir der Zielgruppe fir die Teilnahme empfehlen.

Rein virtuelle Veranstaltungen

Fur rein virtuell durchgefuhrte Veranstaltungen empfehle ich den Moderator*innen folgende

Hardware und Technik:

Computer: Die Schaltzentrale der Veranstaltung muss je nach gewahlten Tools (Video-
konferenzsoftware, Prasentationssoftware, Kollaborationstools) entsprechend leistungs-
stark und zuverlassig funktionieren. Im Zweifel lohnt es sich, alle gewéhlten Tools paral-
lel laufen zu lassen und im Vorfeld ausgiebig mit Kolleg*innen zu testen. Wahrend der
Veranstaltung sollten alle Programme geschlossen werden, die nicht fiir die Durchfih-
rung bendétigt werden.

Kopfhorer: Um sicherzugehen, dass es nicht zu Rickkopplungen kommt und um die
Teilnehmer*innen jederzeit gut verstehen zu kbénnen, gehéren Kopfhoérer zur Grundaus-
stattung. Viele arbeiten gern mit einem Headset, um Kopfhdrer und Mikrofon zu kombi-
nieren. Die Optik des Headsets lenkt die Teilnehmer*innen allerdings ab, kann als Bar-
riere wahrgenommen werden und ist nicht flr jedes Setting passend. Ich empfehle des-
halb den Einsatz von Bluetooth-In-Ears, sie sind fast unsichtbar und garantieren Bewe-
gungsfreiheit. Wichtig ist, bei der Auswahl auf eine lange Akkulaufzeit zu achten und die
In-Ear-Kopfhorer vor der Veranstaltung aufzuladen.

Mikrofon: Damit die Teilnehmer*innen die Moderation gut verstehen konnen, ist ein ex-
ternes Mikrofon in den meisten Fallen unumgéanglich. Spatestens, wenn mit Simultan-
Dolmetscher*innen gearbeitet wird, fiihrt kein Weg an einem externen Mikrofon vorbei.

Wer wie ich aus optischen Grinden auf ein Headset verzichten will, kann sich fir gute



Tonqualitat ein Podcasting-Mikrofon mit Stativ und Ploppschutz zulegen. Solche Mikro-
fone in guter Qualitat gibt es derzeit ab ca. 60 Euro.

4.  Webcam: Fir eine gute Videoqualitat und damit die Kamera flexibel positioniert werden
kann, empfehle ich eine externe Kamera statt der im Laptop integrierten. Sollte die Ka-
mera flimmern (das passiert gerade bei hellem Kunstlicht manchmal), lasst sich das
meist leicht Uber die Kameraeinstellungen beheben, indem dort unter ,Flimmerreduzie-
rung“ die Hertz-Einstellung veréandert wird.

5. Internet-Verbindung: Um eine mdoglichst stabile Internet-Verbindung zu garantieren,
sollte die Moderation einer digitalen Veranstaltung wann immer méglich Uber LAN ver-
bunden sein. Sollte ein Laptop keinen LAN-Port haben, gibt es Adapter.

6. Telefon: Das Telefon oder Smartphone ist ein wichtiges Notfall-Tool, wenn die eigene
Internetverbindung oder die von Teilnehmer*innen unterbrochen wird. Bei grof3eren Ver-
anstaltungen lohnt es sich, eine Co-Moderation einzusetzen, die die Telefon-Hotline be-
treut.

7.  Lichtquelle: Um gut erkennbar und présent zu sein, braucht die Moderation eine gute
Ausleuchtung mit mindestens einer Lichtquelle von vorn fir Glanz in den Augen. Gerade
fur Brillentrager*innen empfiehlt sich ein Diffusor, damit die Lichtquelle nicht spiegelt. Bei
LEDs, die nicht hei3 werden, reicht dazu oft ein weif3es Taschentuch, das uber die
Lampe gespannt wird.

8. Externer Monitor: Der Laptop-Bildschirm ist in den meisten Fallen zu klein, um komfor-
tabel durch eine Online-Veranstaltung fuhren zu kénnen. Ein externer Monitor ist des-
halb sehr praktisch, um gut arbeiten zu kénnen. Viele arbeiten auch mit mehreren exter-
nen Monitoren, so geraten die Teilnehmer*innen allerdings schnell aus dem Blickfeld
und die ohnehin schon schwierige Simulation des Blickkontaktes zu den Teilnehmer*in-
nen wird deutlich erschwert. Ich empfehle deshalb nur in der Zusammenarbeit mit einer
Co-Moderation, die die Teilnehmer*innen im Blick behéalt, den Einsatz mehrerer externer

Monitore.

Zusatzlich in hybriden Veranstaltungen

Deutlich aufwendiger als rein virtuelle Veranstaltungen sind gute hybride Veranstaltungen, bei
denen manche Teilnehmer*innen virtuell teilnehmen und andere in Prasenz. Bei kleinen Ver-
anstaltungen empfehle ich zu tberlegen, ob die hybride Durchfiihrung tatséchlich Vorteile hat
oder ob es besser ist, wenn alle auf das virtuelle Format umsteigen, wenn einzelne nicht in
Prasenz teilnehmen kénnen. Bei hybriden Veranstaltungen brauche ich zusatzlich zum oben

genannten Equipment in jedem Fall:



Beamer und Leinwand: Damit die Menschen vor Ort die virtuell zugeschalteten Teilneh-
mer*innen sehen kénnen, sind ein grof3er Monitor oder Beamer und Leinwand an einer
gut sichtbaren Stelle im Raum nétig.

Weitwinkel-Webcam: Damit die virtuell zugeschalteten Teilnehmer*innen die Menschen
vor Ort sehen konnen, ist eine Weitwinkel-Webcam nétig, die die gesamte Gruppe ein-
fangen kann. Bei gro3eren Veranstaltungen lohnt sich der Einsatz mehrerer Kameras
und ein Live-Videoschnitt.

Handmikrofon(e): Damit die virtuell zuschalteten Teilnehmer*innen die Menschen vor Ort
verstehen kénnen, sind in den meisten Fallen Handmikrofone nétig, die fur Wortbeitrage
herumgereicht werden mussen. Je nach Qualitat, GruppengroRe und Raumklang kann
auch eine Konferenzspinne funktionieren.

Lautsprecher: Damit die Menschen vor Ort die virtuell zugeschalteten Teilnehmer*innen
verstehen kénnen, sind gute Lautsprecher nétig, die auch den manchmal schlechten
Klang der Mikrofone der virtuell zugeschalteten Teilnehmer*innen gut verstandlich trans-

portieren kénnen.

Einladung und Dokumentation

Einladung

Digitale Veranstaltungen sind flr viele Menschen noch kein fester Bestandteil ihres Lebens

und es haben sich noch keine klaren Standards etabliert, die Orientierung fur die Kommunika-

tion und Teilnahme geben. Umso wichtiger ist es, in der Einladung deutlich zu kommunizieren,

wie die Veranstaltung durchgefiihrt wird und welche Partizipation erwartet wird. Wichtige Be-

standteile der Einladung sind deshalb neben den Ublichen Informationen zu Titel, Thema, Hin-

tergrund und grober Agenda:

Informationen zur Technik

o Information zum gewdhlten Videokonferenztool, (falls Software und/oder Anmel-
dung erforderlich sind zusammen mit den entsprechenden Links und gegebenen-
falls mit der Bitte, vor der Veranstaltung die neuste Software-Version herunterzula-
den).

o Information zum empfohlenen Endgerat fur die Teilnahme mit vollem Funktionsum-
fang. Zum Beispiel die Empfehlung, Uber einen Computer teilzunehmen statt tiber
Tablet oder Smartphone.

o Wenn die Veranstaltung interaktiv geplant ist, Hinweis auf Teilnahme mit Video und
Mikrofon.



o Information, ob/wann es ein optionales technisches Check-in gibt und welche Tools
und Funktionen im technischen Check-in auf dem Programm stehen.

o Bei groReren Veranstaltungen ist es hilfreich, schon in der Einladung eine Telefon-
nummer zu verdffentlichen, unter der wahrend der Veranstaltung eine Person fur
den technischen Support erreichbar ist.

. Informationen zur personlichen Vorbereitung

o Kurze Beschreibung des Veranstaltungsformats: Nur wer weil3, dass interaktiv ge-
arbeitet wird und alle mit Video und Mikrofon teilnehmen, kann sich darauf einstel-
len und die Rahmenbedingungen daflr schaffen. Nur wer weil3, dass er*sie in einer
Zuschauerrolle ohne eigenen Video- und Audiobeitrag sein wird, argert sich nicht,
weil er*sie vorher das Setting dazu geschaffen hat.

o Falls Sie eine Videoaufzeichnung der Veranstaltung planen, gehort auch dazu ein
Hinweis in die Einladung und Sie sollten mitkommunizieren, wer aufgezeichnet wird
(meist lasst sich Uber das Videokonferenzsystem einstellen, dass ausschlief3lich
Sprecher*innen und der geteilte Bildschirm mitgeschnitten werden).

o Bitte um gute Selbstfiirsorge und ungefahrer Hinweis auf Pausenzeiten. Zum Bei-
spiel so: ,Bitte kilmmern Sie sich gut um sich! Zum Beispiel, indem Sie sich einen
Kaffee oder Tee machen, bevor es losgeht und etwas Obst und Nisse bereitstellen
— denn leider kdnnen wir Sie ja nicht selbst verpflegen.”

. Informationen zu An- und Abmeldung und Verbindlichkeit

o Gerade bei kostenfreien Online-Veranstaltungen ist die Verbindlichkeit der Anmel-
dung haufig geringer als bei Prasenzveranstaltungen. Gerade, wenn ich als Veran-
stalter*in mit einer bestimmten GruppengréfRe plane, kann der Umgang mit ,No
Shows* frustrierend sein. Die Bitte um verbindliche Zu-/Absage oder eine kurze
Information, wenn sich die Plane doch andern sollten, gehéren deshalb in die Ein-
ladung. Bei gréf3eren Veranstaltungen kdnnen Sie Tools fir die Teilnehmenden-
verwaltung einsetzen, bei kleineren Veranstaltungen muss geklart werden, wer

diese Aufgabe Ubernimmt.

Dokumentation

Ein groRer Vorteil digitaler Veranstaltungen gegeniber Prasenzveranstaltungen ist die Ein-
fachheit der Dokumentation. Préasentationen und gemeinsame Arbeitsergebnisse liegen be-
reits digital vor oder entstehen gemeinsam Uber digitale Tools. Das Exportieren der Dokumen-
tation ist auf Knopfdruck méglich und muss bei grof3eren Veranstaltungen nur noch zusam-

mengefiihrt und strukturiert werden.



Auch ein Videomitschnitt der Veranstaltung ist technisch viel leichter umsetzbar als in Préa-
senzformaten und in den meisten Fallen direkt tGber das Videokonferenzsystem mdoglich. Wie
bei allen Funktionen, sollte auch die Videoaufzeichnung im Vorfeld der Veranstaltung getestet

werden, um sicherzugehen, dass alle Einstellungen optimal sind.

Wie bei Prasenzformaten auch ist fur die Dokumentation wesentlich, zu Beginn der Veranstal-
tung dariber zu informieren, was in der Dokumentation enthalten sein wird und wann die Teil-
nehmer*innen die Dokumentation von wem bekommen. Finalisierung und Versand der Doku-
mentation missen daflr in der Veranstaltungsplanung mitgedacht und terminiert werden, ins-

besondere, wenn mehrere Personen daran beteiligt sind oder Freigaben erforderlich sind.

2. Konzeption digitaler Veranstaltungen

2.1 Was in digitalen Veranstaltungen und Prasenzveranstaltungen qilt

Zielorientierung und Zielgruppenklarheit

Egal, ob ich eine Prasenzveranstaltung oder eine digitale Veranstaltung plane, die zentralen

Grundfragen bleiben gleich:

1. Was st das Ziel der Veranstaltung?
2. Welche Unterziele hat die Veranstaltung?

3. Werist die Zielgruppe?

Auch in der Planung digitaler Veranstaltungen richtet sich die gesamte Konzeption an den
Zielen und der Zielgruppe aus. Um Klarheit Uber Ziele und Unterziele zu gewinnen, kann auch
in digitalen Veranstaltungen die Einordnung in Richtziele, Grobziele und Feinziele nitzlich sein
und fur Veranstaltungen, die Lernziele verfolgen, die Prazisierung der Ziele nach kognitiven,
affektiven und psychomotorischen Taxonomien.* Je genauer ich wei3, welche Ziele von den
Teilnehmer*innen durch die Veranstaltung erreicht werden sollen, desto besser kann ich mei-
nen Fokus setzen, Zeiteinteilungen vornehmen, die Stoffsammlung reduzieren und Methoden

und Tools wahlen.b

4 Vgl. https://tu-dresden.de/mz/ressourcen/dateien/services/e learning/didaktische-handreichung-for-
mulierung-von-lernzielen-aus-dem-projekt-seco?lang=de [Zugriff: 21.12.2020]

5 Eine Einflihrung in das Arbeiten mit Lehr- und Lernzielen gibt auch der ,Lehre Laden — Downloadcenter
fur inspirierte Lehre® der Ruhr Universitat Bochum: https://dbs-lin.ruhr-uni-bochum.de/lehreladen/pla-
nung-durchfuehrung-kompetenzorientierter-lehre/lehr-und-lernziele/ [Zugriff: 21.12.2020]
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Vorgehen in der Konzeption

Auch wenn Ziele und Zielgruppe feststehen, ist das weitere Vorgehen in der Konzeption von

Préasenzveranstaltungen und digitalen Veranstaltungen zunéchst gleich:

1.

Rahmenbedingungen vergegenwartigen

Im ersten Schritt mache ich mir bewusst, welche Faktoren bereits feststehen. Das kon-
nen beispielsweise Lange und Datum der Veranstaltung sein, der Ort (oder in digitalen
Veranstaltungen die Konferenzsoftware), Referent*innen oder auch das Organisations-
team.

Veranstaltungsgerust festzurren

Wenn Ziele, Zielgruppe und Rahmenbedingungen feststehen, plane ich vom Grof3en ins
Kleine. Die zur Verfugung stehende Zeit strukturiere ich durch das Planen von Pausen-
zeiten und Warm-ups sowie Check-in-, Feedback- und Check-out-Phasen. Daraus er-
geben sich die zur Verfugung stehenden Arbeitsphasen, die ich wiederum im néchsten
Schritt weiter unterteilen kann. Die Lange der Phasen und die Haufigkeit und Lange von
Pausen unterscheiden sich in digitalen Veranstaltungen etwas von Préasenzveranstal-
tungen. Die grundsatzliche Vorgehensweise bleibt gleich.

Anschlussfahige Methoden entlang der Ziele auswahlen

Wenn das Veranstaltungsgerist wie beschrieben steht, kann ich in die einzelnen Blécke
hineinzoomen und mich fir anschlussfahige Methoden, die auf die Ziele einzahlen, ent-
scheiden. Dabei gilt in digitalen Veranstaltungen ebenso wie in Prasenzveranstaltungen,
dass fir ein Setting-Mix aus Plenum, Partner-, Gruppen- und Einzelarbeit und ein Akti-
vitats-Mix aus ruhigen und lebhaften Methoden fiir erhéhte Aufmerksamkeit und Kon-

zentration der Teilnehmer*innen sorgt und fur die Erreichung der Ziele forderlich ist.

2.2 Was in digitalen Veranstaltungen anders ist als in Prasenz

Neben vielen Gemeinsamkeiten in der Konzeption und Organisation von digitalen Veranstal-

tungen und Préasenzveranstaltungen, gibt es auch einige Unterscheide:

1.

Pausen- und Arbeitszeiten

Virtuelle Veranstaltungen erfordern standige volle Konzentration aller Beteiligten und die
Arbeit am Bildschirm ermidet schneller als die Arbeit im physischen Raum, in dem wir
wie viel leichter nonverbal kommunizieren kénnen. Die Teilnehmer*innen brauchen des-
halb haufigere Pausen, dafir kdnnen die Pausen kirzer sein, weil Pausengespréche

und die Schlange an der Kaffeemaschine wegfallen. Bewahrt habt sich pro Stunde eine



ca. 10-minitige Pause und je nach Zielgruppe und Veranstaltung 45 bis 60 Minuten Mit-
tagspause. Bei ganztagigen Veranstaltungen kénnen zusatzlich am Vor- und Nachmittag
eine 20-30-minltige Pause eingeplant werden.

Technisches Check-in

Wenn ich nicht voraussetzen kann, dass alle Teilnehmer*innen mit den Tools vertraut
sind, lohnt es sich, ein kurzes technisches Check-in vorab anzubieten. So sind zu Beginn
des Meetings alle auf dem gleichen Stand und es geht keine Zeit fir die inhaltliche Zu-
sammenarbeit verloren. Bei gréf3eren Veranstaltungen und unerfahrenen Gruppen kann
dieses Check-in schon einen oder mehrere Tage vor der Veranstaltung angeboten wer-
den, um allen Beteiligten Sicherheit zu geben und eventuell auffallende Hardware-Prob-
leme zeitlich noch Iésen zu kénnen. Wenn viele Personen an der Planung der Veran-
staltung beteiligt sind (z. B. Moderationsteam, Input-Geber*innen, Technik-Support, Dol-
metscher*innen, etc.), sollte es einige Tage vor der Veranstaltung eine Generalprobe mit
dem gesamten Team geben, um alle Funktionen durchzutesten und die Einsatze und
Aufgaben im Detail abzustimmen.

Raum flr personliche Begegnung

In Online-Meetings fehlt uns ein grof3er Teil der nonverbalen Ebene, insbesondere der
Blickkontakt. Pausen- und Nebengesprache werden deutlich erschwert, gleichzeitig sind
alle Beteiligten schneller abgelenkt, beispielsweise von parallel eingehenden E-Mails.
Hinzu kommt, dass uns die Wegzeiten fehlen, in denen wir uns bei Prasenzveranstal-
tungen gedanklich auf den Termin einstellen kdnnen. Umso wichtiger ist es, die Teilneh-
mer*innen zu Beginn personlich ankommen zu lassen und sie miteinander in Verbindung
zu bringen. Um allen die Gelegenheit zu geben, ein paar Worte zu sagen und einige
Teilnehmer*innen direkt zu sprechen, bietet es sich in den meisten Féllen an, das per-
sonliche Check-in in virtuelle Gruppenrdumen mit 3-4 Personen auszulagern. Vorstel-
lungsrunden im Plenum mit mehr als sechs Personen sind schnell ermtdend und zeit-
raubend. Im Plenum kann fir das Gruppengefihl stattdessen zuséatzlich eine schnelle
Abfrage mit visueller Unterstlitzung Uber ein Whiteboard- oder Abfragetool eingesetzt
werden, z. B. eine Skalierungsfrage zum Erfahrungsstand oder eine Stimmungsabfrage
auf einer Wetterkarte.

Kommunikationsregeln

Fur digitale Veranstaltungen haben sich noch nicht in allen Bereichen klare und allge-
mein anerkannten Kommunikationsregeln etabliert. Deshalb missen Kommunikations-
regeln mitgedacht und zu Beginn kommuniziert werden. In den meisten Fallen kann die
Kamera aller Teilnehmer*innen dauerhaft eingeschaltet werden und das Mikrofon im
Plenum stummgeschaltet werden, um keine stérenden Nebengerausche zu produzieren.

Je nach Internetgeschwindigkeit und Bandbreite des Tools kann es auch nitzlich sein,



im Plenum nur die Kameras derjenigen einschalten zu lassen, die gerade aktiv beteiligt
sind. In Gruppenarbeiten gebe ich meist vor, dass alle Kameras und auch die Mikrofone
eingeschaltet sein sollen, sofern es im Hintergrund nicht sehr laut ist. Der Austausch
lauft sonst insbesondere bei weniger erfahrenen Gruppen schleppender, da die Teilneh-
mer*innen mit dem Ein- und Ausschalten ihres Mikrofons beschaftigt sind, statt mit dem
inhaltlichen Austausch.

Die meisten Videokonferenztools bieten mehrere Mdglichkeiten, um anzuzeigen, dass
ein*e Teilnehmer*in sich zu Wort melden mdchte. Neben ,Handhebe-Buttons* kénnen
Teilnehmer*innen auch ihre Hand heben und sich Uber die Kamera zu Wort melden, in
den Chat schreiben oder ihr Mikrofon einschalten. In Gruppen mit bis zu 25 Personen,
in denen alle die Kamera eingeschaltet haben, arbeite ich am liebsten tber das Hand-
zeichen in die Kamera. In grof3eren Gruppen, in denen ich nicht mehr alle Teilnehmer*in-
nen auf einem Bildschirm im Blick habe, mit dem Handhebe-Button. Wichtig ist, dass
alle den Weg kennen, um niemanden zu Ubergehen.

Am wenigsten hat sich bisher ein einheitlicher Umgang mit der Chatfunktion in digitalen
Veranstaltungen etabliert. Gerade bei stark polarisierenden und emotionalen Themen
kann es schnell passieren, dass sich im Chat Parallelveranstaltungen jenseits der Ta-
gesordnung abspielen, vom gemeinsamen Fokus ablenken und von Input-Geber*innen
als respektlos empfunden werden. Ich nutze den 6ffentlichen Chat deshalb in den meis-
ten Veranstaltungen ausschlief3lich fir technische Fragen und zum Versenden von Links
und kiindige an, dass der Chat fir alle inhaltlichen Themen gesperrt ist, sofern ich ihn
nicht ausdrticklich und temporar 6ffne. Zusatzlich verweise ich darauf, dass die Teilneh-
mer*innen die private Chatfunktion gern nutzen kénnen und sollen, um sich direkt aus-
zutauschen.

Interaktion

Um der kirzeren Aufmerksamkeitsspanne im virtuellen Raum gerecht zu werden, brau-
chen die Teilnehmer*innen in digitalen Veranstaltungen haufiger Interaktionsmoglichkei-
ten als in Prasenzveranstaltungen. Reine Inputs sollten kirrzer sein als in Prasenz, ich
empfehle maximal 30 Minuten und auch diese halbe Stunde sollte durch Mini-Interakti-
onen unterbrochen werden, um die Konzentration zu erhéhen. Mini-Interaktionen kon-
nen z. B. kurze Umfragen Uber ein Tool sein; Fragen, die sich per Handzeichen oder
Daumenzeichen in die Kamera beantworten lassen oder Fragen, die sich Uber wenige
Worte im Chat beantworten lassen. Eine gute Faustregel ist: Alle sieben Minuten Inter-
aktion.

Verbindung zwischen virtuellem und physischem Raum

Um die fehlende Dimension in digitalen Veranstaltungen ein wenig auszugleichen, bie-

ten sich Methoden an, um eine Verbindung zwischen dem virtuellen und dem physischen



Raum herzustellen. Fir das Gruppengefiihl kbnnen das explizite Fragen nach dem Ort
oder Raum sein, von dem aus die Teilnehmer*innen zugeschaltet sind, z. B. indem alle
reihum ihre Aussicht aus dem Fenster beschreiben oder indem alle einen Gegenstand
in die Kamera zeigen, der zum Thema oder ihrer Stimmung passen.

Um auch Auszeiten vom Bildschirm zu ermdglichen, ist es gerade in langeren Veranstal-
tungen eine gute Abwechslung fir die Teilnehmer*innen, wenn sie zwischendurch eine
Aufgabe offline bearbeiten. Eine schéne Mdglichkeit ist es auch, die Teilnehmer*innen
in Paare einzuteilen, sich gegenseitig anrufen zu lassen und gemeinsam zu einem Spa-
ziergang zu schicken, bei dem sie sich zu einem bestimmten Thema oder einer Frage-
stellung unterhalten.

7. Testen, testen, testen

Auch in Online-Veranstaltungen geht immer etwas schief. Um Alternativen mitzudenken
und im Fall der Félle Ruhe bewahren zu kénnen, missen digitale Veranstaltungen umso
mehr vorab durchgetestet werden. Je technischer die Veranstaltung und je weniger di-
gital erfahren die Zielgruppe ist, umso mehr muss ich in der Vorbereitung testen. Das
kann im Kreis der Kolleg*innen sein oder auch in Netzwerken, die sich spétestens seit
der Corona-Krise genau zu diesem Zweck etabliert haben. Einige Netzwerk-Empfehlun-
gen zum gemeinsamen Ausprobieren von Methoden und Tools mit anderen Online-Mo-
derator*innen finden Sie am Ende dieses Dossiers. Sollten Sie in der Veranstaltung doch
einmal nicht wissen wie es weitergeht, kdnnen Sie wie in Prasenzveranstaltungen auch
Ihre Gruppe um Hilfe bitten. Eine*r hat immer eine rettende kreative Problemlésung pa-

rat.

2.3 Einsatz digitaler Tools

Digitale Tools: Weniger ist mehr!

Das Angebot an Tools, um in Teams und Gruppen digital zusammenzuarbeiten ist vielfaltig
und manchmal schwer zu Uberblicken. Gerade fir technikaffine Menschen ist die grofite Ge-
fahr bei der Auswahl von Tools, ohne Ricksicht auf die Zielgruppe zu viele Tools einzufiihren
und die Zusammenarbeit damit zu erschweren statt zu verbessern. Fur weniger Technikbe-
geisterte kann das Gegenteil passieren: Aus Bequemlichkeit ist es verfiihrerisch, beim erst-

besten Tool hdngen zu bleiben, obwohl es passendere Alternativen gibt.

Mit jedem neuen Tool, sei es auch noch so intuitiv bedienbar, missen sich die Teilnehmer*in-
nen vertraut machen, bevor sie es sinnvoll nutzen kénnen. Dafr ist Erklarungs- und Einarbei-

tungszeit notig, die von der gemeinsamen Arbeitszeit abgeht. Sind die Tools zu komplex oder



die Moderation selbst nicht gentigend mit ihnen vertraut, steigen die Teilnehmer*innen ge-
danklich schnell aus. Wer digitale Workshops gibt, Meetings leitet oder Teams fihrt und hierfur

digitale Tools auswabhilt, sollte sich daher zunachst hinterfragen:

. Welche technische Ausristung und Kompetenz kann ich voraussetzen?
So kann ich beispielsweise nicht mit grof3en Videokonferenzen arbeiten, wenn meine
Zielgruppe nicht Gber die notige Internetbandbreite verfigt und tGberfordere meine Ziel-
gruppe mit der unkommentierten Einfihrung eines Miro-Boards, wenn es sich nicht um
Personen handelt, die bereits mit kollaborativen Whiteboard-Tools arbeiten.

. Welche Herausforderung mochte ich 16sen?
Wie bei jeder Methodenauswahl gilt auch bei der Auswahl passender digitaler Tools:
Kein Tool wegen des Tools. Nur weil ich einen Premium-Account einer bestimmten Soft-
ware habe, heildt das nicht, dass es sich um das geeignete Tool fiir eine neue Heraus-
forderung handelt. Die Softwareentwicklung ist so rasant, dass es sich lohnt, immer wie-
der zu recherchieren und zu prifen, ob mein erster Losungsansatz auch der nitzlichste
ist.

. Fuhle ich mich selbst mit dem Tool wohl und erftillt es die Anforderungen?
Wenn ich selbst nicht gern mit einem Tool arbeite, werde ich es wahrscheinlich auch
nicht Uberzeugend einfihren. Dann heildt es Alternativen suchen. Ebenso, wenn das
Tool andere Anforderungen nicht erfllt wie Datenschutz oder Download und Registrie-
rung.

. Wie fuhre ich das Tool ein?
Wenn ich mich fur ein Tool entschieden habe, muss ich Zeit fiir die Einfihrung einplanen.
Dabei ist das Ziel nicht, dass die Teilnehmer*innen im Anschluss Profis im Umgang mit
dem Tool sind, sondern dass sie die Funktionen beherrschen, die sie tatsachlich fur die
Veranstaltung brauchen. Ich erklare daher nur die Funktionen, die tatsachlich bendtigt
werden. Am besten lassen sich Tools spielerisch und Schritt flir Schritt durch einen Mix

aus Screen-Sharing und Mitmachen einfiihren.

2.4 Tool-Sammlung firs digitale und kollaborative Arbeiten

An dieser Stelle finden Sie eine kuratierte Auswahl von Tools, die fir die Durchfiihrung digitaler
Veranstaltungen ntzlich sind. Weitere Tool-Sammlungen finden Sie Uber die Link-Liste am

Ende dieses Dossiers.



Veranstaltungsplanung

Sessionlab

Sehr praktisches Tool zur (gemeinsamen) Planung von Offline- und Online-Veranstal-
tungen mit sehr einfacher und dynamischer Agenda- und Methoden-Erstellung und Do-
kumentation der Aufgabenverteilung. In der kostenfreien Version lassen sich bis zu 10
Veranstaltungen planen und als PDF exportieren. In der kostenpflichtigen Version sind
unbegrenzt viele Veranstaltungen maoglich, die kollaborative Arbeit und der Export von
Word-Dateien.

Videokonferenz-Tools

Die Basis der meisten digitalen Veranstaltungen ist ein Videokonferenz-Tool.

BigBlueButton

Open Source Videokonferenz-Tool, das speziell fiir die Online-Lehre entwickelt wurde.
Zum Funktionsumfang gehdren auch ein integriertes Whiteboard, Gruppenrdume, Chat
und ein Umfragetool.

Ecosero

Videokonferenz-Tool mit Sitz in Berlin, gehostet auf deutschen Servern. Gruppenrdume
und Whiteboard gehéren ebenso zum Funktionsumfang wie Chat und Umfragetool. Die
Teilnehmer*innen kénnen ohne Installation Gber den Browser teilnehmen.

Wonder (ehemals Yotribe)

Virtueller Raum, in dem sich unbegrenzt viele Teilnehmer*innen frei entscheiden kon-
nen, mit wem sie gerade sprechen mdéchten. Dazu bewegen sie ein Icon mit ihrem Foto
per Maus oder Tastatur durch den virtuellen Raum. Um an einem Gesprach teilzuneh-
men, nahern sie sich anderen Icons, um den Videochat zu verlassen, bewegen sie sich
wieder weg. An einem Videochat kénnen bis zu 15 Personen teilnehmen. Das Tool eig-
net sich insbesondere flirs Networking und die informelle und zuféllige Begegnung. Das
Unternehmen hat seinen Sitz in Berlin, die Nutzung funktioniert fir die Teilnehmer*innen
ohne Registrierung und ohne Download. Wonder hat angekindigt, dass die Nutzung
noch bis Ende 2021 vollstandig kostenfrei bleibt.

Zoom

Videokonferenz-Tool, das auch bei geringer Bandbreite meist stabil 1auft. Zum Funktion-
sumfang gehdren virtuelle Gruppenraume, ein Umfragetool, Chat und ein einfaches Whi-
teboard. Auch Audiospuren fur Simultan-Dolmetschen, Untertitel fir Horgeschéadigte und
eine Computer-Fernsteuerung kdonnen aktiviert und einfach verwaltet werden. In der kos-
tenfreien Version kénnen bis zu 100 Personen fir bis zu 40 Minuten an einem Meeting

teilnehmen oder zwei Personen unbegrenzt lang.



Whiteboard-Tools

Whiteboard-Tools sind in interaktiven Online-Veranstaltungen sehr nutzlich, damit Teilneh-

mer*innen in Echtzeit und gemeinsam Inhalte ausarbeiten kénnen. Das Whiteboard ersetzt

dabei die Rolle von Metaplanwénden und Flipcharts in Préasenzveranstaltungen und kann zu-

satzlich der gemeinsame Ort fur Dateiablagen sein.

Conceptboard

Whiteboard-Tool fir kollaboratives, ortsunabhangiges Arbeiten fiir bis zu 50 Personen.
In der kostenfreien Version kdnnen Gaste Inhalte lesen, allerdings nicht editieren und
pro Board bis zu 100 Objekte erstellt werden. Conceptboard ist ein deutsches Unterneh-
men, nutzt deutsche Server und die MenUfuihrung ist deutschsprachig.

Miro

Whiteboard-Tool mit sehr groRem Funktionsumfang und vielen praktischen Vorlagen.
Mit der sogenannten Consultant-Lizenz kénnen beliebig viele Gaste auch ohne eigenen
Account und ohne Softwaredownload mitarbeiten. Die Meniflhrung ist Englisch.
Padlet

Sehr einfach zu bedienendes Whiteboard-Tool mit geringerem Funktionsumfang als die
anderen genannten Tools. In der kostenfreien Version kénnen drei Boards erstellt wer-
den, auf denen Géaste ohne Anmeldung und ohne Softwaredownload mitarbeiten kon-

nen.

Abfrage-Tools

Die meisten Videokonferenzsysteme haben ein integriertes Umfragetool. Meist ist der Funkti-

onsumfang dieser Tools allerdings sehr eingeschrankt, so bietet Zoom z. B. nur Single- und

Multiple-Choice Fragen an und keine Freitextfelder. Auch die Darstellung der Ergebnisse ist

ausschlieRlich als Balkendiagramm mdglich. Deutlich mehr Funktionen, gerade auch fir Er-

wartungsabfragen, offene Fragerunden und Feedbacks, bieten reine Abfrage-Tools.

Mentimeter

Leicht zu bedienendes Abfrage-Tool mit zahlreichen Darstellungsmoglichkeiten der Er-
gebnisse. Neben Saulen-, Balken- und Kreisdiagrammen sind auch Wortwolken mog-
lich, die sich in Echtzeit aktualisieren. In der kostenfreien Variante kénnen bis zu zwei
Fragen in eine Prasentation integriert werden. In allen kostenpflichtigen Varianten ist die
Limitierung aufgehoben und Ergebnisse kénnen auch in Excel exportiert werden. In der
Pro-Variante kdnnen Prasentationen ans Kund*innen-Design angepasst werden.
VOXR

In der kostenfreien Variante ist dieses deutsche Abfrage-Tool mit bis zu 20 Teilneh-

mer*innen nutzbar. Neben Abfragen bietet VOXR auch die Durchfihrung von Online-



Wahlen an und ist deshalb insbesondere fir virtuelle Mitgliederversammlungen interes-

sant.

2.5 Methoden fur digitale Veranstaltungen

Bei der Auswahl der Methoden stellt sich wie bei Prasenzveranstaltungen auch die Frage, ob
die Methoden bei der Zielgruppe anschlussfahig sind, fur die Zielerreichung relevant sind und
ob sie einen Unterschied machen. Bei der Auswahl ist au3erdem wichtig, im Vorfeld zu be-
denken, ob es sich um Methoden handelt, an denen sich alle Teilnehmer*innen beteiligen
kdnnen und ob es sich um Methoden handelt, mit denen ich mich als Moderator*in selbst wohl
fuhle.

An dieser Stelle finden Sie eine kuratierte Auswahl bewahrter Methoden, die fur die Durchfih-
rung digitaler Veranstaltungen nutzlich sind. Weitere Methoden-Sammlungen finden Sie Uber

die Link-Liste am Ende dieses Dossiers.
Methoden zum Einstieg und Warm-up

. Blick aus dem Fenster
Zum Ankommen konnen Sie alle Teilnehmer*innen in 2-3 Satzen beschreiben was sie
sehen, wenn sie aus dem Fenster schauen. Dabei kann die Moderation den Anfang ma-
chen und die Beschreibung gegebenenfalls mit einem Satz zum Thema der Veranstal-
tung verbinden. Je nach Veranstaltungslange und GruppengrtfRe kdnnen Sie die Teil-
nehmer*innen die Aufgabe in Gruppenraumen mit 3-4 Personen pro Raum durchfiihren
lassen.

. Check-in Fragen
In kleinen Gruppen mit bis zu 7 Personen halte ich gern nummerierte Metakarten in der
Anzahl der Teilnehmer*innen in die Kamera. Nacheinander wahlen die Teilnehmer*in-
nen eine Karte. Auf der Rlckseite steht eine Frage, die die Moderation in die Kamera
halten, vorlesen und von der Person beantworten lassen kann. Wer dran war, bestimmt,
wer als nachstes eine der verbliebenen Karten wahlt. In gréBeren Gruppen kann die
Moderation stattdessen Kleingruppen mit je 3-4 Personen bilden und einige Minuten lang
vorgegebene Fragen reihum und schnell beantworten lassen.

. Skalierungs- und Matrixfragen
Um schnell einen Uberblick tiber den Erfahrungsstand der Gruppe zu bekommen und
anschlielend gegebenenfalls auch fur Gruppeneinteilungen nutzen zu kénnen, kann
eine Skalenfrage oder Matrix zur Einordnung in einem Koordinatensystem Uber

Screensharing eingeblendet werden. Alle tragen sich selbst Giber das Whiteboard an der



passenden Stelle ein — entweder mit ihrem Namen oder bei anonymen Stimmungsbil-

dern mit einem Symbol oder Emaoji.

Inputphasen

. Prasentation mit geteiltem Bildschirm
Der Klassiker fur Inputs in digitalen Veranstaltungen ist die Prasentation mit Screen-
Sharing. Dabei konnen unterschiedliche Medien zum Einsatz kommen, um die Prasen-
tation zu unterstitzen. Von der PowerPoint-Préasentation Uber das Teilen eines gemein-
sam erarbeiteten oder vorbereiteten Whiteboard-Tools, das Zeigen von Websites bis
zum Einblenden von Videos oder Audiodateien ist alles mdglich. Wenn der Computerton
geteilt werden soll, muss das beim Starten der ,Bildschirm-Teilen-Funktion meist extra
angeklickt werden. Fir das Teilen von Videos gibt es ebenfalls in den meisten Video-
konferenz-Tools eine Einstellung fur die ruckelfreie Ubertragung.

. Interview und Expert*innen-Gesprach
Eine erfrischende Alternative zur Prasentation kann das Interview oder Expert*innen-
Gesprach sein: Eine Person stellt Fragen, die andere antwortet oder zwei Personen
spielen sich gegenseitig die thematischen Balle zu. So wird der Input oftmals deutlich
dynamischer und die Aufmerksamkeit steigt.

. Online-Fish-Bowl
Gerade nach Gruppenarbeiten kann die Zusammenfiihrung von Ergebnissen im Plenum
in digitalen Veranstaltungen schnell ermtdend und langwierig werden. Eine Alternative
zur Prasentation reihum ist ein Online-Fish-Bowl: Alle nicht aktiv Beteiligten schalten
dazu fir die Dauer des Fish-Bowls ihre Kameras aus. Aus jeder Gruppe bleibt eine Per-
son (die schon wahrend der Gruppenarbeit bestimmt wurde) sichtbar. Die Moderation
kann nun gezielte Fragen stellen und ein Gesprach zwischen den Gruppenvertreter*in-
nen anregen. In vielen Videokonferenz-Tools kénnen die Kacheln derjenigen ausgeblen-
det werden, die die Kamera nicht eingeschaltet haben. So hat ein Online-Fish-Bowl ei-

nen noch grofReren Effekt.

Arbeitsphasen

. Sammeln, Clustern, Bewerten
Mit einem Whiteboard-Tool, in dem alle gemeinsam und gleichzeitig in Echtzeit arbeiten
konnen, ist so gut wie alles mdglich, was auch in Prasenzveranstaltungen moglich ist.
Hier kbnnen mehrere Gruppen parallel an fiir sie vorbereiteten Orten arbeiten und ihre
Gedanken auf virtuellen Post-Its festhalten. Meist ist es sinnvoll, die Gruppen nach der

ersten Arbeitsphase wieder im Plenum zu versammeln, um gemeinsam zu clustern (bei-



spielsweise nach einem Online-Fish-Bowl zur Gruppenarbeit) und dann tber eine Punkt-
abfrage zu priorisieren. Einige Whiteboard-Tools haben integrierte Umfragefunktionen,
mit denen sich die Punktabfrage organisieren lasst. Alternativ kénnen kleine Kreise vor-
bereitet werden, die die Teilnehmer*innen auf dem Whiteboard verschieben.
. Virtuelles World Café

Auch in digitalen Veranstaltungen lassen sich Methoden wie World Café oder Open
Space durchfihren. Fur ein World Café werden zunachst Gruppen im Videokonferenz-
Tool angelegt. Alle Teilnehmer*innen arbeiten aus ihren Gruppen heraus an unter-
schiedlichen Stellen im gleichen Whiteboard. Nach einer zuvor vereinbarten Zeit wech-
seln die Gruppen die Station in der zuvor festgelegten Reihenfolge und bauen auf den
Ergebnissen der Gruppe auf, die zuvor an der Stelle gearbeitet hat. Der Wechsel wird
wiederholt, bis alle Gruppen alle Stationen durchlaufen haben. Nach meiner Erfahrung
ist es fur diese Methode sehr nutzlich, fir jede Gruppe eine technische Moderation ein-
zusetzen, die in die Veranstaltungsplanung eingebunden war, den Ablauf genau kennt
und mit dem Whiteboard-Tool vertraut ist. Eine Videobeschreibung zur Durchfiihrung

von virtuellen World Cafés mit ZOOM und Miro hat Tobias Albers-Heinemann veroffent-
licht.®

Feedback und Abschied

. Wortwolken
Um zum Abschluss Eindriicke zu sammeln, eignet sich der Einsatz von Abfragetools mit
Wortwolken zum Abschluss gut. So wird schnell deutlich, welche Themen besonders
eindrucklich waren und in Erinnerung bleiben.

. Ein-Wort-Feedback mit der heil3en Kartoffel
Gerade in gro3en Gruppen kénnen Feedbackrunden zum Abschluss schnell zah wer-
den. Eine nitzliche Methode ist es, alle nur ein Wort oder einen Satz sagen zu lassen.
Die Moderation kann die Geschwindigkeit erhéhen, indem sie eine virtuelle heil3e Kar-
toffel von Person zu Person werfen lasst. Wer die Kartoffel ,gefangen® hat, spricht und
wirft sie anschlielend schnell weiter, indem sie die Kartoffel wieder in die Kamera wirft
und den Namen der Person sagt, die sie fangen soll. Damit die Methode funktioniert,
fangt die Moderation selbst an, erklart kurz und wirft die imaginare Kartoffel dabei selbst
von Hand zu Hand, um sich nicht zu verbrennen. Die erste Person, zu der die Moderation
die Kartoffel wirft, sollte eine Person sein, die sich schon fir spielerische Methoden offen
gezeigt hat. Wenn sich doch jemand zu einem langen Wortbeitrag hinreil3en lasst, kann

die Moderation im Verlauf der Feedbackrunde kurz an die Kartoffel erinnern.

6 https://erwachsenenbildung-ekhn.blog/digitales-world-cafe-mit-zoom-und-miro-technisch-umsetzen/
[Zugriff: 21.12.2020]
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Alle Stimmen im Raum und Debrief-Zeit

In digitalen Veranstaltungen ermutige ich ganz zum Schluss — nach der Feedbackrunde
gern alle, ihre Mikrofone noch einmal einzuschalten, um alle Stimmen noch einmal héren
zu kdnnen und sich zu verabschieden. Je nach Veranstaltung und Gruppe kann es auch
schon sein, noch etwas ,Debrief-Zeit einzuplanen und sich von denjenigen zu verab-
schieden, die Folgetermine haben oder sich gern Ausklinken méchten und mit den rest-
lichen Personen noch informell zusammen zu sein. Dabei kann die Moderation Uber Au-
dio-Screensharing leise Musik einschalten, um den privateren Charakter zu betonen und

eine Ubergangs- und Abschiedsphase einzulauten.

3. Online-Moderation

3.1

Besonderheiten in der Online-Moderation

Der wichtigste Grundsatz flir Online- wie Offline-Moderationen ist klare Kommunikation. In On-

line-Veranstaltungen gewinnt diese Regel noch mehr an Bedeutung. Korpersprache, insbe-

sondere der Blickkontakt zwischen Teilnehmer*innen, ist in Online-Veranstaltungen kaum

mdglich. Als Online-Moderator*in muss ich deshalb direktiver sein als in Offline-Veranstaltun-

gen. Freundliche Autoritat kann im virtuellen Raum sehr nitzlich sein und wird von der Gruppe

erfahrungsgemar wertgeschétzt.

1.

Blickkontakt simulieren

Die groRte Einschrankung der nonverbalen Kommunikation in digitalen Veranstaltungen
ist der fehlende Blickkontakt. Als Online-Moderator*in kann ich den Blickkontakt zur
Gruppe nur simulieren, indem ich direkt in die Kamera schaue. Gleichzeitig ist genau
das der Moment, in dem ich die Teilnehmer*innen am wenigsten sehen kann. Um die
Gruppe zumindest aus dem Augenwinkel heraus Uber das periphere Sehen im Blick zu
behalten, kann ich die Videokachel-Ansicht verkleinern und zusammengeschoben direkt
unter die Kamera schieben. So behalte ich ein Gefuhl fur die Gruppe, wahrend ich einen
Input gebe. In Phasen, in denen ich die Gruppe gar nicht oder nur einzelne Personen
sehen kann, kann ich der Gruppe die Situation erklaren und gegebenenfalls darum bit-
ten, sich direkt per Mikrofon einzuschalten, wenn es Fragen oder Kommentare gibt.
Teilnehmer*innen direkt ansprechen

Konsequenz des fehlenden Blickkontaktes und der stark eingeschrankten Korperspra-
che ist auch, dass in digitalen Veranstaltungen eine dynamische Sprechreihenfolge
schwieriger ist. Als Moderator*in muss ich die Teilnehmer*innen deshalb direkt anspre-
chen, direktiver durch die Veranstaltung fiihren und dafiir sorgen, dass die Sprechrei-

henfolge vorgegeben ist. Wenn im Plenum alle nacheinander sprechen sollen, kann ich



die erste Person festlegen und gleichzeitig ankiindigen, dass die Person das Wort an
die nachste Person weitergeben soll bis alle an der Reihe waren.

Geschlossene Fragen stellen

Die Einteilung von Gruppen, das Verteilen von Aufgaben oder eine Gruppendiskussion
kdnnen zu zeitraubenden und frustrierenden Erlebnissen werden, wenn ich als Modera-
tor*in nicht klar, schnell und flr alle nachvollziehbar kommuniziere. Da es nicht immer
sichtbar ist, wenn ich zwischen Programmen wechsle, Tools bediene oder etwas auf-
schreibe, erklare ich als Online-Moderator*in, was ich tue, wenn ich mit der Technik be-
schaftigt bin. Wahrend in Prasenzveranstaltungen Stille wohltuend sein kann, erklart sich
Stille in digitalen Veranstaltungen nicht, wenn sie nicht explizit anmoderiert wurde. Schon
nach wenigen Augenblicken sind Teilnehmer*innen verunsichert, weil nicht klar ist, ob

es sich um eine Gespréachspause oder eine technische Panne handelt.

3.2 Aufgabenteilung in Online-Moderationsteams

Als Online-Moderator*in muss ich viele Bereiche parallel im Blick haben: Zeiten und Agenda,

die Gruppe, die Technik und je nach Tool und Einstellungen den Chat, die Liste der Teilneh-

mer*innen, den geteilten Bildschirm, das Online-Whiteboard, den Warteraum und einiges

mehr. Eine Co-Moderation oder auch technische Moderation kann hier sehr entlasten und die

Qualitat der Veranstaltung steigern. In Veranstaltungen ohne Co-Moderation kann es Sinn er-

geben, eine oder mehrere erfahrene Personen aus dem Teilnehmer*innenkreis um Hilfe zu

bitten und klar umrissene, lUberschaubare Aufgabenpakete zu verteilen. Die klassische Rol-

lenverteilung in Online-Moderationsteams sieht so aus:

1.

Hauptmoderation

Eine Person moderiert durch die Veranstaltung, ist verantwortlich fir den Gesamtpro-
zess, trifft schnelle Entscheidungen zum Vorgehen und gegebenenfalls zur Anpassung
des Zeitplanes. In manchen Fallen gibt die Hauptmoderation auch Inputs, in anderen
Ubernehmen das Referent*innen.

Co-Moderation

Eine oder mehrere Co-Moderationen kiimmern sich um den technischen Support. Sie
behalten den Chat im Auge, posten bei Bedarf Links in den Chat, teilen ihren Bildschirm,
kiimmern sich um die Warteraumfreigabe und sind Ansprechpartner*in am Telefon. In
groRReren Veranstaltungen mit komplexen Gruppenarbeiten (z. B. einem virtuellen World
Café) kann eine Co-Moderation pro Gruppe eingesetzt werden, wahrend die Hauptmo-
deration im Plenum bleibt und dort fir Teilnehmer*innen ansprechbar ist, die verspéatet
dazu- oder zurickkommen oder aus technischen Griinden erneut zu Gruppen hinzuge-

figt werden muissen.



Der Vorteil der Rollenverteilung ist, dass so die Gruppe, Inhalte und Technik gleichzeitig im
Blick des Moderationsteams bleiben und das gréf3te Defizit digitaler Veranstaltungen, der feh-
lende Blickkontakt, gemindert werden kann. Bei technischen Problemen Einzelner kann die
Veranstaltung weitergehen, wahrend die Co-Moderation im Hintergrund Problemlésungen er-
arbeiten kann. Sollte die Hauptmoderation selbst technische Schwierigkeiten wie eine wack-
lige Internetverbindung haben, kann die Co-Moderation Ubernehmen. Wie in Prasenzveran-
staltungen auch, profitiert die Gruppe von mehreren Perspektiven, Personlichkeiten und Ar-
beitsweisen, wenn mehrere Personen gut abgestimmt gemeinsam durch die Veranstaltung

fuhren.

Fur jedes Moderationsteam ist eine gemeinsame Vorbereitung und enge Abstimmung wichtig.
In Online-Veranstaltungen gewinnt die detaillierte Absprache im Vorfeld noch weiter an Be-
deutung. Da das Team nicht im gleichen Raum arbeitet (sonst gibt es schnell Audio-Rick-
kopplungen) und oft auch nicht am gleichen Ort ist, muss unter anderem abgesprochen sein,
Uber welchen Kanal sich das Team direkt austauschen kann. Damit alle genau wissen, wer
wann welche Aufgaben Ubernimmt, sind Testlaufe und Generalproben nitzlich. Bei groRen
Veranstaltungen sollte es zumindest einen Techniktest einige Tage vor der Veranstaltung ge-
ben, damit alle Beteiligten die nétige Hardware und Kompetenz haben, um ihre Rollen und
Aufgaben sicher ausfiihren zu kénnen.

3.3 Das Setting: Prasenz im virtuellen Raum

Wer eine tragende Rolle in einer Online-Veranstaltung tbernimmt, sollte sich Gedanken uber

das Setting machen, um fir die Teilnehmer*innen prasent zu sein.
Kamera, Licht, Ton

Als Online-Moderator*in lohnt es sich meist, in eine externe \Webcam zu investieren. Zum ei-
nen haben Webcams haufig eine bessere Videoqualitat als eingebaute Kameras, zum anderen
kann ich so einen gréRReren externen Monitor anschlie3en und die Webcam flexibel positionie-

ren. Dabei gilt flr die Positionierung der Kamera:

. Blickkontakt kann die Moderation simulieren, muss daflr aber die Webcam auf Augen-
hdhe positionieren und direkt in die Kamera blicken. Bei einer eingebauten Kamera kann
der Laptop dafir beispielsweise mit Biichern aufgebockt werden. Um die Gruppe im Blick
zu behalten, kann das Fenster mit dem Bild der Gesprachspartner*innen in die Nahe der
Kamera gezogen werden.

. Bei Online-Beratungen und Coachings haben Umfragen ergeben, dass es fiir den Be-

ziehungsaufbau forderlich ist, wenn die Kamera etwas weiter weg positioniert ist und



der*die Andere den gesamten Oberkorper inklusive der Hande sehen kann.” Bei ande-
ren Online-Veranstaltungen foérdert es die Prasenz, wenn Kopf und Schultern gut sicht-

bar sind, dabei kann der Kopf leicht angeschnitten sein.

Um prasent zu sein, muss das Gesicht gut ausgeleuchtet sein und in den Augen sollten kleine
Glanzpunkte liegen. Die Grundregel ist die gleiche wie in der Fotografie: Nicht gegen das Licht
arbeiten, also nicht mit dem Fenster oder einer starken Lichtquelle im Riucken. Je nach Setting
und Wetter reicht es aus, wenn Tageslicht vom Fenster auf die Person féllt. Dabei muss vor
der Veranstaltung allerdings bedacht werden, dass sich das Licht im Verlauf stark verandern
kann. Zusatzlich kann mit einer oder mehreren Lampen nachgeholfen werden, die schrag vor
der Person positioniert werden kénnen. Praktisch sind dabei dimmbare Glihbirnen, deren
Weildton verandert werden kann. Spiegelungen (insbesondere in Brillen) kdnnen meist durch
einen selbstgebauten Diffusor leicht behoben werden: Wer LEDs einsetzt, die nicht heil3 wer-
den, kann einfach ein Taschentuch oder einen hellen Stoff mit einem Gummiring vor der Glih-

birne befestigen.

Der Ton ist doppelt wichtig: Zum einen, um die Teilnehmer*innen gut zu verstehen (hierfir sind
unauffallige Kopfhorer, beispielsweise Bluetooth In-Ears praktisch), zum anderen, um gut ver-
standen zu werden und prasent zu klingen. Als Mikrofon eignen sich je nach Raumgré3e und
Hall im Raum externe Mikrofone, das Mikro der Webcam oder auch das eingebaute Laptop-
Mikro. Die Unterschiede sind oft betrachtlich und schwer vorhersagbar, wichtig ist das Auspro-

bieren und sich vorab ehrliches Feedback einzuholen.
Outfit, Make-up und Hintergrund

Die Kamera bildet 2D ab, was im echten Leben 3D ist. Deshalb wirkt alles flachiger und groRer.
Das gilt fur Mimik und Gestik genauso wie fir Outfit und Bildhintergrund. Als Online-Modera-
tor*in ist mein wichtigstes Korperteil der Kopf und alles, was zum Kopf hinfihrt und den Fokus
darauf legt, steigert die Wirkung im virtuellen Raum. Deshalb gilt:

. Unifarbene Oberteile sind meist angenehmer furs Auge als Muster. Manche Muster kon-
nen einen Bildfehler auslésen (Moiré-Effekt) und flimmern.

. Puder hilft, damit die Haut nicht glanzt, gegebenenfalls helfen ein wenig Rouge und \Wim-
perntusche, um trotz 2D-Technik Bildtiefe zu simulieren.

. Ein ruhiger Hintergrund ist angenehm furs Auge und legt den Fokus auf den*die Mode-
rator*in (Bucherregale wirken vielleicht intellektuell, lenken aber ab). Ein Bild, ein per-

sonlicher Gegenstand und/oder eine Pflanze kénnen Persdnlichkeit und Verbindung her-

7 Vgl. https://www.coaching-magazin.de/wissenschaft/coaching-ueber-skype [Zugriff 22.12.2020]



https://www.coaching-magazin.de/wissenschaft/coaching-ueber-skype

stellen und das Bild runder wirken lassen. Viele Videokonferenz-Tools bieten das Ein-
blenden virtueller Hintergriinde an. Oft ist die Qualitat der Einblendung schlecht und die
Person vor der Kamera wirkt ausgefranst und das Bild wirkt unecht. Selbst bei guter
Qualitat rate ich personlich von virtuellen Hintergriinden ab. Es ist in virtuellen Formaten
ohnehin schwieriger, einander authentisch zu begegnen. Wenn ich als Teilnehmer*in
einen unechten Hintergrund sehe, halte ich das fur ablenkend und hinderlich fir den

Beziehungsaufbau.



4. Checkliste zur Organisation digitaler Veranstaltungen

1. Barrierefreiheit

oOoooag

Divers besetztes Planungsteam
Geschlechtergerechte Ansprache
Sensible Bildsprache

Barrierearme Dateien erstellen

Bei Bedarf: Untertitel, Dolmetschen,
Audiotranskription

2. Hardware & Technik

OoO0oo0oOoOoood

Leistungsstarker Computer/Laptop
Kabellose Kopfhorer

Externes Mikrofon

Externe Webcam

Stabile Internetverbindung
Telefon/Smartphone

Lichtquelle von vorn
Externer/zweiter Monitor

Bei Hybridveranstaltungen: Bea-
mer, Leinwand, Weitwinkel-Web-
cam, Handmikrofone, Lautsprecher

3. Bestandteile der Einladung

OoOo0OOoOoood

Information zum Konferenztool
Empfehlung zu Geraten & Technik
Info zum Technik-Check

Nummer der Telefon-Hotline
Format mit Interaktionsgrad

An- und Abmeldemdglichkeit

Bitte um Selbstflirsorge

Ggf. Hinweis auf Aufzeichnung

4. Dokumentation festlegen

a
a
a

Umfang und Bestandteile
Frist und Verantwortlichkeit
Versandweg

5. Ziele & Zielgruppe

a
O
O

Formulierung des Hauptzieles
Klarheit Uber Unterziele
Klarheit Gber die Zielgruppe

6. Veranstaltungsrahmen und -planung

O
O
O

Veranstaltungslange
Veranstaltungsdatum und -zeiten
Phaseneinteilung (Pausen-, Check-
in, Check-out, Arbeitsphasen)

ooooag

Kurze, haufige Pausen
Kommunikationsregeln
Interaktionsmaoglichkeiten
Verbindung zum physischen Raum
Raum zum Testen

7. Tools und Methoden

(]

O O O oo O O

Tools, die Kriterien erfillen (z. B.
Datenschutz, technische Komplexi-
tat, Registrierung, Download)

Fir die Zielgruppe anschlussfahige
Methoden

Setting-Mix  (Plenum-,
Gruppen- und Einzelarbeit)
Aktivitats-Mix (ruhig bis lebhaft)
Methoden zur Tool-Einfihrung und
technischem Check-in

Methoden firs persénliche Ankom-
men und Warm-up

Methoden flr Inputs und Arbeits-
phasen

Feedback-Methode

Partner-,

8. Online-Moderation

a

O
O
O

Kommunikationsregeln festlegen,
kommunizieren und durchsetzen
Blickkontakt simulieren

Direkte Ansprache

Geschlossene Fragen

9. Aufgabenteilung

oooooo 0O

Hauptmoderation mit Verantwor-
tung fir Gesamtprozess festlegen
Co-Moderation(en) festlegen

Inputs festlegen

Verantwortung fiir Chatbetreuung
Verantwortung fir Hotline
Moderation von Gruppenarbeiten
Testlauf mit allen Beteiligten meh-
rere Tage vor der Veranstaltung

10.Setting

ooood

Ausleuchtung

Ton-Test

Kamerataugliches Outfit

Maske

Ruhiger, dynamischer Hintergrund



Links und Tipps zur weiteren Inspiration

Methoden- und Toolsammlungen

Betterplace-lab: Overview Tools & Rat:

https://www.betterplace-lab.org/overview-formate-und-tools

Heldenrat GmbH: Virtuelle Moderation:

https://heldenrat-gmbh.de/virtuelle moderation/

Hyper Island Toolbox:
https://toolbox.hyperisland.com/

Medienfundgrube:

http://www.medienfundgrube.at/

Micestens Digital: Uberblick Giber 30 Videokonferenz-Tools:

https://www.micestens-digital.de/tools-fuer-videokonferenzen/

OazeOnline Trainer Akademie: Methoden fiir Online-Seminare:

https://www.oaze-online-akademie.de/methoden-fuer-online-seminare/

Wilde Workshop Spiele:

https://www.workshop-spiele.de/

Netzwerke zum Austausch und Ausprobieren

Corporate Learning Community: Offenes und sehr aktives Lern-Netzwerk:

https://colearn.de/

Facebook-Gruppe von und fur Online-Moderator*innen zum schnellen Austausch:
https://www.facebook.com/groups/636042940328699

Meet-ups zu “Liberating Structures”:

https://www.meetup.com/de-DE/topics/liberating-structures/de/

Together Remote: Digitales Netzwerk, in dem Trainer und Coaches ihre Ideen und Methoden
furs digitale Veranstaltungen ausprobieren kdnnen:

https://www.together-remote.com/



https://www.betterplace-lab.org/overview-formate-und-tools
https://heldenrat-gmbh.de/virtuelle_moderation/
http://www.medienfundgrube.at/
https://www.workshop-spiele.de/
https://colearn.de/
https://www.meetup.com/de-DE/topics/liberating-structures/de/
https://www.together-remote.com/

Weitere erwahnte Literatur und Links

Barrierekompass: Barrierefreie PDF erstellen — wie geht das? https://barrierekom-

pass.de/pdf/barrierefreie-pdf-erstellen-wie-geht-das.html

Bundesfachstelle Barrierefreiheit: Barrierefreie PDF:

https://www.bundesfachstelle-barrierefreiheit.de/DE/Praxishilfen/Informationstechnik/Barrie-

refreie-PDF/barrierefreie-pdf node.html

Coaching Magazin: Erfahrungen mit Coaching tber Skype:

https://www.coaching-magazin.de/wissenschaft/coaching-ueber-skype

Erwachsenenbildung-EKHN.blog: World Café digital:

https://erwachsenenbildung-ekhn.blog/digitales-world-cafe-mit-zoom-und-miro-technisch-um-

setzen/

Lehre Laden: Lehr- und Lernziele:

https://dbs-lin.ruhr-uni-bochum.de/lehreladen/planung-durchfuehrung-kompetenzorientierter-

lehre/lehr-und-lernziele/

Les Migras: Einschluss statt Ausschluss? Diskriminierungssensible Zusammenarbeit jenseits
von Offnungsprozessen:

https://lesmigras.de/diskriminierungssensible-zusammenarbeit-397.html

Sachsisches E-Competence Zertifikat: Formulierung von Lernzielen:

https://tu-dresden.de/mz/ressourcen/dateien/services/e learning/didaktische-handreichung-

formulierung-von-lernzielen-aus-dem-projekt-seco?lang=de



https://barrierekompass.de/pdf/barrierefreie-pdf-erstellen-wie-geht-das.html
https://barrierekompass.de/pdf/barrierefreie-pdf-erstellen-wie-geht-das.html
https://www.coaching-magazin.de/wissenschaft/coaching-ueber-skype
https://lesmigras.de/diskriminierungssensible-zusammenarbeit-397.html
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