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Hinleitung zum Thema

Wir sind zur Zusammenarbeit geboren.
Marc Aurel, rom. Kaiser
(121 - 180)

Die digitale Welt der Kommunikation

Liebe Leserin, lieber Leser,

spatestens mit den Ausgangseinschrankungen ab Marz 2020 im
Zusammenhang mit der Corona-Pandemie ist der Einsatz von
Videokonferenzen und®digitaler ,Fernarbeit' Uberproportional
sprunghaft ins Bewusstsein vieler Berufstatigen gedrungen.

In kirzester Zeit, mussten 'diestechnischen Voraussetzungen ge-
schaffen und Schulungen oder autodidaktisches Training durch-
geftihrt werden;” um~der gewlnschten Nutzbarkeit dieser Sys-
teme eine Basis zu geben.

Diverse Angebote vieler‘Anbieter waren plétzlich im Gesprach,
Programmme,won denen'oft dieswenigstenvorher gewusst haben.

Aufgrund der enormen plotzlichen Nachfrage wadrden selbst re-
nommierte Anbieter.liberfordeft. Die Kapazitatenireichten nicht
im Geringsten aus. Folge: In densersten Tagen warensdie Sys-
teme haufig Uberlastet und stlirztendimmer wieder ab.

Ein Lob an die Anbieter, IT-ler'und andere Verantwortlichen, die
es trotz aller Herausforderungen» in relativ kurzer Zeit fertig-
brachten, Millionen Menschen mitihren Programmenyeinigerma-
Ben zuverlassig arbeiten zu lassen.

In Talkrunden und Interviews ist'immer wieder zu‘héren, . dass
»~die Gesellschaft durch die Nutzung digitaler Medien“in den letz-
ten Wochen viel gelernt habe".

Das ist zweifelsohne richtig. Richtig ist auch, dass bereits vor
Ausbruch der Pandemie Angestellte im Homeoffice arbeiteten
und Gesprache Uber einen Tele-Kanal gefuhrt wurden.

Lediglich die Schnelligkeit, in der viele Unternehmen und damit
auch viele Beschaftigte unerwartet lernten, mit den neuen Sys-
temen klarzukommen, ,stand nicht auf dem Schirm®.
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Hinleitung und Prolog

Nachvollziehbarerweise gab es anfangs viele Fehler beim Arbei-
ten mit der Technik, stiirzte mitten in Meetings das System ab
oder zeigten die Sicherheitsvorkehrungen relevante Liicken auf.

Die Anbieter der sogenannten Chat-Tools optimieren diese fast
taglich, gleichzeitig lernen die Nutzer standig dazu. Die Fehler
und Herausforderungen der Anfangszeit sind tiberwunden.

Vorteile von Homeoffice und Telekonferenzen sind langst er-
kannt. Eine in der Zukunft weitestgehend virtuelle Zusammen-
arbeitiist wahrscheinlich.

Allerdings ergebenssich/auch Nachteile, die erst nach und nach
erkannti\werden. Beispielsweise, wie mit der ,emotionalen Ver-
einsamung’ der im Homeoffice arbeitenden Personen umzuge-
hen ist.

Rund um das Thema Videokonferenz dreht sich das Verhalten
derEinladendendind/der Eingeladenen.

Schulunterricht und [das)Vermittelnavon™Wissen an den Univer-
sitaten nimmt ganzlicheneue, Formen an.

Wie verhalt sich die moderne Flihrungskraft,bei der Arbeit mit
dem Team bei déer Nutzung ‘digitaler Programme?

Das Buch ist in 5 Teile gegliedeért:
e Digitale Konferenz
e Online-Unterricht
e Virtuelle Fihrung
e Homeoffice
e Empathie und Vertrauen

Organisatoren, Einladende, Lehrende; Maderatoren,.Eithrungs-
krafte und Arbeitgeber, Selbststandige=auf der einen Seite, An-
gestellte, Kunden, Lernende, Gesprachspartnersund andere auf
der anderen Seite werden in die effektive Verhaltens- und Ar-
beitsweise beim Einsatz von digitalen Veranstaltungen einge-
fuhrt.

Sie zeigen Vor- und Nachteile der Arbeit von zu Hause aus und
deuten ,Hybridlésungen® fiir die ideale Arbeit in dieser Form an.
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Liebe Leserin, lieber Leser, egal wie gut die digitale Zusammen-
arbeit ablaufen kann - die emotionale Zusammenarbeit mit den
Menschen darf nicht auBer Acht gelassen werden.

Auch im Netz gibt es eine Etikette und moderne Umgangsfor-
men, um bei der ,neuen Art' der Zusammenarbeit niemanden
ungewollt auf den FuB zu treten.

Neben gutem Willen ist verstarkt Vertrauen gefragt, um die be-
ruflichen Ziele optimal zu erreichen.

Ich winsche Ihnen viel SpaB3 beim Lesen der folgenden Seiten,
hoffe@auf die Erganzung lhrer bestehenden Erfahrungen diesbe-
zuglich und Jidealerweise auch die eine oder andere - bisher
nicht bedachté — Erkenntnis.

Horst'Hanisch
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1 - Digitale Konferenz

Ist bei ausgeschalteter Kamera jeder

Teilnehmer tatsachlich anwesend oder
Eingeschrénkte beschaftigt er sich gerade mit schein-
Kontrolle: bar Wichtigerem?

Wird der Austausch flr auBerberufli-

che Zwecke mitgeschnitten?

Geordnetes Verhalten im Teammeeting

Zu Beginn eines Telemeetings bittet die Moderation die Teilneh-
mer, storende Hintergrundgerausche auszublenden. Es hat sich
als gut_erwiesen, wennfTeilnehmende ihr Mikrofon auf stumm
schalten,fsolange sie keinen eigenen Beitrag platzieren.

Einige Chat-Programme bieten der Moderation (dem Organisa-
tor) /die Option, .den, Teilnehmendeh das Mikrofon stumm zu
schalten.

Es gibt Programme, bei'denen ein Redewuhsch durch ein Hand-
zeichen signalisiert werden /kann. Die.Online-Moderation kann
die betreffende Person aufrufen:

Die Moderation bittet die Anwesenden, bei Fragen an eine Per-
son diese direkt(mit‘Namen anzusprechen und zu B€ginn eines
Beitrags immer deneigenen Namen zu nennen. Somit wird das
Kreuz- und Querreden minimiert und einem Verlust der Orien-
tierung vorbeugt.

Eigene Redebeitrage sind m@glichst kurz und atissagekraftig zu
halten, um endlose Monologe*und/Wiederholungen einzuschran-
ken.

Es wird gut vernehmbar, ohne zu fiuscheln und auchsnicht zu
schnell, gesprochen.

Oft findet sich die Option des Sendens einer Nachricht im Chat.
Der Chat ist fur alle einsehbar oder nur fir die direkt angeschrie-
bene Person.

Wird eine Nachricht an die Moderation geschickt, kann diese
entscheiden, im Forum oder im Chat-Fenster zu antworten oder
erst spater zu reagieren.

e 10 e



Bei Uberschaubarer Teilnehmerzahl wird die Moderation zu Be-
ginn des Telemeetings die Anwesenden mit Namen begriiBen,
damit jeder weiB3, wer am Treffen teilnimmt. Unabhangig davon,
ob die Namen der Teilnehmenden fir jeden zu lesen sind.

Die Moderation achtet gut darauf, dass jeder seine Redebeitrdage
einbringen kann und niemand Ubergangen wird.

Wie beim klassischen Meeting wird sie abschlieBend die Teilneh-
menden,verabschieden.

Gerade dann, wenn firmenfremde Personen, sonstige AuBenste-
hende" oder Gaste an*Videokonferenzen teilnehmen, muss das
von der Webkamera aufgenommene und wiedergegebene Bild
einwandfrei sein.

Damit ist nicht nur_die Qualitét \des Ubertragenen Bildes (und
des Tons) gemeint, sondern auch=die>» Accessoires, die im Hin-
tergrund des Bildes/zu sehen sind.

Kamera-Tracking-Technologie

Tracking indiesem Zusammenhang stehtfur die=Erfassung von
Kdrperbewegungen. Die Kamera~Tracking-Technologie wird
meist zur Uberwachung oder na¢h Vetfolgung zur Erhéhung der
Sicherheit eingesetzt:

Tatsachlich passt dieseTechnik in Telemeetings. Beispielsweise
in groBe Konferenzen. Beim¢Einsatz der Technik wird der jeweils
Sprechende Uber eine Spracherkennung automatisch per Ka-
mera erfasst und das Bild gezoomt. Der Sprecher ist dann flr
alle Beteiligten auf dem Monitorsza sehen und zd héren,

Die vergréBerte Darstellung geschieht automatischy=0hne dass
jemand manuell eingreifen musste. Gute (Systeme arbeiten mit
Gesichtserkennung und Korper-Positionserkennung sowie mit
der Analyse von Kérperbewegung.

Ergreift nun eine andere Person das Wort, schwenkt das System
automatisch vom bisherigen Redner zum nachsten.

Mit dieser Technik kdnnen auch bei einer groBen Teilnehmerzahl
viele Personen zu Wort kommen, ohne dass ein Moderator je-
weils eine Sprecherlaubnis erteilen muss.
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1 - Digitale Konferenz

Es ist sogar denkbar, dass alle Beteiligten in einen virtuellen
Raum zusammensitzen, wobei jeder tatsachlich von einem an-
deren Ort aus an dieser Konferenz teilnimmt.

Seriositat und Sicherheit

»,Ich bin mir nicht sicher", stéhnt ein Kunde, ,0b meine Daten
nicht in falsche Hande geraten®.

Allein schon aufgrund des Datenschutzes dirfen keine sensiblen
Informationen ,aus Versehen' Uibertragen werden. Ordnerriicken
mit werraterischen Namen oder Hinweisen zu Projekten sind
nicht fur-fremde Augen gedacht. Wandkalender mit Markierun-
gen, NamenyVermerkensund so weiter gehen andere nichts an.

Privates,«wie Fotos der ,Lieben, halb ausgetrunkene Kaffeetas-
sen, Plischtiere und Ahnliches wirken sehr schnell unprofessio-
nells

Sollte diesVideokonferenz aufgezeichnet werden, holt die Mode-
ration zu,Beginn (oderim Vorfeld) selbstverstandlich die Erlaub-
nis der Gesprachsteilnehmer ein.

Je nach gewdhltem Programm und Einstelltngen kénnen beim
,Teilen des Monitors' (alle Anwesenden sehen das angebotene
Bild, Video oder denleingespielten fext) sonstige gedffnete Sei-
ten auf den (anderen)*Rechnern eingesehen werden."Deshalb
passt die Moderation gut atf, dass,sie’alle eigenen Dateifenster,
auf die sie nicht beabsichtigt Zuzugreifen, vor Beginn der Kon-
ferenz schlieBt.

So denkt die Moderation schlieBlich nur noch dafan; dass die
Webkamera richtig ausgerichtet’wurdeeund nicht etwa=in eine
grelle Lichtquelle filmt.

Eingeschridnkte Kommunikation in~der digitalen Konfe-
renz — Verlust der Atmosphdére?

Das Arbeiten Uber Distanz mit einem der bekahnten Chat-Pro-
grammen zeigt bei aller technischen Raffinesse eine erhéhte An-
forderung an alle Teilnehmenden.

Vieles, was bei klassischen Konferenzen im selben Raum ,so ne-
benbei' registriert wird, wird in der digitalen Welt nicht erfasst.
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Unauffallige Signale der Zu- oder Ablehnung zwischen zwei Teil-
nehmern zu einem gerade laufenden Redebeitrag sind so gut
wie nicht madglich.

Die Mimik und Gestik, als Teil der aussagekraftigen Kérperspra-
che, wird stark reduziert beziehungsweise ist auf dem Monitor
nicht gut sichtbar.

Applaus, Gelachter, verbale und nonverbale Unterstlitzung des
Redenden, die Atmosphdare im Raum und anderes mehr, lassen
sich in Telemeeting bei weitem nicht so einsetzen, wie es bei vor
Ort stattfindenden Veranstaltungen ware.

Redner, die rhetorisch geschickt ihre Stimme einsetzen, Sprech-
pausen gezielt platzieren, mit.der Reaktion der Zuschauer ,spie-
len}, werden diese (manchmal manipulierenden) Mdglichkeiten
im/Digitalen eingeschrankt sehen.

Der Einbezug durch einen konkret und _absichtlich gelenkten
Blickkontakt zu bestimmten Personen.im Raum entfallt, da Gb-
licherweiSe in Richtung ‘Kamera gesprochen wird.

Wendet sich im realen Meeting ein Redner direkt,an einen an-
deren Teilnehmer, ist im Kamerabild nicht zu sehen, wem er sich
zuwendet.

Mit allen Sinnen gestalten und wahrnehmen

Ist die Atmosphdre bei GroBveranstaltungen, zum Beispiel auf
Parteitagen oder bei Aktionarsveranstaltungen, Ubertragbar auf
die Person, die alleine vor der Kamera sitzt?” Wohl kaum - die
Wechselwirkung untereinander fehlt.

Bekanntlich nimmt der Mensch mit allens5 Sinnen wahri horen,
sehen, riechen, schmecken und tasten. Das)H6ren und das Se-
hen sind in der Regel bei einer gut eingesteliten Ubertragung
gewahrleistet.

Der Sprechende kann den Zuhoérern helfen, ihdem er mit gut
verstandlichem Sprechtempo spricht; nicht zu schnell, nicht zu
langsam.

Der Redner bildet Satze, wobei die Interpunktion ,hérbar' wird.
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1 - Digitale Konferenz

Dort, wo im Schriftbild Kommata oder Punkte gesetzt werden,
erfolgt eine kurze, passende Sprechpause. Schachtelsatze wer-
den vermieden.

Die Aussprache soll klar und sauber sein. Genuschelte oder nicht
verstandene Worter argern schnell den Zuhérer. Auch das Ende
des Satzes ist hdorbar ausgesprochen.

Die richtige Betonung beugt dem monotonen Redefluss vor.

Der ‘Sprechende verwendet ein verstandliches Vokabular.
Fremdwérter, die der Zuhorer nicht kennt, werden sofort iber-
setzt/erklart.

FGr Menschen, deren Gehor eingeschrankt ist, ist die Mimik beim
gesprochenen=Wort unglaublich, wichtig. Hier kommen die Wahr-
nehmungen Horen und Sehen,zusammen.

DeryZuhorer beziehungsweisé die Zuschauerin verbindet das
Gehorte (das Adsgesprochene) ‘mit dem Gesehenen (hier der
Mimik)«So kann er den Ausfiihrungensdées Redners leichter fol-
gen.

Korpersprache horbar machen

Bei der Beobachtung von UberSetzern in Gebdrdensprache ist
die deutlich sichtbare Mimik fantastisch zu erkennen.

Nicht nur die Gesichtsziige"und ‘bewégungen sind“beim Uber-
setzen eine wichtige Grundvoraussetzung, sondern auch deutli-
che Gesten.

Beide Hande und Arme sind, unermuidlich imfEinsatz, um den
Text nonverbal ibermitteln zu"kénnen.

Dieses Verhalten ist Gbertragbar auf'viele Redner, die zu  klas-
sischem® Publikum sprechen.

Sie gestikulieren dort, wo es passt, sie setzen Deute-Gesten ein
und unterstreichen mit der nicht gesprochefnen Kérpersprache
das gesprochene Wort.

Auf der Blihne bewegt sich der Redner unter Umstdnden, sodass
der Zuhdérer immer mal wieder eine unterschiedliche Perspektive
erhalt. Seine Aufmerksamkeit bleibt gewahrleistet.
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Bei einer Kameralibertragung, die immer nur den gleichen Aus-
schnitt des Redners zeigt, kann sich beim Zuschauer schnell
Midigkeit oder ein Aufmerksamkeits-Defizit einstellen.

Zumal der Redner in Konferenzen haufig sitzt, sodass nur der
Kopf und ein geringer Teil des Oberkoérpers sichtbar ist.

Sollte der Sprechende, zum Beispiel bei einer Pressekonferenz
bis zur Tischfldche hin erkennbar sein, kommt seine Kérperspra-
che deutlicher zum Einsatz.

Trotzdem:\Das, was hinter einem Pult oder einem Tisch ver-
steckt’ist, fehlt an der"Ausdruckskraft der Kérpersprache.

Also: Deutlich und gezielt die Kérpersprache einsetzen.

Riechen, Schmecken, Tasten? - Ansprechen der Spiegel-
neuronen

Onlinef lassen sich’ die Sinne Riechen ,und Schmecken viel
schwieriger Uber eine Kameraaufzeichnung-vermitteln.

Die Werbeindustrie hat hier'seit vielen(Jahren erfolgreiche Pio-
nierarbeit geleistet. Marketingexperten haben in‘diesem Bereich
Bestleistung erbracht.

Sie schaffen es, durch Bild und Ton die Ware, diellLeistung, das
Produkt so darzustellen ind zu erklarén, dass beim Empfénger
dank seiner Spiegelneuronen’der Geruch und=der Geschmack
angeregt werden.

Wird Uber eine Tasse wohlduftenden, heiBen Kaffeegetranks ge-
sprochen, wird bei den meisten3Zuhoérern der/Duft und die
Warme wahrgenommen. Zumindest'beilden Zuhdrern, die.gerne
Kaffee trinken.

Als anderes Beispiel soll die Ubermittlung)eines Glases“kalten
Bieres dienen, das bei dem angesprochenenfZuschauer/Zuhdrer
direkt die Lust an einem frisch gezapften Bier‘entstehen lasst.

Bleibt nur noch der Tastsinn. Wie wird dieser beim Zuschauer
angeregt?

Zuerst einmal Uber die Spiegelneuronen, so wie beim Riechen
und Schmecken. Entweder durch die Beschreibung eines Gegen-
standes oder eines Vorgehens oder durch Zeigen.
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1 - Digitale Konferenz

Beim Zeigen gilt es, den Gegenstand zu berihren, mit der Hand
Uber die Oberflache zu streichen, um die Temperatur und Kon-
sistenz des Materials aufzunehmen.

Sofern machbar, wird der Gegenstand angehoben, gedreht und
bewegt. Der Zuschauer soll den Gegenstand aus allen Richtun-
gen sehen kdnnen und das Gefiihl erhalten, ihn selbst zu bewe-
gen und zu fuhlen.

~Stellen Sie sich mal vor ..."

Private Verkaufssender/arbeiten erfolgreich teilweise rund um
die Uhr’mit dieser raffiniesten ,Manipulation*. Weshalb sollte ein
Redner vorvergleichbarer VVorgehensweise zuriickschrecken?

Im Gegenteil, Je mehr Sinne 'beim Zuschauenden angeregt wer-
den, desto besser-wird der Rednenyverstanden.

Da ublicherweisefdie dargestelltensVerkaufsschritte verbal be-
gleitet werden, hilft manchmal ein.rhetorischer Trick.

Der Rednerfforderte 'die Zuhorer auf:',Stellen Sie sich vor, Sie
.." In diesem=Augenblick kenzenhtriertssich das,Gehirn auf seine
emotionalen, Kreativen Wahrnehmungen, wahrend es gleichzei-
tig die rational arbeitenden<Gehirnzellen in" dén Hintergrund
stellt.

Mit dem Einsatz undfdem Anregen der/funf Sinne wird beim Zu-
schauer entsprechend wahrgenommen und das Mitgeteilte viel
leichter verstanden.

Die digitale Arbeit freut sich(liber solch eine Umsetzung.
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Interaktive Teamarbeit

Gute Chat-Programme bieten die Mdglichkeit, neben dem virtu-
ellen Klassenraum/Vorlesungsraum (dort treffen sich die Schu-
ler und Schiilerinnen, sowie die Lehrkraft) virtuelle Gruppen-
raume einzurichten.

Lehrer, Dozenten, Professoren kénnen ihre Schiiler, Teilnehmer,
Studierenden individuell in solch eine Gruppe einladen. So kann
die gesamte Gruppe der Anwesenden in kleine Gruppen geteilt
werden.

In diesen kleinen Gruppen/kénnen die Eingeladenen dann inten-
siv zusammenarbeiten, sich”austauschen, ein Projekt bearbei-
ten, eine Prasentation vorbereiten, Lerngruppen bilden und an-
deres mehr.

Der Unterrichtende kann von Gruppe’ zu Gruppe wechseln. Er
kahn die Mitarbeit<Einzelner beobachten, Tipps geben, Fragen
beantworten und den‘Wissensstand derGruppe besser einschat-
zen.

Ist der Unterrichtende gut ‘vorbereitet, kann er knifflige Aufga-
ben stellen, die idealerweise im Team zu l6sen,sind.

Ist der Zugriff auf weitere Medien erlaubt, kann dassTeam re-
cherchieren, Zwischenergebnisse sammeln und zu ‘einem Kon-
sens kommen.

Falls gewilinscht, kann das Arbeiten in verschiedene Gruppen
eine Art Wettbewerb entstehen lassen. Voriallem.dann, wenn
die Ergebnisse nach angemessener Zeit im grofBen (virtuellen)
Klassenraum den anderen prasentiert werden kann.

Somit kann eine kurzweilige, abwechslingsreiche undfinterak-
tive Arbeit entstehen, die den Lernenden SpalB3 bereitet'und die
Zeit ,wie im Flug' verstreichen lasst.

Medieneinsatz — Einsatz digitaler Technik

Viele der aktuellen Chat-Programme lassen Medieneinsatz zu.
Zugriff auf Webseiten, Einsatz von Online-Tutorials, Anklicken
von Links, Verwenden von Apps und anderem mehr, bringen bei
professionellem Einsatz die gewlinschte Abwechslung.
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2 — Online-Unterricht

So kdnnen selbst erstellte Texte gescannt oder fotografiert
,hochgeladen' werden - und zwar wahrend des Unterrichts.

Dateien kdnnen auf dem System gespeichert werden, sodass
Lernende diese wahrend oder auBerhalb der reguldaren Unter-
richtszeit ,herunterladen* kénnen.

Es gibt hervorragende Computerprogramme, meist sogar vorin-
stalliert und daher ohne zusatzliche Kosten, die anschauliche Fo-
lien erstellen kdnnen.

Der Unterrichtende vermeidet die Uberfrachtung der Folie mit
Text. Gut lesbar, atich auf eine gewisse raumliche Distanz, sind
ca. 7 Zeilen/Aufzahlungen.

Die beschriftete Folie wirkt ,ausgewogen'; das heiBt, weder ist
der Text kapfs/noch fuBlastig, weder extrem links noch rechts
ausgerichtet.

Erklarende Diagfamme und Bildergvermitteln den fachlichen In-
halt noch besser.

Auf ein sauberes Layout/uund eine CI{(Cerporate Identity) ist ge-
achtet. Damit list gemeinty dass die Schriftart'und die Schrift-
groBe auf allen Faolien gleich sindgeventuellhdas llogo der Insti-
tution immer @n_derselben Stelle eingefligt auf den” Folien auf-
taucht. Kopf- und,FuBzeilen, Foliennummerierungen und so wei-
ter sind immer gleich platziert.

Mancher Unterrichtende’lasst«die Lernenden_stundenlang Filme
anschauen.

Ist das nur eine bequeme Art-des_Unterrichts? Wird der Film
vorab besprochen? Werden anschlieBend bestimmte=Szenen
analysiert? Wurden Fragen oder Atfgaben gestellt, die wahrend
des Anschauens zu beantworten sind?

Gleiches gilt flir TV-Sendungen, die unter /Umstdnden einen
fachlichen Inhalt gut erlautern.
Copyright beachten

Manchmal bringen kurze, fachbezogene Videoclips abwechs-
lungsreiche Momente in den Online-Unterricht.
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