Videokonferenzteilnehmer sollten
ihren Gesprdachen zu Beginn eine
personliche Note geben. Dann
fallt die sachliche Diskussion im
Anschluss leichter.

TOPTHEMA VIDEOCONFERENCING

Virtuelle Umgangsformen

Wie Sie Videokonferenzen erfolgreich durchfiihren.

Meetings am Bildschirm bieten viele Vortei-

le, stellen die Nutzer aber auch vor neue Herausforderungen. Wer Teamgespréche effizient tber virtu-
elle Kanale fiihren will, muss ein paar Grundregeln beachten.

Videokonferenzen sind en vogue,
ihre Vorteile unbestreitbar: Sie sparen Geld,
Zeit, (Reise-)Stress und CO,-Emissionen. Doch
abseits aller Euphorie stellt die Technik ihre
Nutzer auch vor neue Hiirden: So gaben in einer
Befragung des Anbieters Easynet aus dem Jahre
2009 rund ein Viertel (24 Prozent) der befragten
Geschiftsreisenden an, Videokonferenzen seien
ihnen zu unpersénlich. Zwslf Prozent erachte-
ten die Umsetzung der virtuellen Gesprichsls-
sungen schlicht als zu aufwendig. Dariiber hi-
naus gibt es Untersuchungen, die die Effekeivi-
tit von Videokonferenzmeetings in Frage stel-
len. Um Videokonferenzen erfolgreich einsetzen
zu kénnen, sollten Unternehmer daher einige
Ratschlige beherzigen - bei der Vorbereitung
und wihrend der Gespriche.

Klare Agenda, kurzes Meeting

Gerade Videokonferenzen brauchen eine klare
Tagesordnung, ,weil hier Disziplin ganz wich-
tig ist“, wie Alexander Heigl weif3. Der 35-J3hri-
ge ist leitender Geschiftsfiihrer des Miinchener
Weiterbildungsinstitutes ,Fachbildung” und
trainiert seit acht Jahren Anwender und Techni-
ker im Umgang mit Videokonferenzsystemen.
Fiir Heigl ist es entscheidend, dass jeder Video-
konferenzteilnehmer weif$, was auf ihn zu-
kommt, und sich gut vorbereiten kann. ,Es ist
ein bisschen wie beim Behérdenfunk. Sie miis-
sen klare, pointierte Aussagen treffen, damit Sie
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die Sprechzeit auch effekeiv nutzen kénnen.”
Die Videokonferenz-Meetings sollten zudem
kurzgehalten sein: So schligt beispielsweise An-
bieter VIDCO in einem Leitfaden eine Stunde als
zeitliches Limit vor. Um die auch Zeitdisziplin
einzuhalten, sollte zudem vorab ein Moderator
bestimmt werden, der das Rederecht verteilt
und die Diskussion lenkt. Bei Videokonferenz-
Gesprichen sollte grundsitzlich immer nur ein
Teilnehmer sprechen, Begleitkommentare ma-
chen das Gesprich unverstindlich und kénnen
den Personen zum Teil auch niche richtig zuge-
ordnet werden.

Visuell aufpeppen

Bilder und Grafiken peppen die Sitzung auf: Sie
veranschaulichen den Gesprichsgegenstand
und sorgen fiir Abwechslung im sonst eher mo-
notonen Bildschirmgeschehen. Hierbei miissen
die Teilnehmer aber die geeignete Form wahren:
,,Oft sind die Schriften zu klein oder es sind be-
wegte Animationen in die Prisentationen einge-
baut®, erklirt Alexander Heigl. Die Videosyste-
me, so der Experte, hitten nimlich in der Regel
Probleme, zusitzliche Bewegungen zu iibertra-
gen. Viele Videokonferenzsysteme interpretier-
ten die genutzten Daten und setzten zum Bei-
spiel bei Videos automatisch die Dateniibertra-
gungsrate hoch. Bei Prisentationen sei dies aber
oft nicht der Fall, so dass ,,Bewegtbilder hier nur
abgehackt auf der anderen Seite ankommen.*

Auch die Garderobe der Teilnehmer und die
Einrichtung im Konferenzraum haben Einfluss
auf die Ubertragungsqualitit: Je weniger im
Blickfeld ist, je weniger Konturen im Bild er-
scheinen, desto besser. Unifarbene Kleidung mit
wenig farblichen Details sorgen dafiir, dass die
tibertragenen Datenpakete klein bleiben. Beson-
ders Full-HD-Systeme tibertragen sehr detail-
liert, mit einer entsprechenden Bandbreite ist
das Problem aber vernachlissigbar.

Bei der Gestaltung des Raumes sollten glatte
Flichen wie grofle Fensterwinde vermieden
werden. Klare Farben mit Kontrasten helfen der
Kamera bei der Orientierung. Wandbilder und
Pflanzen vermeiden Schall und helfen den Mi-
krofonen, nicht zu viel Echo rausfiltern zu miis-
sen. Auch sollte man Gegenlicht fiir die Kamera
vermeiden: ,Ideal ist abgedunkeltes, kiinstli-
ches Licht*, erklirt Heigl.

Personlich beginnen

Ist die Konferenz einberufen und die Teilneh-
mer sind versammelt, gilt es, der Runde eine
gute Gesprichsfiihrung zu erméglichen. , Dafiir
sollte man zunichst etwas personlich werden®,
rit Liane Dannenberg-Schiitte. Die Organisati-
onsberaterin trainiert Fithrungskrifte darin,
ihre Mitarbeiter virtuell zu fithren und Arbeits-
prozesse tiber Distanz effektiv zu koordinieren.
Wie Dannenberg erklirt, wird es schwierig, Dis-
kussionen auf eine sachliche Ebene zu bringen,
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wenn die Mitarbeiter noch kein Gefiihl fiirei-
nander entwickelt haben. Die Trainerin rit da-
her, mit einem lockeren Plausch zu beginnen,
bei dem die Teilnehmer etwas tiber sich erzih-
len und eventuell ihre bisherigen Projekt-
erfahrungen schildern.

Bei den Gesprichen miissen die Teilnehmer
auch ihre ihre kérpersprachlichen Signale im
Griff haben. Gestik und Mimik wirken in Video-
konferenzen anders als bei Vor-Ort-Meetings:
,Manches wird ausgeblendet, vieles dagegen
sehr deutlich wahrgenommen®, erklirt Dan-
nenberg. , Kopfschiitteln, Augenrollen oder Ar-
meverschrinken kann hier eine verstirkte Wir-
kung auf die Gesprichspartner haben.” Im
Zweifel, so Dannenberg-Schiitte, solle man da-
her vorher noch einmal mit einem Freund sky-
pen.

Blick durch Anrede ersetzen

Ebenso problematisch ist, dass bei Videokonfe-
renzen kein direkter Blickkontakt zwischen den
Teilnehmern méglich ist. Dies erschwert die
Kommunikation deshalb, weil der Blickkontakt
ein wesentliches Steuerungselement in der zwi-
schenmenschlichen Kommunikation ist. Vor al-
lem beim Sprecherwechsel setzen die Menschen
ihre Blicke ein, um das Rederecht an andere zu
iibergeben oder Bedarf anzumelden, kommen-
tieren zu wollen. Dies geht bei Videokonferen-
zen nur tiber sprachliche Signale.

Der Moderator muss daher bei der Diskussion
sicherstellen, dass die Gesprichsteilnehmer sich
medienkonform verhalten. Wichtig ist es hier,
stindig den Umweg tiber die direkte Anrede zu
nehmen: Sprecher- und Themenwechsel miis-
sen am Ende jedes Beitrages explizit angekiin-
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Liane Dannenberg-Schiitte,
Trainerin fiir virtuelle Fiihrung: ,,Kopfschiit-
teln, Augenrollen oder Arme verschranken
kann eine verstarkte Wirkung auf die Ge-
sprachspartner haben.*

digt werden. Der Moderator sollte die Abfolge
im Blick haben und die Gruppendiskussion
steuern.

Liane Dannenberg-Schiitte empfiehlt aufer-
dem, den Blick 6fter mal vom Bildschirm auf die
Kamera gleiten zu lassen. Auf diese Weise kann
man dem Gegeniiber ein Gefiihl des ,Ange-
gucktwerdens® simulieren und Zustimmung
bezichungsweise Ablehnung besser zum Aus-
druck bringen. Die Spontanitit der Diskussion
wird durch den eher starren Ablauf einer Video-
konferenz etwas gehemmt. Im Vergleich zur
Prisenzsituation miissen die Teilnehmer sich
stirker an Regeln halten.

Fiir Gesprichsdisziplin sorgen

Auch bei méglichen Storgeriuschen ist Diszip-

lin gefragt: Unbewusste Verhaltensweisen wie
Klicken mit dem Kugelschreiber sorgen fiir un-
schone Storgerdusche. Besonders empfindlich
sind hier Systeme, wo die Kamera automatisch
auf das lauteste Gerdusch - im Normalfall der
Sprecher - schwenke. , Hier kénnen Sie mit Stét-
gerduschen die ganze Konferenz durcheinan-
derbringen®, weif§ Videokonferenz-Experte Ale-
xander Heigl. Daher sollte jeder, der nicht
spricht, das eigene Mikrofon stumm schalten.
Das trigt auch zur Gesprichsdisziplin bei.
Auch Nebengespriche zweier Teilnehmer am
selben Ort oder gar die Verlagerung des gesam-
ten Gesprichsgeschehens an einen Standort st-
ren oft die Konversation tiber den digitalen Ka-
nal: ,Wenn Hans Meier gleich neben mir sitzt,
fiihle sich José Rodriguez auf dem Bildschirm
gleich ganz weit an®, verdeutlicht Liane Dan-
nenberg-Schiitte das Problem. Vermeiden kén-
nen Konferenzleiter diese Situation, indem sie
fiir alle Teilnehmer die gleichen Bedingungen
schaffen. Und das bedeutet fiir Dannenberg-
Schiitte: , Alle von threm Schreibtisch aus konfe-
rieren lassen - nicht einer in Siidamerika und
der Rest in einem Raum.“ (]
Autor: Markus Schulze Wehninck

Lernhilfe

Das effiziente Planen und Durchfiihren von
Videokonferenzen kénnen Interessierte in
speziellen Seminaren erlernen. Die Weiterbil-
dungsinstitute Haufe Akademie und Fachbil-

dung bieten hier Kurse an:
www.haufe-akademie.de |

[~ www.fachbildung.de

Studie: Deutsche verkennen Potenziale moderner Kommunikationsmittel

Die deutschen Arbeitnehmer haben noch nicht den Draht zu den mo-
dernen Kommunikationsmitteln gefunden. Dies hat TNS Emnid im
Rahmen einer telefonischen Ad-hoc-Umfrage fiir IT-Infrastruktur-
dienstleister Computacenter herausgefunden. Das Marktforschungs-
unternehmen hat Ende letzten Jahres 1.000 Mitarbeiter und Fiih-
rungskrafte in Unternehmen mit mindestens 1.000 Mitarbeitern be-
fragt. Wie die Studie ,Modernes Arbeiten — Wunsch und Wirklichkeit
in deutschen Biiros* zeigt, halt die Mehrheit der Befragten es zwar fiir
wichtig, im Berufsalltag mit modernen Kommunikationsformen umge-
hen zu kdnnen. Dennoch wiirden die Potenziale moderner Technolo-
gien noch nicht ausreichend erkannt, so ein Ergebnis der Studie.

Nur eine Minderheit der befragten Angestellten sieht im Einsatz von
Chat, Audio-, Video- oder Webkonferenzen sowie im externem Zugriff
auf Unternehmensdaten zukiinftig eine berufliche Hilfe. Die sozialen

Netzwerke bilden gar das Schlusslicht: Hiervon kdnnen sich nur 8 Pro-

zent einen Mehrwert im Berufsalltag vorstellen.

Am ehesten verspricht der Einsatz mobiler Gerdte mit Internetemp-
fang Unterstiitzung. Wie die Studie zeigt, hdngt die Einstellung zu mo-
dernen Kommunikationsangeboten unter anderem davon ab, ob die
Befragten bereits Erfahrung mit den Technologien gesammelt haben.
Die ,,klassischen* Kommunikationsmittel wie E-Mail und Festnetztele-
fon werden nach wie vor am haufigsten zur Kommunikation mit Kun-
den, Kollegen und Geschéftspartnern genutzt. Nur 54 Prozent der Be-
fragten setzen oft mobile Gerdte mit Internetempfang wie Laptops
oder Smartphones ein. Seltener nutzen Angestellte Wikis, Foren oder
andere Plattformen fiir den Wissensaustausch sowie den Zugriff auf
Unternehmensdaten von unterwegs. Auf Chat, Audio-, Video-, oder
Webkonferenzen wird noch seltener Zuriickgegriffen, nur jeder Zehnte
nutzt soziale Netzwerke wie Xing, Facebook oder LinkedIn sehr oft
oder oft.

www.computacenter-newsroom.de
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