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EINLEITUNG

Die derzeitige Krise stellt viele Organisationen und Mitarbeitende in der Senio-
renarbeit vor neue Herausforderungen. Aufgrund der Kontaktbeschrankungen
suchen viele nach neuen Wegen innerhalb einer Organisation, mit burgerschaft-
lich Engagierten oder mit den alteren Menschen in Kontakt zu bleiben.

Haufig wird dann auf die Moglichkeit von Videokonferenzen zuriickgegriffen.
Aber was erstmal so einfach erscheint, stellt viele vor groRe Probleme, da erst
wenige oder keine Erfahrungen mit diesen Techniken vorhanden sind.

Mit diesem Merkblatt mochten wir kurz und knapp einige praxisnahe Hinweise
zur Durchfiihrung von Videokonferenzen aus Sicht derjenigen geben, die die
Kommunikationsform moderieren.

DIGITAL VS. ANALOG?

Analoge und digitale Angebote unterscheiden sich in einigen Punkten grundsatz-
lich. Dies stellt insbesondere die Moderatorinnen und Moderatoren vor einige
neue Herausforderungen.

Aufgrund der Entfernung und des fehlenden direkten Kontakts ist die Verbind-
lichkeit haufig geringer. Teilnehmende befinden sich nicht mit der moderieren-
den Person sowie den anderen Teilnehmenden in einem Raum. Dies fuhrt dazu,
dass weniger Sinne stimuliert werden und die Aufmerksamkeit deutlich geringer
ausfallt.

Bei einer klassischen Webinar-Situation, die einem Vortrag dhnelt, kann das etwa
einstiindige Anstarren des Bildschirms ohne Interaktion sehr monoton und lang-
atmig wirken. Im Gegensatz zu einer Videokonferenz. Hier liegt die Herausforde-
rung darin, dass viele Personen an einem Gesprach teilnehmen und in der Regel
jeder auch etwas sagen mochte.

Welche Tipps und Tricks gibt es, die das permanente ,,auf den Bildschirm Starren”
und das Gesprach zwischen vielen Personen fiir alle Beteiligten angenehmer ma-
chen?

TIPP 1: #FORMAT VIDEOKONFERENZ

In diesem Merkblatt beschranken wir uns aufgrund der oben dargestellten Situ-
ation und Zielgruppe auf das Format der Videokonferenz.

Videokonferenzen werden zu verschiedensten Anldssen einberufen. Dies sind
beispielsweise Teambesprechungen, Arbeitsgruppen und Gremiensitzungen.

Ziel der Besprechungen ist es anhand eines Themas oder einer vorbereiteten Ta-
gesordnung durch verschiedene Interaktionsformen/Methoden Sichtweisen
bzw. Meinungen einzuholen, Ergebnisse zu produzieren oder Vereinbarungen zu
treffen.

Ahnlich wie in einer analogen Konferenz oder Arbeitsgruppen benétigen wir ei-
nen gemeinsamen Termin, einen Raum, den wir zum Tagen benutzen kénnen
und eine oder mehrere Moderator/innen, die durch den entsprechenden Termin
leiten.

Eine Videokonferenzlosung erméglicht in der Regel verschiedene technische In-
strumente:

Praxisnahe Hinweise zur Durchfih-
rung von Videokonferenzen

Videokonferenzen kdnnen nicht mit
analogen Konferenzsituationen
gleichgesetzt werden.

Videokonferenzsysteme verfiigen
Uber eigene Instrumente, die zur
Gestaltung verwendet werden kon-
nen.

Hinweise zur geeigneten Software-
und Hardware-Auswahl inkl. einer
Checkliste finden Sie am Ende dieses
Dokuments.



Testen Sie mit den Teilnehmenden
vorab die Technikausstattung und bie-
ten Sie technische Hilfe an. Ggf. ist in
lhrer Gruppe auch jemand der Sie un-
terstiitzen kann.

Nutzen Sie hier bereits digitale Tech-
niken, wie zum Beispiel
nuudel.digitalcourage.de

oder

www.terminplaner.nrw.de

e Sehen und gesehen werden liber die Kamera,

e miteinander kommunizieren auf zwei Ebenen: Durch Sprache in Echtzeit
und einem begleitenden Chat,

e die Moglichkeit den Bildschirm zu teilen,

e  Prdsentationen ablaufen zu lassen und

e manchmal gibt es weitere Moglichkeiten, wie z.B. kurze Umfrage oder
ein Whiteboard (eine digitale Tafel).

Es gibt zahlreiche digitale Formate in denen Kommunikation und Zusammenar-
beit geférdert und ermoglicht werden kann. Stellen Sie sicher, dass die Videokon-
ferenz das geeignete Format ist. Uberlegen Sie, ob es Alternativen gibt und wie
die Videokonferenz unterstiitzt werden kann.

TIPP 2: #BEVOR ES LOS GEHT

Der oder die Moderator/in hat bei der Durchfiihrung einer Videokonferenz wich-
tige Aufgaben. Diese werden in den nachsten Schritten von der Planung bis zur
Nacharbeit dargestellt:

e Auswahl einer Software, die es den Beteiligten ermdglicht an der Vide-
okonferenz teilzunehmen. Die Moderation muss sich selbst in der Tech-
nik tiben und sicher im Umgang damit sein.

e Vereinbarung eines gemeinsamen Termins und zeitlichen Rahmens

e Stellen Sie eine Tagesordnung/Programm zusammen, dass Sie den Teil-
nehmenden vorab zusenden, damit diese sich vorbereiten kdnnen.

e  Gestalten Sie einen methodischen Rahmen fiir die Veranstaltung. Uber-
legen Sie, ob eine zweite Person fiir die Moderation notwendig oder
sinnvoll ist.

e  Erinnern Sie die Teilnehmenden kurz vor der Veranstaltung an den Ter-
min. Einige Systeme erméglichen hier bereits Automatismen.

TIPP 3: #FORMAT

Was will ich? Diese Frage ist ausschlaggebend dafiir, wie die Videokonferenz in-
haltlich und methodisch ausgestaltet wird.

1. Wasist das Ziel? Mdchte ich eher eine Kommunikation in eine Richtung
starten, bei der Informationen und Inhalte an eine Gruppe weitergege-
ben werden? Oder mdchte ich einen offenen Austausch zu einem be-
stimmten Thema er6ffnen oder sogar abstimmen, wie es in der Organi-
sation nun weitergeht?

2. Wer ist meine Zielgruppe? An wen richtet sich das Angebot?

3. Wieviele Personen nehmen teil?

TIPP 4: #VORBEREITUNG

Die Vorbereitung ist besonders flr noch eher ungelibte Moderator*innen wich-
tig. Sie sollten die digitalen Werkzeuge, die Sie einsetzen mochten, vorab (in ei-
nem geschitzten Rahmen) testen. Dies bringt Sicherheit im eigenen Umgang mit
der Technik und zeigt, welche Fragen und Herausforderungen gegebenenfalls
auftreten konnen. Weiter ist es immer sinnvoll, Co-Moderator*innen einzuset-
zen. Es kann eine grolRe Herausforderung sein, ein solches digitales Format als
Einzelperson anzubieten.
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Bei einigen Tools gibt es die Moglichkeit, die Einstellungen fiir die digitale Veran-
staltung vorab festzulegen. Hier kann es von Vorteil sein, die Mikrofone der Teil-
nehmenden erst einmal stumm zu schalten und das weiterte Vorgehen und Hin-
weise mitzuteilen.

Achten Sie auf Ihren Hintergrund. Kommunikation mit Bildlibertragung gibt
Ihnen die Moglichkeit Ihr gegenuiber nicht nur zu héren, sondern auch zu sehen.
Dies kann die Aufmerksamkeit erhéhen. Als Moderator*in sollten Sie darauf ach-
ten, was bzw. wer sich in Ihrem Bildausschnitt befindet. Bestimmte Hintergriinde
kénnen fiir Ablenkung sorgen (Einige Techniken bieten eine Auswahl an Hinter-
griinden an). Gleiches gilt fiir Ihren Ton. Standige Hintergrundgerdusche kénnen
fir die anderen Teilnehmenden sehr stérend sein.

Neben der Vorbereitung der Technik, spielt auch die Gestaltung der Tagesord-
nung und des zeitlichen Rahmens eine wesentliche Rolle. Bei digitalen Angebo-
ten ist es wichtig, einen straffen Zeitplan zu haben und keinen Raum fiir unnétige
Pausen ohne Inhalt zuzulassen. Fiir die Nachbereitung und die weitere Zusam-
menarbeit ist es wichtig, eine Person zu bestimmen, die ggf. ein Ergebnisproto-
koll erstellt. Es besteht auch die Mdglichkeit, parallel in einem Dokument zu ar-
beiten, welches fiir alle sichtbar ist und somit direkt abgenickt werden kann.

Die Vorbereitung ist nicht nur fiir die moderierenden Personen wichtig, sondern
auch fir die Teilnehmenden. Den Teilnehmenden sollten rechtzeitig vor Beginn
der digitalen Veranstaltung alle Informationen zur genutzten Technik zur Verfa-
gung gestellt werden (Installation von Technik, Einstellungen des Mikrofons/ der
Kamera, Einweisung bzw. wie funktioniert was, Datenschutz). In diesem Kontext
kénnen auch Lésungen fur haufig auftretende Schwierigkeiten mitgeschickt wer-
den. Viele Software-Anbieter stellen ,Haufige Fragen” und die entsprechenden
Antworten zur Verfligung. Die Kontaktaufnahme kann auch als Erinnerung an den
Termin genutzt werden.

Neben der Technik sollten bendtigte Materialien, wie die Tagesordnung, Frage-
stellungen und Themen an die Teilnehmenden ibermittelt werden.

TIPP 5: #SPIELREGELN

Bei digitalen Angeboten ist es besonders wichtig, Spielregeln fiir die Kommuni-
kation miteinander festzulegen. Anderenfalls kann beispielsweise eine Video-
konferenz — bestehend aus 10 Teilnehmenden — sehr chaotisch und durcheinan-
der ablaufen.

Die Moderator*innen leiten das Gesprdach und steuern die Kommunikation.
Die Regeln kdnnen sich u.a. auf folgende Punkte beziehen:

1. Netiquette: Es wird auf Augenhohe und hoflich miteinander gespro-
chen.

2. Begrenzung der Redezeit: In einer Videokonferenz ist es wichtig, die Re-
dezeit der Einzelnen zu beschranken, um moglichen ,Kurzreferaten aus
dem Wege zu gehen.

3. Die Webcam (sofern vorhaben) wird eingeschaltet: Es ist schon, die Ge-
sprachsteilnehmenden zu sehen und mogliche Reaktionen erahnen zu
kdnnen.

4. Das Mikrofon wird ausgeschaltet: Die teilnehmende Person schaltet
nur dann ihr Mikrofon ein, sofern Sie spricht. Wenn alle Teilnehmenden
das Mikrofon eingeschaltet haben, kann das Unruhe stiften. Es gibt digi-
tale Werkzeuge, die es der moderierenden Person ermdglichen, das

Die Vorbereitung ist das A und 0.

Frustrieren Sie lhre Teilnehmenden
nicht durch entstehende Unruhe
und Desorientierung.

Klare Spielregeln vereinfachen das
Miteinander und helfen Stérun-
gen bereits zu Beginn zu minimie-
ren.



Oft bietet es sich an, gemeinsam an
einem anderen virtuellen Ort weiter
zu arbeiten.

Hier bietet sich beispielsweise ein
Cryptpad an:

www.cryptpad.fr oder pad.foe-
bud.org

Ein gelungener Start ist ein Erfolgs-
erlebnis und steigert die Motivation
an der Weiterarbeit.

Mikrofon der Teilnehmenden ein- und auszuschalten. So kann eine ge-
regelte Kommunikation ermdglicht werden.

5. Hand heben: Es wird nur dann gesprochen, wenn die moderierende Per-
son die Rede-Erlaubnis erteilt. Teilnehmende, die einen Redebeitrag
leisten mochten, kénnen sich mittels Handzeichen oder durch eine
kurze Nachricht im Chatbereich” melden. Die Moderator*innen miissen
hier den Uberblick behalten, in welcher Reihenfolge die Rede-Beitrage
der Teilnehmenden zugelassen werden.

6. Fokus auf digitale Veranstaltung: Es wird vereinbart, dass nebenbei
keine weiteren Techniken flr private bzw. andere Gesprache genutzt
werden.

TIPP 6: #DAUER

Das Zeitfenster des digitalen Angebotes sollte liberschaubar sein (etwa 45 bis 90
Minuten). Sollten die Veranstaltungen ldnger andauern, kann dies fiir die Teil-
nehmenden sehr anstrengend werden. Oft konnen nicht alle Themen in diesem
knappen Zeitfenster abgearbeitet werden. Hier bietet es sich an, mehrere digitale
Formate (Termine) anzubieten, um die Teilnehmenden nicht zu tGberfordern.

TIPP 7: #ROTERFADEN

In digitalen Formaten ist es schwer, die Aufmerksamkeitsspanne der Teilneh-
menden aufrecht zu halten. Gerade deswegen ist es besonders wichtig, einen
roten Faden sichtbar zu machen. Kommunizieren Sie deutlich, bei welchem Ta-
gesordnungspunkt Sie sich gerade befinden und haben Sie auch den Mut, ver-
worrene Punkte ggf. auf einen spéteren Termin zu verschieben. Die Einhaltung
des zeitlichen Rahmens ist fur die Orientierung der Teilnehmenden besonders
wichtig. Machen Sie immer deutlich, wo Sie sich gerade auf der Tagesordnung
befinden. Es kann hilfreich sein, ein Blatt und einen Stift zur Hand zu nehmen, um
wahrend der digitalen Veranstaltung Notizen machen zu kénnen, die zu einem
spateren Zeitpunkt wieder aufgegriffen werden.

Zum Ende hin ist ein klarer Abschluss sinnvoll. Der Abschluss kann mit einer Hand-
lungsaufforderung (Call to Action) abgerundet werden, um die Teilnehmenden
weiter mitnehmen zu kdnnen. Maogliche Handlungsaufforderungen sind:

1. Wenn noch weitere Fragen bestehen, senden Sie die bitte im Nachgang
zu.

2. Wenn Sie mehr (ber das Projekt/ die |dee/ das Thema wissen wollt,
schaut auf der Website nach.

3. Themen fir die nachste Videokonferenz werden gesammelt unter ...

TIPP 8: #START/ CHECK-IN

Der Start bzw. das Check-In kann fiir die Teilnahmebegeisterung des ein oder der
anderen von grofRer Bedeutung sein. Starten die Teilnehmenden mit einem guten
Geflihl in die Videokonferenz, ist die Bereitschaft mitzuwirken und an weiteren
Formaten dieser Art teilzunehmen gréBer. Zu Beginn der Veranstaltung kann ver-
sucht werden, die Verbindlichkeit durch eine kleine Vorstellungsrunde zu erho-
hen.

Sparen Sie sich lange Einleitungsreden, denn dafiir ist die Zeit zu knapp. Packen
Sie nicht zu viele Informationen in lhren Beginn, sodass die Teilnehmenden sich
auf das Wesentliche konzentrieren kénnen.
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Manchmal ist es sinnvoll, die Teilnehmenden darauf hinzuweisen, dass sie bereits
15 oder 30 Minuten vor Beginn fiir technische Probleme zur Verfligung stehen.

TIPP 9: #INTERAKTION

Es ist sehr wichtig, Aufmerksamkeit zu generieren und eine Art Gruppendynamik
herzustellen. Geben Sie den Teilnehmenden die Méglichkeit Inhalte mitzugestal-
ten und die eigenen Erfahrungen und Meinungen beizusteuern, um den Heraus-
forderungen eines digitalen Angebots entgegenzutreten.

Viele der Webinar- und Videokonferenz-Werkzeuge bieten die Moglichkeit, Fra-
gen an die Teilnehmenden zu stellen. Diese Funktion wird gerne genutzt, um eine
Interaktion zwischen und mit den Teilnehmenden zu ermdoglichen, ohne ein Ge-
sprachs-Wirrwarr zu eréffnen.

Wenn die Gruppe der Personen, die an einer Videokonferenz teilnimmt, Gber-
schaubar ist (bis etwa 10 Personen) kann auch eine kleine Vorstellungsrunde mit
Bild und Ton sinnvoll sein. Hier ist zu beachten, dass noch einmal an den verein-
barten Zeitrahmen fiir Redebeitrége erinnert wird.

TIPP 10: #NACHBEREITUNG

Die Nachbereitung einer Videokonferenz ist dhnlich wie bei einer analogen Ver-
anstaltung, fir die weitere Zusammenarbeit wichtig. Die genutzten Materialien
sollten noch einmal zur Verfliigung gestellt werden. Weiter sollten innerhalb der
Videokonferenz erstellte Dokumente und ein mogliches Ergebnisprotokoll an die
Teilnehmenden versendet werden.

Zur Nachbereitung gehort es ebenfalls, (bei Bedarf) eine neue Terminabfrage fiir
einen Folgetermin zu erstellen oder an bereits vereinbarte Termine zu erinnern.

HINWEISE ZUR AUSWAHL VON HARDWARE FUR VIDEOKONFE-
RENZEN

Um an einer Videokonferenz teilzunehmen, benétigen Sie neben einem Bild-
schirm und Lautsprechern:

e Eine Kamera, damit die anderen Teilnehmenden Sie sehen kdnnen und
e ein Mikrofon, damit die anderen Teilnehmenden Sie héren konnen.

Normale Desktop-Computer, die im Biroalltag verwendet werden, haben meis-
tens keine Kamera und kein Mikrofon integriert. Diese miissen dann nachgerus-
tet werden und kénnen im Elektro-/Computerhandel erworben werden. Viele
Bildschirme haben heutzutage zumindest Lautsprecher integriert.

Sofern Sie sich einen Raum teilen, mit anderen Kollegen oder Familienmitglie-
dern, sollten Sie die Anschaffung eines Headsets in Betracht ziehen. Hier sind
Lautsprecher und Mikrofon integriert.

Neuere Laptops, Tablets und Smartphones haben in der Regel bereits eine Ka-
mera, ein Mikrofon und Lautsprecher integriert. Achten Sie bei lhrem Smart-
phone und lhrem Tablet darauf, dass eine Front-Kamera (auch Selfie-Kamera ge-
nannt) eingebaut ist. Gerade bei kleineren Geraten sollte aber die Klangqualitat
gepriift werden und ggf. auch Gber ein Headset nachgedacht werden.

Beziehen Sie |hre Teilnehmenden in
die Konferenz mit ein.

Verschriftlichen oder visualisieren
Sie die Ergebnisse der Konferenz
und stellen diese den Teilnehmen-
den wieder zur Verfiigung.

Das wichtigste zur Teilnahme:

Bildschirm, Lautsprecher, Kamera
und Mikrofon, ggf. ein Headset.



Die Anbieter der Videokonferenzsys-
teme empfehlen fir die Nutzung un-
terschiedliche Webbrowser bzw.
schlieBen manche aus.

Neben der Hardware sollten Sie Uber eine stabile Internetverbindung verfiigen,
da bei einer Videokonferenz kontinuierlich viele Daten libertragen werden. Meist
reicht auch eine WLAN-Verbindung aus. Prifen Sie dies aber unbedingt vorab.

VIDEOKONFERENZSYSTEME IM VERGLEICH

Es gibt eine Vielzahl von Videokonferenzldsungen auf dem Markt. Die Auswahl
eines fiir Sie geeigneten Systems ist nicht einfach. In der folgenden Ubersicht ha-
ben wir einige Dienste und Kriterien fiir Sie zusammengetragen. Die letzte Ent-
scheidung konnen wir lhnen aber nicht abnehmen. Vielleicht nutzt lhr Trager o-
der lhre Organisation bereits eine Videokonferenzlésung, die auch Sie nutzen
kénnen.

Neben den hier aufgefiihrten Punkten sollten Sie innerhalb einer Organisation
immer die internen Vorgaben zum Datenschutz beachten und im Zweifel Ihren
Datenschutzbeauftragten befragen.

Viele der von Organisation bzw. dem Trager zur Verfligung gestellten Gerate las-
sen die Installation externer Software nicht zu. Hier kann die Browsernutzung
eine Moglichkeit darstellen, an Videokonferenzen teilzunehmen (wichtig: nutzen
Sie aktuelle Browser-Versionen).

Merkmale Skype Zoom Jitsi Cisco Webex Mee-
tings

Max. Anzahl Teilneh- 50 100 75 100

mende

Browsernutzung Ja Nein Ja Ja

Smartphone / Tablet- Ja Ja Ja Ja

App

Desktop-App Ja Ja Ja Ja

Telefoneinwahl Nein Ja Ja Ja

Aufzeichnung moglich Ja Ja Ja Ja

Geteilter Bildschirm Ja Ja Ja Ja

Chat Ja Ja Ja Ja

Benutzerkonto Nein Moderator*in: ja Nein Moderator*in: ja

erforderlich Teilnehmende: Nein Teilnehmende: Nein

Kosten Kostenlos Kostenlos Kostenlos Kostenlos

Internet skype.com zoom.us jitsi.org webex.com

Stand der Recherche: 29. April 2020

Die anfallenden Kosten spielen bei der Wahl des Videokonferenzsystems haufig
eine grolRe Rolle. In diesem Kontext ist anzumerken, dass die Nutzung einiger
digitaler Werkzeuge nur fiir Privatperson kostenlos ist. Einige Anbieter haben
auch aufgrund der aktuellen Corona-Situation temporéar kostenlose Angebot in
ihrem Sortiment.

In der obigen Tabelle werden die kostenlosen Versionen der Videokonferenzsys-
teme abgebildet, die ggf. bestimmte Einschrdankungen im Vergleich zur kosten-
pflichtigen Variante beinhalten.
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Alle oben genannten Produkte befinden sich in kontinuierlicher Entwicklung. Den
aktuellen Stand entnehmen Sie bitte den jeweiligen Websites der Anbieter.

Unter Umstdnden eignet sich fiir kleine Gruppen auch die Nutzung von Messen-
gern.

WEITERLESEN UND SCHAUEN

D3 - so geht digital: Unterstiitzung fiir Vereine, gemeinniitzige Organisationen
und Social Start-ups auf dem Weg in den digitalen Wandel

Im Rahmen der Sprechstunde werden zahlreiche Tutorials bereitgestellt.
Unter anderem Zoom, Teams und Slack.

so-geht-digital.de
mobilsicher.de — Internetportal fur sichere Handynutzung
Schwerpunkt ,Die besten Video-Chat Apps“

mobilsicher.de/ratgeber/video-chat-die-besten-5-apps

Open transfer
Webinarreihe - Webinar-Reihe: Menschen starken Menschen - Digital!

opentransfer.de/msm-digital

KONTAKT

Forum Seniorenarbeit NRW

c/o Kuratorium Deutsche Altershilfe
Girzenichstralle 25

50667 Koln

lhre Ansprechpersonen:
Christine Freymuth und Daniel Hoffmann

www.forum-seniorenarbeit.de/digitales
info@forum-seniorenarbeit.de

Icon auf dem Deckblatt: Flaticon.com
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