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POST SCRIPTUM B

Online-Konferenz: Strategien und Techniken, die ein Host anwenden kann

Remote Meetings gestalten:
interaktiv und wirkungsvoll

Seit den Corona-Kontakteinschrankungen haben noch mehr Organisationen und Teams die Vorteile von Remote
Meetings entdeckt. Webinare, in denen Referenten PowerPoint-Présentationen zeigen und danach ggf. ein Questions
& Answers Programmpunkt anbieten, gibt es ja schon lange. Inzwischen wurden jedoch Remote Meetings entwickelt,
in denen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer via Technologie zu einem Erfahrungsaustausch zusammenkommen,
gemeinsam Strategien entwickeln, Entscheidungen treffen und die Umsetzung von MaBnahmen planen kdnnen. Fast
wie in einer Prasenzveranstaltung — aber eben anders! Nachfolgend werden die Herausforderungen benannt, die
Remote Meetings mit Prasenz Meetings gemeinsam haben und zugleich unterscheiden. Stets gilt, die Aufmerksam-
keit der Teilnehmer zu gewinnen und zu behalten, sie anzuregen, ihr Erfahrungswissen zu formulieren und gemeinsam
zu reflektieren sowie Schlussfolgerungen fiir ndchste Schritte daraus zu ziehen. Der Beitrag stellt Strategien und
Mikrotechniken vor, die ein Host anwenden kann, um sein Remote Meeting interaktiv und wirkungsvoll zu gestalten.

| Elke Kammerer, Frankfurt, Petra Kammerer, Berlin

angeeignet und kdnnen sie es in
der klinischen Prifung anwenden?
Was tragen die Ublichen Power-
Point-Prasentationen, mit denen
Informationen vermittelt werden,
dazu bei, die Studienqualitat wirk-
sam zu beeinflussen?

Konnen Remote Meetings wirklich
effizient und effektiv sein?

Remote Meetings — mit Headset
und Kamera ausgestattet — kdnnen
die physische Distanz Uberbrlcken.
Sie holen Kolleginnen und Kollegen
von weit her ins eigene Arbeitszim-
mer. Und zugleich schonen sie Res-
sourcen, denn sie reduzieren den
zeitlichen Aufwand, da niemand
mehr reisen muss, um sich mit ande-
ren zu treffen. Die Erfahrung kann

Prdsenz Meetings sind nicht
das Nonplusultra

In der klinischen Forschung ha-
ben Unternehmen bisher vor allem
Prasenz Meetings fur den Kick-off
einer klinischen Studie veranstal-
tet — Investigator und Study Nurse
Meetings [1]. Solche Veranstaltun-
gen bieten die Gelegenheit, sich
persénlich kennenzulernen, und
ermoéglichen Diskussion und Aus-
tausch in Echtzeit. Fragen kénnen

gestellt und gleich beantwortet
werden. So kann auch Erfahrungs-
wissen geteilt und Ideen in Break-
out Sessions weitergegeben wer-
den - von erfahrenen zu weniger
erfahrenen Kolleginnen und Kol-
legen. Trotzdem steht auch immer
wieder die Frage im Raum: Wie
steht es um die Effektivitat solcher
Treffen? Oder, anders gefragt: Ha-
ben die Zuhérer mehr Wissen und
Kénnen als vor dem Meeting? Ha-
ben sie sich das vorgestellte Wissen

sich anfuhlen, als ob man tatsach-
lich mit Kolleglnnen in einem Raum
zusammensitzt. Entsprechend mo-
deriert ist auch emotionale Nahe
maoglich — die Grundlage fur ein be-
friedigendes Treffen.

Neue Herausforderungen
bei Online-Meetings

Und zugleich sitzt man nicht
wirklich zusammen [2]. Sich online
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zu treffen, stellt neue und unge-
wohnte Anspriche an das Verhal-
tensrepertoire als Teilnehmer. Wel-
che Herausforderungen muss man
meistern, damit Remote Meetings
wertgeschatzt und somit auch wir-
kungsvoll werden kénnen?

Herausforderung 1: Riickmeldung

Wenn man nicht kérperlich an-
wesend ist, kann viel Information
verloren gehen. Wenn man vor ei-
ner Kamera sitzt — und alle Teilneh-
mer ihre Kamera angeschaltet ha-
ben - ist Blickkontakt méglich, und
Mimik, Gestik und Haltung werden
zumindest eingeschrankt Gbermit-
telt. Zumindest bei einer kleineren
Anzahl von Teilnehmern hat man
mit der Funktion ,Galerieansicht”
(Begriff abhangig vom Software-
tool) bis zu 16 Menschen gleich-
zeitig auf dem Bildschirm und be-
kommt sogar mehr mit, als wenn
mehr man im Raum standig den
Kopf hin und her wenden muss. Al-
lerdings sieht man auch sich selbst.
Und das kann die Aufmerksamkeit
sehr stark beanspruchen (,Wie
sehe ich aus?” ,Sitzt die Frisur?”)
und von der eigentlichen Sache
ablenken.

Sinnvoll ist, dass die Mikrofone
ausgestellt bleiben, bis die Klein-
gruppenarbeitsphase beginnt bzw.
jemand das Plenum ansprechen
mochte. Damit kann man Stoérge-
rausche und ein zu hohes Daten-
volumen vermeiden. Allerdings ist
es ein ,komisches” Gefuhl, wenn
ich als Moderatorin ,,Guten Mor-
gen” rufe und kein Laut zurtck-
kommt. Das ist es, was fehlen kann
— der Spirit des Workshop-Raums,
die Energie, die Atmosphare, das
gemeinsame Lachen, Nicken, Stirn-
runzeln.

Der nonverbale Anteil von Kom-
munikation macht namlich den
GroBteil an Information aus, wie
wir Kommunikation anderer ent-
schltsseln und verstehen und dem-
nach darauf reagieren. Vor allem
die emotionale Seite der anderen
- wie ist eine Mitteilung gemeint,
welche Stimmung ist damit verbun-
den - kann uns allen entgehen.

Daraus stellt sich die Frage nach
einer Strategie, die es ermdglicht,
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Was zu Multitasking und geteilter Aufmerksamkeit fithren kann

Point-Expertenpréasentation

NUTZEN: Nutzen des gerade Gehorten ist fraglich: Brauche ich das? Nein

ERFAHRUNG: Um mein Erfahrungswissen geht es nicht, sondern um die Power-

NEUGIER: Keine Neugier, erwarte keine Uberraschung

FAZIT: Von mir als Teilnehmer wird kein Ergebnis erwartet (0.A.)

Tabelle 1: Geteilte Aufmerksamkeit in Prédsenz- und Remote-Veranstaltungen.

Geflihlen und Atmosphare in unse-
rem Remote Meeting-Raum zu ge-
ben.

Herausforderung 2:
Aufmerksamkeit und Konzentration

Wenn der Gastgeber bzw. Refe-
rent eines Remote Meetings eine
langere Prasentation zeigt, wirkt
sich das aus: Sie oder er halt einen
Monolog, die Teilnehmer reden (zu)
wenig — auBBer im Rahmen von Q&A.
Das ist bei Prasenz Meetings aber
nicht anders. In Remote Meetings
sitzt man jedoch fur sich allein vor
seinem Desktop oder Laptop — wen
wundert es, wenn die Teilnehmer
dann ihre Aufmerksamkeit teilen
und sich nebenher mit anderen Din-
gen beschaftigen, z.B. ihre E-Mails
checken (siehe Tabelle 1)?

Was wir als Remote Gastgeberin-
nen brauchen sind kleine (Wissens-)
Happchen - begleitet von Interak-
tionsphasen. Viele Software-Tools
bieten diese Funktionalitaten, die
eine Beteiligung der Teilnehmer er-
lauben — man muss sie nur einset-
zen.

Herausforderung 3:
Verbindung und Nahe

Remote Meetings finden in Ab-
geschiedenheit — im eigenen Bilro
und/oder im héuslichen Arbeitszim-
mer statt. Was fur die einen (die in-
trovertierten Kolleglnnen) ein Vor-
teil sein kann (erméglicht die Kon-
zentration auf sich selbst), fehlt an-
deren dagegen sehr (sie brauchen
den Austausch, die Pausengespra-
che Uber das wirklich Wichtige, den
Small Talk, der ein Gesplr von Nahe

und Verbundenheit schafft). Das ist
ein Vorteil von Prasenz Meetings -
man kommt nacheinander in den
Meeting-Raum, kann ungeplant
und selbstbestimmt ein Gesprach
beginnen, einfach so herumstehen
und das Thema selbst wahlen (das
Wetter, die Anreise etc.).

Eine Strategie, die dieses Bedurf-
nis nach Nahe und Verbindung in
Remote Meetings zu erfullen ver-
sucht, schafft Gelegenheiten, die
es den Teilnehmern erlauben, sich
und andere als Person zu erleben
— z.B. indem bei bestimmten Pha-
sen (in der Pause) selbstbestimmte
Gesprache (der Host lasst das Audio
an) zugelassen werden.

Strategien fiir wirkungsvolle
Remote Meetings

Mit den folgenden Strategien ge-
lingt es, die Moglichkeiten, welche
die Technik dem Host eines Remote
Meetings bietet, auszukosten und
aus passiven Zuhérern, die neben-
her ihr Smartphone checken, aktive
Teilnehmer zu machen, die sich als
Person und ihr Erfahrungswissen
einbringen.

Strategie 1:
Prasenz und Aufmerksamkeit
Es gibt viele kleine Mikrotechni-
ken, die die Teilnehmer unterstit-
zen, wahrend des Remote Meetings
maximal prasent und aufmerksam
zu sein:
- Prasenz erfordert, sich zumindest
ab und zu sehen zu kénnen. Schla-
gen Sie als Host vor, dass die Teil-



Ziel der Beteiligung ‘

Die Verbindung herstellen,
das Kennenlernen fordern

Informationen (z.B. aus der
Prasentation) mitnehmen, um
Aktionen daraus abzuleiten

Meinungen einholen

Entscheidungen treffen oder
Konsensgrundlage testen
(systemisches Konsensieren)

Ideen generieren,
To-dos vereinbaren

Mikrotechniken

Der Host ladt die Teilnehmer zum Gespréch ein,
sobald er sich eingewahlt hat.

Personliche Leitfrage — z.B.: ,Wie ist gerade Dein/
Ihr Laptop-Energielevel?“ ,Von wo wahlen Sie/
wahlst Du dich ein?“

Der Teilnehmer kann seine Antwort fiir alle sichtbar
posten (Whiteboard) oder in den Chat schreiben.

Umfrage (auch als verdeckte Lernwiederholung)
als Feedback fiir Infogeber nutzen — z.B.: ,,Welcher
der vier genannten Aspekte A), B), C) oder D) ist
aus lhrer/Deiner Sicht der wichtigste?“

Im Vergleich zu Q&A-Runden kénnen sich hier alle
niedrigschwellig beteiligen.

Alle Teilnehmer befragen — der Reihe nach
Redestab von Teilnehmer zu Teilnehmer
weitergeben lassen (wer nichts zu sagen hat, gibt
weiter ... insofern war jeder Teilnehmer mal dran).
Meinungsfragen im ,Wasserfall-Chat” beantworten
lassen, bei dem die Teilnehmerinnen die Antworten
gleichzeitig abschicken, sodass sie wie die Tropfen
eines Wasserfalls durch den Chat prasseln.

Meinungsbild erstellen, z.B. mit
Widerstandsabfrage (,Wie hoch ist Ihr/Dein
Widerstand gegen Vorschlag A auf einer Skala von
1 bis 10?“ — Zahl auf Zettel schreiben und in den
Bildschirm halten).

Auf diese Weise herausfinden, welcher Vorschlag
fiir alle in der Komfortzone liegt.

Mit dem Think-pair-Share-Ansatz zur Frage
arbeiten: ,Was brauche ich von meinem Chef (vom
Team, von der Contract Research Organization

— CRO), um ... zu erreichen?”, ,Was kann ich
selbst beitragen?*

Tabelle 2: Beteiligungsmdglichkeiten in Remote Meetings.

nehmer mindestens in den Diskus-
sionsphasen die Kamera einschal-
ten. Fragen sie nach Riickmeldung
- schlieBlich kann man mit Hand-
zeichen (Daumen hoch, runter)
oder Kopfschutteln interagieren.

- Geben Sie allen Teilnehmern die
Moglichkeit, Small Talk zu erle-
ben. Das lockert die Atmosphare
auf, bietet Gelegenheit, sich ken-
nenzulernen und/oder das Ken-
nenlernen zu vertiefen, Gemein-
samkeiten zu entdecken. Small
Talk férdert den SpaBfaktor. Fra-
gen Sie zum Einstieg nach einem
Stimmungsbild (,Wie geht's
Ihnen/Dir gerade”; ,Wie ist das
Wetter bei lhnen/Dir?").

- Konzentrierte Aufmerksamkeit
braucht viele kleine Pausen. Die
Remote-Begegnung wird nicht
unbedingt einfacher, weil man

sich selbst sehen kann. Denn
man richtet seine Aufmerksam-
keit nicht nur auf den anderen,
sondern auch auf sich selbst.
Doch kann es auch erschépfen,
je mehr man auf sich selbst kon-
zentriert ist.

Halten Sie als Host Ausschau
nach den multiplen Perspekti-
ven, die Menschen einbringen.
Planen Sie dazu den Ablauf und
benutzen Sie wahrend des Mee-

tings Leitfragen (siehe Strategie 3).

Verwenden Sie den Think-Pair-
Share-Ansatz: allein nachden-
ken (und sich Notizen machen),
sich zu zweit/dritt/viert bespre-
chen (in einem virtuellen Ne-
benraum - Breakout Room) und
dann im Plenum die Ergebnisse
und Schlussfolgerungen vorzu-
stellen [3].

- Beenden Sie das Meeting mit ei-
nem Check-out (z.B. mit einem
Abschiedsgedanken jedes Teilneh-
mers), damit sich alle noch einmal
hoéren kénnen.

Strategie 2:
Riickmeldung und Verbindung
Eine Strategie, Rickmeldung zu er-
halten und Verbindung herzustellen,
ist es, das Erfahrungswissen der Teil-
nehmer zu aktivieren und ihnen Be-
teiligung im Verlauf eines Meetings
zu ermoglichen (siehe Tabelle 2).
Dabei hilft die Klarheit dartber, 1)
welche Ergebnisse das Remote Mee-
ting erbringen soll, 2) sich auf das
Wesentliche zu konzentrieren und
3) auch einen Ansatz bzw. einen
Prozess zu definieren, wie man zu
dem erwiinschten Ergebnis kommt.
Wenn es mehrere Topics auf der
Agenda gibt, braucht jedes TOP ei-
nen solchen Fokus, damit alle Teil-
nehmer wissen und verstehen, wo-
rum es gerade geht und welcher
Beitrag von ihnen erwartet wird.
Wenn eine Prasentation gezeigt
werden soll, ist es notwendig, sie
vorab in kleine Einheiten zu zerle-
gen und den Teilnehmern zwischen-
durch Gelegenheit zu geben, sich zu
auBern. Das hilft allen, Verbindung
aufzunehmen und in Verbindung zu
bleiben.

Strategie 3: Zusammenfassen und
Orientierung geben

Um die Ziele eines Remote Mee-
tings zu erreichen, ist der Host aktiv
- noch aktiver als im Rahmen eines
Prasenz Meetings. Seine/lhre Auf-
gabe ist es, zusammenzufassen und
Orientierung zu geben, Schritte ein-
zuleiten und zu beenden, Fragen
und Ergebnisse zu visualisieren und
fur alle transparent zu machen. Da-
bei hilft es, Einladungen auszuspre-
chen (,Hier ist eine Idee. Was halten
Sie/haltet Ihr davon?”) und den Teil-
nehmern Gelegenheit zu geben, da-
rauf zu antworten (siehe Tabelle 2).

Damit sich der Host im Rahmen
des Remote Meetings ganz den
Teilnehmern widmen kann, sollte
der Ablauf im Vorfeld prazise ge-
plant sein. Das Prozess-Design ei-
nes zweistindigen Remote Mee-
tings zum Thema ,Rekrutierung”
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kénnte z.B. folgendermafB3en aus-
sehen:

1.Einwahlen ab x Uhr in die Vi-
deokonferenz. Jeder Teilneh-
mer wird persdnlich begruBt:
+Willkommen, Hallo!”

2.Zehn Minuten vor dem inhaltli-
chen Beginn des Meetings: Der
Host gibt Orientierung tber die
Logistik, die technologischen
Funktionen, die im Verlauf des
Meetings genutzt werden (z.B.
Galerieansicht, Whiteboard,
Stummschalten) und beantwor-
tet technikbezogenen Fragen
der Teilnehmer.

3.Fanf Minuten Eingangs-
sequenz: Der Host sagt etwas
zum Zweck und zum Ziel des
Meetings (warum, wozu), for-
muliert den Rahmen, skizziert
die Agenda und die Schritte
bzw. TOPs (Nutzen fur die Teil-
nehmer).

4.Funfzehn Minuten Check-in:
Der Host stellt eine Check-in-
Frage (z.B. ,Wo steht Ihr/Dein
Zentrum gerade mit der Rekru-
tierung”) mit vorgegeben und
visualisierten Antwort-Alterna-
tiven (z.B.: ,brauche Impulse”;
,unsere Routinen reichen aus”)
und schickt die Teilnehmer in
Breakout Rooms (Dreiergrup-
pen). Die Ergebnisse werden in
den Chat geschrieben.

5.Funf Minuten Debriefing im
Plenum mit der Frage nach ein
paar Stimmen: ,Wie geht'’s
Ihnen/Euch jetzt?”, ,Was ist
das wichtigste, was Sie/lhr er-
fahren habt?”

6.Zehn Minuten Prasentation ei-
nes Referenten (als , Futter furs
Gehirn” bzw. als ,Wissensbasis
fur alle”), geleitet z.B. von der
Frage: ,Was wir Uber Rekrutie-
rung derzeit wissen/nicht wis-
sen” — Problem-Szenarium, ak-
tuelle Fragestellungen.

7. Kurze Pause von vier Minuten.

8.25 Minuten Erkundung in
Breakout Rooms — Leitfragen
(verbunden mit dem Ziel des
Meetings) zu den Problem-Sze-
narien (,,Wie kénnte es uns ge-
lingen, mit Problem X umzu-
gehen/Problem X zu Uberwin-
den?").
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9.Sechs Minuten Debriefing im
Plenum: Reflektion Uber Ergeb-
nisse, z.B. ,Was hat Sie/Euch
Uberrascht?”, ,Was hatten Sie/
hattet Ihr erwartet?”

10.Kurze Pause von vier Minuten.

11.15 Minuten: Der Host bit-
tet zu zweit in einen Breakout
Room, um die nachsten Schritte
zur Umsetzung zu formulie-
ren (Think-Pair-Share-Ansatz)
(z.B.: ,Was ist die Erfolg ver-
sprechendste Strategie fur den
Sponsor/fur das eigene Zen-
trum zu diesem Zeitpunkt” —
aus den Ideen der vorangegan-
gen Runde; ,Was brauchen wir
dafuar?”) Ergebnisse und of-
fene Fragen werden im Chat be-
nannt.

12.Zehn Minuten Plenum: Der Host
fragt nach Beispielen fur die
nachsten Schritte.

13.Funf Minuten Check-out: Der
Host bittet die Teilnehmer, die
Key Take Aways zu formulieren
oder einen Abschiedsgedanken
auszusprechen.

Nicht die gesamte Zeit, die fur das
Remote Meeting angesetzt ist (z.B.
zwei Stunden), ist verplant. Die un-
verplante Zeit ist den Unwagbarkei-
ten vorbehalten, die beim Meeting
auftreten kénnen (z.B. technische
Probleme, Stérungen bzw. unver-
mittelt auftauchende Fragen).

Fazit

Remote Meetings kénnen — wie
Prasenzveranstaltungen - produk-
tiv und inspirierend sein. Wenn die
Gestaltung und Durchfihrung Aus-
tausch und Begegnung der Teilneh-
mer ermdglicht, gehen echte Re-
mote Meetings Uber Webinare weit
hinaus. Der Host sollte sich Gber die
besonderen Herausforderungen ei-
nes Online-Treffens gewahr sein.
Er sollte Uber geeignetes ,Hand-
werkszeug” verflugen, das er fur die
Planung und die Leitung des Mee-
tings wirkungsvoll einsetzen kann.
So kann er ganz entscheidend zu
einem effektiven Meeting und ei-
ner guten Meeting Erfahrung bei-
tragen. |
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