GRYPS

Checkliste:
Videokonferenz gut organisieren

Organisatorisches

O

Geben Sie Ihre Agenda am Anfang der Besprechung bekannt und fragen Sie, welche Themen die
anderen besprechen mochten. Halten Sie sich danach an die festgelegten Punkte.

Fassen Sie jeden Agendapunkt zusammen und fragen Sie, ob es noch Unklarheiten oder Fragen
gibt, bevor Sie weitergehen.

Uberlegen Sie, ob Sie alle Sitzungsteilnehmenden im Bild sehen méchten oder ob |hre Mitarbei-
tenden die Videofunktion nur einschalten sollen, wenn sie sprechen. Lange vor einer Kamera zu
sitzen und das Gefuhl zu haben, dass man beobachtet wird, kann sehr ermiidend sein.

Legen Sie bei grossen Sitzungen mit vielen Teilnehmenden fest, dass alle sich im Chat melden sol-
len, wenn sie etwas sagen mochten, oder dass sie ihre Frage gleich im Chat notieren sollen. Sie
koénnen sie dann nacheinander aufrufen. Bei Zoom zum Beispiel kdnnen die Besprechungsteil-

nehmer auch virtuell die Hand heben, um zu zeigen, dass sie etwas sagen wollen.

Tipps fir das Verhalten wahrend der Konferenz

O

Fester Standort: Wenn Sie Videogesprache {iber das Smartphone fiihren, stellen Sie dieses auf
einen festen Platz. Das Umhergehen mit dem Smartphone in der Hand vermittelt den Eindruck
von Nervositat, was nicht zutraglich ist.

Kameraposition: Die Kamera des Computers oder Smartphones soll sich etwa auf Augenhohe
befinden. Es ist fir Ihr Gegenlber unangenehm, entweder vor allem lhr Unterkinn oder lhren
Kopf von oben zu sehen.

Blickkontakt: Versuchen Sie, wie im Gesprach am Tisch, Blickkontakt zum Gegenliber zu halten.
Das schafft Vertrauen und zeigt, dass Sie aufmerksam zuhéren. Am besten richten Sie den Blick
entweder auf das Gesicht lhres Gesprachspartners auf dem Bildschirm oder — noch besser — auf
die Kamera oben am Gerat. Der Nachteil dabei: Sie sehen die Reaktionen des Gegenlibers nicht
oder nur aus dem Augenwinkel.

Transparenz: In einem Videocall sieht man nicht, was Sie tun, wenn Sie nur noch halb im Bild
sind oder wenn Sie den Blick nach unten oder an der Kamera vorbei richten. Sie wirken dadurch
unaufmerksam. Wenn Sie Notizen machen oder in der Mailbox etwas suchen, sagen Sie das den
anderen. Dann ist klar, dass Sie immer noch aktivam Gesprach teilnehmen.

Technik kennen: Machen Sie sich mit den verschiedenen Programmen und Funktionen vertraut

(Mikrofon stumm schalten, Video ein/aus, Bildschirminhalt teilen, Teilnehmer hinzufigen etc.).
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(1 In einer Videokonferenz mit mehreren Teilnehmenden: Alle sollen das Mikrofon auf «mute»
stellen, wenn sie nicht dran sind — und nicht vergessen, «mute» wieder rauszunehmen, wenn sie

etwas sagen mochten.
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