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Online Moderation - wenn schon, denn schon
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Unsere Welt wird immer globaler und unsere Kolleglnnen, MitarbeiterInnen und KundInnen sind immer weiter weg —
das stellt uns heute vor einige Herausforderungen:

* unsere Kommunikation muss immer gro3ere Entfernungen zuriicklegen

* aber gleichzeitig immer schneller sein: denn der Wettbewerbsdruck steigt und Entscheidungen miissen mitunter sehr
schnell getroffen werden

* die Zeit unserer Mitmenschen ist Mangelware und muss gut {iberlegt eingesetzt werden, der Termindruck auf den
einzelnen wird immer stéirker

» die Reise- und Energiekosten sowie die Umweltbelastungen steigen permanent
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Die Losung fiir all diese Herausforderungen scheint auf der Hand zu liegen: Die Online-Konferenz. Was bis jetzt in
personlichen Meetings nach einer Anreise aus allen moglichen Regionen stattgefunden hat, wird kurzerhand ins Internet
verlegt. Die Technologien gibt es, die Plattformen auch und mittlerweilen sind die meisten Unternehmen auch mit der
entsprechenden Bandbreite versorgt, um diese Technologien niitzen zu konnen. Was es braucht, ist ein PC, ein
Bildschirm und ein Internetanschluss. Kein Problem, oder? Oder doch?

Wann online — wann personlich?

Wer schon einmal an einer solchen virtuellen Konferenz teilgenommen hat, weif3 dass sich Online-Treffen ganz anders

anfiihlen als personliche Treffen. Und tatséchlich hat man es hier mit etwas ganz Anderem zu tun. Daher haben all jene
recht, die meinen, dass die virtuelle Konferenz nicht alle personlichen Meetings ersetzen kann. Aber ein sinnvoller Mix
zwischen den personlichen und den virtuellen Treffen kann unseren Alltag sehr viel einfacher gestalten.

Sinnvoll ist ein virtuelles Treffen immer dann, wenn das Ziel eine Préisentation, eine Abstimmung oder ein gemeinsames
Arbeitsergebnis sein soll. Mit Vorsicht muss es dort eingesetzt werden, wo es um echte Uberzeugungsarbeit oder um den
Verkauf geht. Auch fiir diesen Zweck gibt es Techniken, die aber nicht Gegenstand dieser Notiz sind.

Diese Notiz wendet sich an Unternehmen, die ihre Kommunikation durch den Einsatz von virtuellen Treffen schneller
und schlagkriftiger machen wollen und ganz nebenbei auch noch Zeit, Reiskosten und Energie sparen wollen.

Was ist anders?

Das Wort ist Trumpf

Das Treffen in einem virtuellen Raum macht deutlich, wie sehr wir gewohnt sind nonverbal also ,,ohne Worte“ zu
kommunizieren, ohne dass uns das grof§ auffillt. Das Fehlen des direkten Blickkontakts, jeglicher Koérpersprache und der
Mimik/Gestik verunsichert uns — es fehlt was. Nur wenige Systeme sind heute technisch bereits so ausgereift, dass sie
per Video dieses Manko ersetzen konnen. Menschen, die virtuell kommunizieren, miissen damit erst einmal umgehen
lernen. Entscheidend ist, dass der Moderator die Teilnehmer dort abholt — dass er auf das Fehlen nonverbaler Elemente
hinweist. Dass er so oft wie moglich Stimmungen in Worte iibersetzt und an alle weitergibt. Dass er darauf achtet, dass
die gesprochenen Botschaften kurz und klar verstindlich formuliert sind. Dass er immer wieder darauf achtet, dass sich
wirklich alle Teilnehmer einbringen kénnen. Dass er Raum fiir ,,Small Talk® ldsst und diesen auch fordert.

Werkzeuge und Technik

Viele in der Business-Moderation eingesetzte Werkzeuge konnen heute bereits virtuell simuliert werden. Da gibt es
sogenannte Whiteboards (das digitale Pendant zum Flipchart), es gibt Préisentationstools, man kann kleine Umfragen
machen und ein schnelles Feedback einholen. Ein parallel laufender Chat erméglicht ein Gesprich der Teilnehmer
untereinander und sogar eigene Riume fiir Arbeitsgruppen konnen angelegt werden. Die Moglichkeiten solcher
Werkzeuge sind vielseitig und auf manchen Plattformen auch schon sehr ausgereift verfiigbar.

Aber der Einsatz dieser Elemente erfordert einiges an Erfahrung und der Teilnehmer hat ohnehin schon genug zu tun,
sich auf den Inhalt des Meetings zu konzentrieren. Der Moderator ist daher gut beraten, die einzelnen Methoden und
Werkzeuge sehr gut vorzubereiten und die Teilnehmer durch klare Anweisungen durch die Verwendung dieser
Werkzeuge zu fiihren. Es will gut liberlegt sein, wann ein Whiteboard, wann Application-Sharing oder wann eine
Teilnehmer-Umfrage Sinn macht.

Die Aufmerksamkeit

Online-Konferenzen sind anstrengend, weil wir uns in einer ungewohnten Kommunikationsumgebung befinden (siehe
oben). Und da wir unbeobachtet sind, ist die Versuchung groB, schnell mal was nebenbei zu erledigen, also emails zu
checken oder rasch mal das Memo von der Kollegin durchzugehen. Umso wichtiger ist es, dass die Teilnehmer mit
klaren und verstindlichen Botschaften versorgt werden, die Diskussionsrunden kurz gehalten werden und die Teilnehmer
bei der ,,Stange gehalten werden®. Der Moderator muss dafiir sorgen, dass die Prisentatoren klare Inhalte weitergeben,
dass die Teilnehmer moglichst schon vor der Présentation wissen, was nach der Présentation von ihnen erwartet wird und
vor allem: dass sich die Teilnehmer moglichst oft und effizient einbringen konnen. Noch stérker als sonst muss der
Moderator die ,,Vielredner” und die ,,Stillen“ verifizieren und adressieren konnen, noch stiarker als sonst muss der
Moderator dafiir sorgen, dass die gesamte Runde einen Input bringt und dass nicht zuviel Zeit zwischen den einzelnen
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Feedbackrunden vergeht.

Das Protokoll

Die meisten Online-Konferenz-Systeme bieten fabelhafte Moglichkeiten zur Aufzeichnung an — aber es macht fiir die
meisten Teilnehmer wenig Sinn, wenn sie nur das gesamte Meeting samt allen Wortmeldungen abspielen konnen.
Zusitzlich zur Aufzeichnung der Veranstaltung wird der Moderator daher ein Protokoll mit allen wichtigen
Entscheidungen bzw. Ergebnissen anlegen. Viele Systeme bieten bereits die Moglichkeit an, dass solche Protokolle fiir
alle Teilnehmer sichtbar mitgefiihrt werden und zum Ende des Meetings von allen abgesegnet werden koénnen — eine
weitere Erleichterung zu den bisherigen Protokoll-Methoden.

Zusammengefasst:

* Online-Konferenzen sind eine sinnvolle Ergénzung in der Unternehmenskommunikation, wenn man sie als Teil eines
Mix sieht.

* Sie bieten eine echte Chance, die Unternehmenskommunikation zu straffen und gleichzeitig die Zeitbudgets der
MitarbeiterInnen und die Reiskosten zu entlasten.

* Gute Einsatzmoglichkeiten fiir grole Zielgruppen sind: Prédsentationen oder Inhalts- bzw. Wissensvermittlung (z.B.
unternehmensinterne Schulungen oder die Prisentation eines neuen Produktes fiir Kunden)

* Gute Einsatzmoglichkeiten fiir Gruppen von 2-10 Teilnehmern sind simtliche Arbeitsmeetings und Workshops (z.B.
Abstimmungsmeetings, ERFA-Runden, Projektbesprechungen, etc.)

¢ Sowohl Kommunikationsmethode als auch die technischen Hilfsmittel sind fiir viele noch neu, daher sollte fiir diese
Meetings ein versierter Moderator eingesetzt werden.

* Der Moderator wird im Vorfeld — abhidngig vom Ziel der Veranstaltung — die Methoden definieren, die Werkzeuge
vorbereiten und ein Briefing mit den Prisentatoren/Impulsgebern abhalten.

* Der Moderator wird sich in Zusammenarbeit mit dem Veranstalter um einen Technikcheck mit den Beteiligten
kiimmern und dafiir sorgen, dass die Teilnehmer wissen, welche technischen Voraussetzungen sie benotigen.

* Da Online-Konferenzen ,,digital“ stattfinden, bieten sie gute Moglichkeiten zur Aufzeichnungen/Protokollfithrung — gut
eingesetzt ist diese Funktion ein weiteres, starkes Argument fiir die Effizienz von Online-Konferenzen.

Portrait

MODERATIO® ist ein 1987 gegriindetes Beratungsunternehmen mit Biiros in Deutschland, Osterreich und der Schweiz
und den Standorten Frankfurt — Ingolstadt — Kiel — Miinchen — Passau — Wien — Ziirich . Das Unternehmen arbeitet fiir
deutsche Organisationen im weltweiten Einsatz in den Arbeitssprachen Deutsch und Englisch. Zu den Kunden gehoren
kleine, regional titige Teams ebenso, wie grofe, renommierte und international titige Organisationen.

Der MODERATIO-Beratungsansatz ist gepriagt von Moderation. Die Berater fiihlen sich dabei in besonderem Mafle dem
Ursprung des Wortes verpflichtet: moderatio [lat.] das rechte MaB, die Mitte finden, aber auch Lenkung, Leitung.
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Zum Beratungs-Portfolio gehort die Gestaltung und Leitung von Kldrungsgesprichen zwischen zwei Personen ebenso,
wie Vorstands-Klausuren oder Fiihrungskrifte-Workshops sowie Mitarbeiter-Foren mit mehreren hundert Teilnehmern.

Die Profession ist dabei die sach-logisch korrekte konzeptionelle Arbeit und andererseits die professionelle psycho-
logische Vermittlung zwischen den Denkwelten der Know-how-Triger um von allen gleichermaf3en getragene Antworten
zu er-finden. MODERATIO bringt dafiir das geeignete, methodische Framework sowie professionelles, moderatorisches
Geschick in den gemeinsamen Arbeitsprozess ein.

Durch die angegliederte Werbeagentur moderatioGrafik© sind die Moderatoren in der Lage Veridnderungsprojekte auch
durch passgenaue Unternehmenskommunikation zu begleiten. Dariiber hinaus qualifizieren sie Menschen die Menschen
(an)leiten, Fithrungskrifte, Projektleiter, Moderatoren und Referenten in Techniken der Moderation und zeitgemaf3er
Mitarbeiterfithrung.

Der Firmensitz ist Pérnbach in Bayern. Bestehende Standorte sind Frankfurt, Ingolstadt, Kiel/Hamburg, Miinchen,
Passau und Wien.
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