Josef W. Seifert
Bettina Kerschbaumer

Online-
Moderation



INUTEN

Was bedeutet Online-Moderation
eigentlich?
Seite 9

Welche Aufgaben hat ein Online-
Moderator zu erfiillen?
Seite 16

Was unterscheidet ein Online-
Meeting von einem personlichen
Meeting?

Seite 18



1. Online-Moderation:
worauf es dabei ankommt

Immer mehr Menschen treffen einander im virtuellen
Raum. Sie lernen dort, tauschen sich aus, betreuen ihre
Kunden, diskutieren wichtige Themen oder besprechen
ganz einfach den Fortschritt eines gemeinsamen Pro-
jekts. Online-Meetings bieten dafiir den besten Rah-
men: Sie ermdglichen eine straffe Kommunikation, ra-
sche Entscheidungswege und das Sparen von Reisekos-
ten, Zeit und Energie.

Aber: Die virtuelle Kommunikation hat ihre Ticken,
der richtige Umgang mit diesem Medium will gelernt
sein. Das Fehlen des direkten Blickkontakts, jeglicher
Korpersprache und der Mimik/Gestik verunsichert
uns. Machen Sie sich in diesem Kapitel mit den Beson-
derheiten der Online-Moderation vertraut.
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1.1 Meetings im virtuellen Raum

Der Begriff Moderation kommt aus dem Lateinischen
und steht fiir ,,die Mitte finden*, ,das rechte Maf3“, aber
auch fiir ,Lenkung"“. Beide Bedeutungen sind sowohl
fiir Live- als auch fiir Online-Meetings zentral. Der As-
pekt der Mitte meint, dass sich der Moderator inhaltlich
neutral verhalten muss und inhaltliche Extreme zu ver-
meiden sucht. Der Aspekt der Lenkung meint, dass ein
Online-Meeting professionell strukturiert sein sollte.
Der Moderator leitet die Gruppe und steuert den sozia-
len Gruppenprozess. Die Aufgaben des Moderators er-
lautern wir noch ausfihrlicher (siehe Kap. 1.2); zu-
ndchst aber einige Gedanken zum Online-Konferenz-
raum und wie sich die Arbeit dort generell gestaltet.

Der Online-Konferenzraum

Ein Online-Meeting findet in der Regel ,in“ einem On-
line-Konferenzraum, also auf einer Online-Conferen-
cing-Plattform statt. Microsoft (mit Office Live Mee-
ting), Adobe (mit Acrobat Connect Pro) oder Cisco (mit
WebEx) sind Beispiele von fithrenden Software-Anbie-
tern fiir Online-Konferenzen. Fiir die Durchfithrung ei-
nes Online-Meetings ist es dank dieser Online-Confe-
rencing-Plattformen nicht mehr notwendig, dass sich
die Gesprachsgruppe in einem realen Raum befindet.
Ganz im Gegenteil: Die Teilnehmer sind nicht selten
liber das ganze Land, ja sogar iliber den Erdball verteilt.
Sie sitzen vor ihrem PC und sind liber ein Headset oder
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ein Telefon akustisch und gegebenenfalls zusatzlich via
Webcam (Videoiibertragung) auch visuell miteinander
verbunden. Uber eine gemeinsame Internetadresse ge-
langen die Teilnehmer in einen gemeinsamen virtuel-
len Raum. Auf dieser Website konnen die Teilnehmer
dieselben Dokumente sehen (zum Beispiel eine Prasen-
tation) und sich mit speziellen Werkzeugen iiber diese
Dokumente austauschen bzw. sie auch gemeinsam be-
arbeiten.

Online-Meetings veranstalten und besuchen
Ein Online-Meeting kommt zustande, indem der Veran-
stalter (auch Gastgeber genannt) auf der Plattform sei-
ner Wahl ein Meeting anlegt. Dieser Vorgang erzeugt
einen Hyperlink, der dann an die Teilnehmer weiterge-
schickt wird. Die Eingeladenen klicken diesen Link,
melden sich an (gegebenenfalls mit einem Passwort)
und sind ab diesem Moment auf verschiedenen Ebenen
mit den anderen Teilnehmern verbunden:
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e Akustisch liber ein Headset oder das Telefon

® Uber den gemeinsamen Bildschirm: Alle Teilnehmer
sehen dieselben Bilder auf ihren PC-Bildschirmen

® Optional auch visuell liber eine Videolibertragung
der einzelnen Teilnehmer

Die ,, Big Five” fiir die Arbeit im Online-Meeting
Nun kann die Arbeit losgehen. Dafiir bieten sich ver-
schiedene Funktionen an. Der Markt der Web-Confe-
rencing-Plattformen hat sich in den letzten Jahren ra-
sant entwickelt, daher ist die Auswahl grof3. Die Anbie-
ter unterscheiden sich dabei in Punkten wie dem , Look
& Feel“ der Arbeitsoberfliche, dem Vertriebsmodell
oder auch in der Umsetzung der einzelnen Funktionen.
Einige dieser Funktionen haben sich aber in den ver-
gangenen Jahren zum Standard entwickelt - sie erfreu-
en sich grofler Beliebtheit bei den Anwendern und
sind daher auf den meisten Online-Conferencing-Platt-
formen zu finden:
® Online-Prasentation: Ein Teilnehmer der Arbeits-
gruppe prasentiert ein beliebiges Dokument. Die
anderen Teilnehmer sehen es auf ihren Bildschir-
men.
® (Chat: Kurze Nachrichten zwischen den Teilnehmern
geben hier die Moglichkeit zum raschen und unkom-
plizierten Austausch wahrend des OnlineMeetings.
Der Chat (oder auch das ,Instant Messaging”) zahlt
zu den beliebtesten Feedback-Werkzeugen.
® Whiteboard: das Online-Aquivalent zum Flipchart.
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Zeichenwerkzeuge ermoglichen hier das Skizzieren
eines gemeinsamen Bildes oder auch das Beschriften
eines gemeinsam betrachteten Dokuments.

® Abstimmung (oder ,Voting“): Kleinere oder grofiere

Umfragen bringen ein rasches Stimmungsbild. Der

Moderator Ubertragt eine Frage inklusive Antwort-

moglichkeiten auf die Bildschirme der Teilnehmer.

Die Teilnehmer klicken ihre Praferenz an und liefern

so ein schnelles Abstimmungsergebnis.

® Application oder Desktop Sharing: Diese Funktion
steht meist in zwei verschiedenen Stufen (Levels)
zur Verfligung:

- Préasentationsmodus: Bei dieser Funktion arbei-
tet ein Teilnehmer an einem Dokument, die an-
deren Teilnehmer sehen dabei zu. Im Gegensatz
zur reinen Online-Prdsentation wird hier das Do-
kument wihrend des gemeinsamen Arbeitspro-
zesses vom Prédsentator auch verdndert und alle
Teilnehmer konnen diese Verdnderungen in
Echtzeit verfolgen.

- Remotemodus: Der Begriff ,Remote“ beschreibt
die Fernsteuerung des Dokuments und ist die
zweite Stufe des Application/Desktop Sharings.
Hier wird das zu bearbeitende Dokument auch fiir
andere Teilnehmer freigegeben, das heif3t: Teil-
nehmer, die auf diese Art vom Moderator die Kon-
trolle iiber das Dokument erhalten haben, kénnen
es auch bearbeiten, wahrend die anderen dabei
zusehen. Wichtig ist: Die Teilnehmer erhalten in
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diesem Prozess einen echten Zugriff auf das Doku-
ment des Prasentators, das heifdt, sie arbeiten de
facto auch auf dessen Computer.

Ausfiihrlicher werden die einzelnen Werkzeuge noch
einmal in Kapitel 3.1 beschrieben.

Gemietet versus gekauft
Wer sich heute fiir den Einsatz einer Online-Conferen-
cing-Software entscheidet, wird sich zunachst die
Funktionen genauer anschauen und seine Wahl nach
einem Produkt ausrichten, das den eigenen Anforde-
rungen am ehesten entspricht. Dartliber hinaus gilt es
noch zu entscheiden, ob ein gehosteter Service oder
der Kauf einer Softwarelizenz bevorzugt wird. Manche
Anbieter haben beide Varianten im Angebot, manche
Anbieter nur eine von beiden. Kurz zur Unterschei-
dung:
® [m Falle eines gehosteten Service greifen alle Teil-
nehmer iiber das Internet auf den Server des Anbie-
ters zu. Man nutzt damit die Infrastruktur des Anbie-
ters und bezahlt eine Benutzungsgebiihr, die sich oft
an der Anzahl der Teilnehmer und/oder der Dauer
des Meetings orientiert.
® Manche Anbieter bieten dariiber hinaus die Moglich-
keit, eine Lizenz der Software zu erwerben, sodass
der Kunde diese Software auf dem eigenen Server
installieren kann.
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Fiir welche Variante man sich entscheidet, hat mit den
Kriterien der Sicherheit und der Frequenz zu tun: Je
ofter man Online-Meetings einsetzen mochte und je
hoher dabei die Sicherheitsanforderungen des Unter-
nehmens sind, desto eher werden die Uberlegungen in
Richtung einer eigenen Softwarelizenz gehen.

Noch ein Wort zur Sicherheit: Bedenken Sie, dass Sie
bei jedem Online-Meeting Ihre Daten iiber das Internet
aus tauschen und dass bei gehosteten Services diese
Daten auch iiber den Server des Anbieters wandern.
Erkundigen Sie sich daher vor Ihrer Entscheidung iiber
die Sicherheitsphilosophie der verschiedenen Anbieter
und sprechen Sie Ihren bevorzugten Dienstleister auch
darauf an.

Bei einem Online-Meeting bzw. einer Web-Confe-
rence finden Gruppengespréche (Projektmeetings,
Workshops, Teamtreffen) nicht im realen, sondern
im virtuellen Konferenzraum statt. Die Teilnehmer
sind dabei liber das Internet miteinander verbun-
den. Fiur die Zusammenarbeit stehen verschiede-
ne Werkzeuge zur Verfiigung, die wichtigsten unter
ihnen heiBen Online-Prédsentation, Chat, White-
board, Abstimmung und Application bzw. Desktop
Sharing. Online-Conferencing-Dienstleistungen
konnen als gehosteter Service oder als Lizenzmo-
dell in Anspruch genommen werden.
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