HOWTO — Néhe trotz Distanz

Howlo

Nahe trotz
Distanz

Onlinetreffen planen, moderieren und interaktiv aufbereiten

Alle zusammen: »Dein Mikro ist noch aus ...«

Die typischen Fails bei Onlinetreffen werden wir nicht aus der Welt rdumen kénnen, aber fir alles
andere rund um dein nachstes digitales Seminar haben wir in diesem HOWTO eine Sammlung an
Tipps und Tricks zusammengestellt.
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Einleitung

Klar ist es schon, mit Menschen gemeinsam an einem Ort zu sein und »in echt« ein Seminar zu
erleben. Wenn ein Prasenzseminar nicht moglich ist — und das kann ganz verschiedene Griinde
haben —, sind Onlinetreffen nicht nur eine voribergehende Losung, sondern tatsachlich auch eine
tolle Alternative, die viele positive Aspekte mit sich bringt. Weniger Reiseaufwand, keine
Fahrtkosten, gréBere Flexibilitat — die Liste der Vorteile lieBe sich fortsetzen, aber Nachteile gibt
es naturlich auch.

Mit diesem HOWTO, das im Auftrag der »Servicestelle fur digitale kulturelle Bildung« der .lkj) —
Landesvereinigung kulturelle Kinder- und Jugendbildung Sachsen-Anhalt e. V. entstanden ist,
wollen wir euch ein solides Handbuch mitgeben, um eigene Onlineseminare sicher durchfiihren
zu kénnen. So kénnt ihr online entspannt und mit Spal3 eine fruchtbare und wertvolle Zeit mit den
Teilnehmenden erleben.

Wie ihr dem Inhaltsverzeichnis entnehmen kénnt, ist das HOWTO so strukturiert, wie ihr auch ein
analoges Seminar organisieren wirdet. Wir starten mit der Einladung und enden mit einem
Check-out. Beim Verfassen dieses Manuals haben wir hauptséchlich an die Seminarleitung
gedacht, aber auch fir Teilnehmende lohnt sich die Lektire.

Es gibt eine Vielzahl von Online-Conferencing-Anbietern, die sich stetig weiterentwickeln. Wir
stellen euch keine konkreten Anbieter vor, denn wer weil3, welche neuen Anbieter es
Ubermorgen gibt. Stattdessen geben wir euch Hinweise, welche Funktionen und Tools besonders
wichtig und gewinnbringend sind. lhr lernt auBerdem Tools und Methoden kennen, die kostenfrei
erhaltlich sind oder von denen zumindest Gratisversionen verfligbar sind, deren Funktionen
ausreichen, um tolle Seminare zu gestalten. Stichwort Break-out-Raume: Kleingruppenarbeiten
bieten sich in vielen Onlineseminaren an und Break-out-Raume sind bei den meisten Online-
Conferencing-Anbietern Teil des Standardpakets.


https://methoden.lkj-lsa.de/
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Uber die Autorinnen

Wir, die Autorinnen, sind Dr. Debora Diehl und Franziska Dusch. Franziska ist Medien- und
Kulturwissenschaftlerin und arbeitet seit tber 15 Jahren in der Kulturellen Bildung. Sie kennt sich
nicht nur in der analogen Seminararbeit aus, sondern hat durch die Zusammenarbeit mit
internationalen Kulturschaffenden schon viele Jahre Erfahrung mit virtuellen Arbeitstreffen.
Seitdem ist sie leidenschaftlich auf der Suche nach Icebreakern, die auch in der Onlinewelt gut
funktionieren. Debora ist Sprechwissenschaftlerin und begleitet Menschen dabei, die eigene
Sprechstimme, Aussprache oder Prasentationsfahigkeit zu verbessern. Pandemiebedingt hat
Debora eine Vielzahl von Seminaren online gegeben, unter anderem an Hochschulen und mit
Lehrenden und Lernenden am Goethe-Institut. Sie hat die Erfahrung gemacht, dass auch in
Onlineseminaren Nahe entstehen kann — bei richtiger Wahl der Methoden.

Wir wiinschen dir viel Spal3 und Erfolg bei deinem néchsten Onlineseminar! Wir freuen uns tber
dein Feedback — kontaktier uns gerne: www.franziskadusch.de und www.deboradiehl.de.

Liebe Griufe von Debora & Franziska
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Digitale Etikette

Eine Etikette beschreibt die Gesamtheit der »herkdmmlichen« Regeln, die gesellschaftliche
Umgangsformen bestimmen. Solche Benimmregeln erleichtern das Zusammenleben und die
Kommunikation — auch im virtuellen Raum. Damit das nachste digitale Seminar rundlauft, haben
wir im Folgenden einige »Spielregeln« zusammengestellt.

Punktlichkeit

Auch im digitalen Raum ist ein Zuspatkommen unhoflich. Eine kurze BegriiBung zu Beginn und
eine Verabschiedung am Ende des Seminars sollten selbstverstandlich sein.

In der Einladung solltest du darauf achten, dass du bei der Zeitangabe des Seminarbeginns an
maogliche unterschiedliche Zeitzonen denkst, in denen sich die Teilnehmenden befinden. Wichtig
ist das auch bei einer Zeitumstellung, die eventuell nicht in allen Landern durchgefihrt wird.

Abmeldung

Wenn du das Seminar einmal friher verlassen willst/musst, solltest du dich abmelden und
verabschieden. Das kann — wenn es passt — 6ffentlich vor allen Teilnehmenden passieren oder
anhand einer knappen Chatnachricht an die Leitung. Als Seminarleitung kannst du am
Seminarbeginn kurz erfragen, ob alle bis zum Schluss anwesend sein werden, dann kannst du
entsprechend planen.

Mikro aus

Um moglichst alle Hintergrundgerausche im virtuellen Raum auszustellen, ist es gut, dein Mikro
stumm zu stellen und nur fir deine eigenen Redebeitrédge zu aktivieren.

Blickkontakt

In digitalen Seminaren siehst du dein Gegentber auf einem Bildschirm. Um einen anndhernd
authentischen Blickkontakt herzustellen, solltest du den Blick beim Sprechen in die Kameralinse
richten und nicht auf den Bildschirm. Das ist vermutlich zunachst ungewohnt fur dich, die
angesprochene Person(engruppe) empfindet dies aber als angenehmen Blickkontakt.

Nutzungsrechte von Bild- und Textmaterial

Vermeide es, kopierte Texte, Bilder oder Videos ohne die entsprechenden Nutzungsrechte zu
verbreiten. Hole dir das Einverstandnis der Gruppe ein, wenn du Screenshots oder Videos der
Veranstaltung anfertigst.

Ausreden lassen

Grundsatzlich gilt hier, was auch offline hoflich ist: Wer spricht, der*dem wird die Mdglichkeit
gegeben, auszureden. Dazu lohnt es sich, vorher mit allen Teilnehmenden zu vereinbaren, wie
der eigene Redebedarf angezeigt werden soll, z. B. durch ein Handzeichen, eine Meldefunktion
oder die Chatfunktion im Conference-Tool.

Kurz und knapp

Im virtuellen Raum sind wir schneller erschopft und abgelenkt als in der analogen Welt. Daher ist
es gut, wenn deine Redebeitrage nicht zu lang sind und du schnell auf den Punkt kommst.
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Positive Fehlerkultur

Jemand ist pl6tzlich nicht mehr da, das eigene Internet fallt aus, das Gesagte wird nur abgehackt
gehort: Griinde gibt es viele, wieso es beim Onlineseminar pldtzlich hakt, da hilft nur eine
positive Fehlerkultur. Gelassen bleiben, kurz transparent machen, wo das Problem gerade liegt
und auch in der Seminarplanung genug zeitliche Puffer einplanen.

Technische Vorbereitung

Neben einer inhaltlichen und persdnlichen Vorbereitung auf ein digitales Seminar sind bestimmte
technische MaBnahmen unverzichtbar. Wir haben eine kurze Checkliste zusammengestellt.
Entscheide als Seminarleitung, welche dieser Informationen du im Vorhinein schon mit den
Teilnehmenden teilst, damit sie optimal vorbereitet teilnehmen kdnnen.

Zugangsgerat

Nutze fir ein digitales Seminar am besten deinen Laptop anstelle deines Smartphones. Du wirst

groBer und im Querformat gesehen und kannst die Features des Conference-Tools besser oder

Uberhaupt nutzen. Gut ist es, wenn du deinen Laptop allein nutzt und ihn nicht mit einer anderen
teilnehmenden Person teilst.

Lichtquelle

Wenn das Seminar am Tag und bei Tageslicht stattfindet, setz dich am besten vor eine natirliche
Lichtquelle, also vor ein Fenster und zwar mit Blick zum Fenster. Falls das nicht mdglich ist, eignet
sich ein kunstliches Licht, das auf dich gerichtet ist (z. B. ein Ringlicht oder eine
Schreibtischlampe). Vor allem bei Dunkelheit sind solche Lichtquellen wichtig, damit die anderen
Teilnehmenden dich gut sehen kénnen.

Kamera

Prife vor dem Seminar, ob die integrierte Laptop-Kamera ein gutes Bild produziert. Wenn es
nicht scharf genug ist, kann eine externe Kamera (z. B. eine Webcam mit USB-Anschluss) hilfreich
sein. Fur ein Gesprach auf Augenhdhe und nicht von oben herab empfiehlt es sich, den Laptop
etwas hoher zu stellen. Die Kameralinse sollte etwa auf deiner Augenhéhe sein. Das gelingt ganz
einfach, wenn du ein paar Blcher stapelst oder einen Hocker unter den Laptop stellst. Probiere
verschiedene Optionen aus, gegebenenfalls kannst du dir auch einen Laptopstéander oder ein
dhnliches Hilfsmittel besorgen.

Ton

Ein schlechtes Bild ist besser zu verkraften als ein schlechter Ton. Prife daher unbedingt vor
einem digitalen Seminar die Tonqualitat deines Equipments. Dann musst du auch nicht gleich mit
der Frage im Seminar starten: »Kénnen mich alle héren?«. Erfahrungsgemal ist ein Headset
besser geeignet als das integrierte Mikrofon des Laptops, weil du besser verstanden wirst, du
mehr Bewegungsfreiheit hast und dich Umgebungsgerausche weniger beeintrachtigen.
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Internetausfall

Der Worst Case: Das Internet fallt wahrend des Seminars aus. Fur diesen Fall solltest du eine
Alternative parat haben, damit es schnell weitergehen kann. Probiere schon vor dem Seminar aus,
einen WLAN-Hotspot Uber dein Smartphone einzurichten.

Inhaltliche Vorbereitung

Die Vorbereitungen flr das Seminar beinhalten auch die Einladung. Die Teilnehmenden sollten
die Einladung rechtzeitig per E-Mail erhalten. Je nach Zielgruppe gilt es abzuwagen, wie viele
Informationen du im Vorhinein mitteilst: Informationen zum Ablauf des Tages, geplante
Pausenzeiten, eine Einfihrung zum Conferencing-

Tool. Nicht zu unterschatzen ist, darauf hinzu-

weisen, welche Technik die Teilnehmenden h,

nutzen sollten, um an deinem Seminar op- he Vo b Kapfte/

timal teilnehmen zu kénnen. Je interaktiver Ung(

dein Seminar ist, desto wichtiger ist es, dass

alle technisch gut ausgestattet sind.

Techms

Entweder du teilst schon in der Einladung den Link zum Seminar oder du
erwahnst, wann die Teilnehmenden den Link zugemailt bekommen. Erwahne auch, ab wann
der Link aktiv ist, also ab wann der virtuelle Raum betreten werden kann, um Verunsicherungen

vorzubeugen.
Falls es dein Budget zulasst und es Sinn er- S
gibt, kannst du deine Teilnehmenden auch du O ein Ofﬂfne
auf das Seminar vorbereiten bzw. in Vor- @fnp,tanch Wahreni,”ebm's an
. . e
freude versetzen, indem du ihnen per Post D Day s nst

»T. —azy

im Vorhinein etwas zukommen Iasst. )TOO/Samr:;S:;:( /2:22;/

Wie auch bei einem Prasenzseminar bereiten

wir fur digitale Seminare einen internen Ablaufplan vor, der

das Seminar strukturiert. Die Links, die wéhrend des Seminars aufgerufen

werden sollen, sind in diesem Dokument hinterlegt, damit wir sie wahrend des Seminars schnell
kopieren und nutzen kénnen.

Zur eigenen Vorbereitung gehort auch, eine Liste der angemeldeten Teilnehmenden
auszudrucken, das nutzen wir, um wahrend des Seminars Notizen anzufertigen: Wer war bei
welcher Methode schon dran, wer hat bisher viel/wenig geredet, wurde etwas Relevantes
angesprochen, was noch einmal aufgegriffen werden sollte?

Das Seminar startet mit einer herzlichen BegriiBung. Stell dir vor, dass du in einem Raum mit
Lieblingsmenschen sitzt. Nutze diese Energie, um loszulegen. Mach deutlich, dass du Lust auf die
gemeinsame Zeit hast und dass es JETZT losgeht. Da die Teilnehmenden alleine vor ihren
digitalen Endgeraten sitzen, ohne direkten Kontakt, ist es neben der Methodenvielfalt wichtig,
dass du die Gruppe energiegeladen durch den Tag begleitest. Wenn du dir das nicht zutraust
oder dich mehr auf den inhaltlichen Teil des Seminars konzentrieren willst, engagiere eine
Person, die durch den Tag moderiert. Eine Aufgabenteilung in Inhalt und Moderation bietet sich
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generell an, weil die Teilnehmenden dann auch mehrere zustandige Personen wahrnehmen und
diese Abwechslung das Seminar zudem bereichert.

Nach der BegriiBung folgt der Check-in. Das ist die erste Moglichkeit fir die Teilnehmenden
(auch die stillen), kurz zu Wort zu kommen und der Gruppe mitzuteilen, wer sie sind und was sie
interessiert. Bei einer Seminarreihe, wenn sich die Gruppe bereits kennt und Vertrauen aufgebaut
hat, kann der Check-in auch ausschlieBlich dafiir genutzt werden, dass alle in Kiirze erzahlen, wie
es ihnen gerade geht. Durch die raumliche Distanz geht Zwischenmenschliches eher verloren,
dann bietet sich der Check-in an, um den anderen mitzuteilen, dass zum Beispiel das Kind in der
vorherigen Nacht wach war (und der Rest der Familie auch) oder die Gedanken um etwas anderes
kreisen, weil es momentan einem Mitmenschen nicht gut geht. Naturlich soll das Seminar keine
Therapiesitzung werden, aber ein personlicherer Austausch lohnt sich im Hinblick auf
Atmosphére und Gruppendynamik. Wage ab, welche Art von Check-in zu deiner Gruppe und
deinem Thema passt.

Kulturausflug

Eine schone Methode zum Einstieg ist der Kulturausflug. Unter artsandculture.google.com gibt
es eine Vielzahl von Kunstmuseen, Kunstrichtungen, inhaltlichen Schwerpunkten, Spielen und
Reisezielen. Erkunde die Website und entscheide, was zu deinem Seminar passt. Poste den
Teilnehmenden einen konkreten Link in den gemeinsamen Chat, zum Beispiel fir das Ohara
Museum of Art in Japan. Der »Ausflug« in dieses Museum bietet sich an, weil es »nur« 34 Objekte
zu sehen gibt und die Auswahl deswegen nicht nur rasch getroffen, sondern von den restlichen
Gruppenmitgliedern auch schnell gefunden werden kann. Gib den Teilnehmenden drei Minuten
Zeit, ein Bild auszusuchen, anhand dessen sie sich kurz vorstellen wollen. Falls die Gruppe zu
grof3 ist und es zu zeitintensiv wére, wenn sich alle vorstellen, lass die Methode in Kleingruppen
durchfihren. Fir die Dynamik der Gruppe ist es jedoch zu empfehlen, dass alle Teilnehmenden in
der GroB3gruppe anfanglich zu Wort kommen. Gegebenenfalls nutzt du diese Methode, damit
zumindest alle kurz sich in der Gro3gruppe vorstellen: »Ich bin Sara Sonntag, wohne in Burg,
arbeite als Bildungsreferentin bei XY und habe mich fir das Bild ,High noon in the Alps’
entschieden, weil es mich an die Ostsee erinnert, wo ich aufgewachsen bin. « Die moderierende
Person ruft die nachste Person auf, um fortzufahren. Notiere dir, wer sich schon vorgestellt hat,
damit du einen Uberblick behaltst, wer noch fehlt und wie viel Zeit du noch fir die Methode hast.

Erwartungen und Erfahrungen

Wenn das Seminar zeitlich sehr knapp ge-
taktet ist, kann es eine Option sein, im Vor-

ejt,
hinein bereits eine Erwartungsabfrage Kapffe/ »&;_rs Methcde
durchzufiihren. Auch die Kennenlernphase ”Safhm/U: Werdegp, im
kann vorgelagert werden. Auf digitalen Lein- 9« VOrQGSte”t

wanden, wie zum Beispiel in Padlet, kdnnen
sowohl Erfahrungen und Erwartungen als auch Infor-
mationen von den Teilnehmenden selbst geteilt werden.

Wir empfehlen, genligend Zeit fir eine Erwartungsabfrage am Seminaranfang einzubauen, da
eine solche Phase entscheidend ist, damit die Teilnehmenden gut im virtuellen Raum ankommen
und sich als Gruppe eingrooven.


https://artsandculture.google.com/
https://artsandculture.google.com/search/asset/?p=ohara-museum-of-art&em=m0jmpt&hl=de&categoryid=medium
https://artsandculture.google.com/search/asset/?p=ohara-museum-of-art&em=m0jmpt&hl=de&categoryid=medium
https://padlet.com/dashboard
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Bring in Erfahrung, mit welchem Wissen und welchen Vorkenntnissen die Teilnehmenden
ausgestattet sind. Ein Seminar wird lebendig, wenn nicht alle gleich zu Beginn mit Inhalten und
Wissen von dir Uberhauft werden, sondern beim Einstieg in das Seminarthema mitteilen kdnnen,
Uber welches Wissen oder welche Vorerfahrungen sie bereits verfligen. Die Teilnehmenden
erhalten so die Mdglichkeit, sich Gedanken zum Thema zu machen und sich mitzuteilen. Das hat
auch einen grof3en Einfluss auf das anschlieBende Lernen, denn Vorwissen kann gleich mit dem
neuen Wissen verknipft werden.

Zu den folgenden drei Methoden hat uns Harald Grof3 inspiriert:

Schatzfragen: Bereite ein paar Schatzfragen fir die Teilnehmenden vor, die etwas mit dem
Seminarthema zu tun haben. Die Gruppe kann dann Uberlegen, welche Antwort zutrifft —
entweder schreiben alle nach einer halben Minute ihre Antwort in den Chat, notieren sie am
Whiteboard oder einzelne Personen werden gebeten, ihre Antwort laut zu sagen.

Sechs Richtige: Bitte die Teilnehmenden, zu

vermuten, welche Stichworte mit hoher Wahr-

scheinlichkeit im heutigen Seminar vorkommen Schay, hie
werden. Jede*r soll mindestens sechs Begriffe ”Too/fa“ N dag Kar:
sammeln und sie entweder in den Chat schreiben fhm/u”g«. Pite/
oder 6ffentlich vorstellen. Auch in Kleingruppen

kdnnen Begriffe gesammelt werden.

Stimmt’s oder stimmt’s nicht?: Bereite zwei oder drei Aussagen zum neuen Thema vor. Die
Teilnehmenden sollen nun Uberlegen, ob diese Aussagen zutreffen oder nicht. Das kann einzeln
oder in Kleingruppen passieren.

Ebenso sollten die Erwartungen der Teilnehmenden abgefragt werden und ins Seminar
einflieBen. Eine methodische Idee fiir eine Erwartungsabfrage ist folgende:

Hoffentlich ... Nicht ...: Schreibe die beiden Wérter »Hoffentlich« und »Nicht« auf dein
Whiteboard oder eine interaktive Pinnwand. Bitte die Teilnehmenden, einzeln oder in
Kleingruppen zu notieren, was sie sich flr das heutige Seminar wiinschen (»Hoffentlich lerne ich
etwas Uber ...«) und was besser nicht passieren soll (»Ich mchte nicht die ganze Zeit am PC
sitzen missen.«). Du kannst die Teilnehmenden auch bitten, ein Lied oder einen Film
herauszusuchen, das bzw. der etwas Uber ihre Erwartungen verrat, und einen entsprechenden
Link auf die interaktive Pinnwand zu posten. Wichtig ist, dass du die Agenda erst dann vorstellst,
wenn die Erwartungen und Erfahrungen mitgeteilt worden sind. Ansonsten flihlen sich die
Teilnehmenden maoglicherweise nicht ernst genommen. Beim Vorstellen der Agenda kannst du
fragen, ob dieses Vorgehen fur alle in Ordnung ist oder etwas verandert werden soll.

Moderation

Bei Onlineseminaren bietet es sich an, dass eine Person ausschlieBlich fir die Moderation
zustandig ist. Diese Person beachtet den Zeitplan und die Redeanteile, etabliert
Redereihenfolgen und unterstitzt je nach Bedarf und Rollenverteilung die fir den Inhalt
zustandige Person. Da die Aufmerksamkeitsspanne bei virtuellen Treffen kirzer ist als im
Présenzseminar, missen mehr Pausen bzw. Auflockerungsmethoden eingeplant werden.

Mehr und klare Kommunikation ist notwendig. Es sollte Zeit fir mehr Rickfragen eingeplant und
die Arbeitsanweisungen klarer kommuniziert werden.
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Energizer/Warm-ups

Viele der Auflockerungsmethoden aus dem Int.. | €ilnep,
- . 7 . Mervale Mende
Prasenzbereich funktionieren auch online. Werden mon Cinbe, ? SOlltep, ,

- . . . O !
Uberlege, welche deiner Lieblingsmethoden Oder < /Eme;q TN ung Kurzep,
. . . . SOgar et S a tf\/[ert

sich ins Virtuelle transferieren lassen. derep a - SChweg;

Usst/@g“’fungen
Ein Warm-up mit einem Schlisselbund funk-

tioniert auch online sehr gut. Bitte die Teilnehmenden, ihren

Schlisselbund zu holen. AnschlieBend stellen sich alle anhand ihres

Schlisselbunds vor: »Das ist mein Fahrradschlissel, denn ich fahre taglich

mit dem Rad, das ist der Schlissel meines Kleingartens ...«

Skribblio ist ein kostenloses Multiplayer-Zeichen- und Ratespiel, das alle gleichzeitig in einem
Browserfenster spielen kdnnen. Es erinnert an das Montagsmaler-Spiel: Eine Person sieht auf
ihrem Bildschirm einen Begriff und muss diesen in einer vorgegebenen Zeit malen. Wer den
Begriff zuerst errat, erhalt die meisten Punkte. Einsetzen kannst du dieses Spiel, wenn es darum
geht, die Kreativitat der Teilnehmenden zu fordern, wenn du mochtest, dass nach einer
Mittagspause alle in Schwung kommen oder wenn gerade ein schwieriges Thema besprochen
wurde und Luft ins Gehirn gepustet werden soll. Du kannst damit auch spielerisch eine neue
Besetzung von Kleingruppen entstehen lassen — wer mehr als X Punkte gesammelt hat, ist in
Gruppe 1 usw.

distancedisco.nl ist ein Tanz-Energizer. Er funktioniert mit den Browsern Chrome, Edge oder
Safari, aber nicht auf Tablets oder Smartphones. Er ist nicht mit jedem Online-Conference-Tool
kompatibel. Hier hast du die Moglichkeit, eine eigene Disko zu kreieren oder einer bestehenden
Disko beizutreten. Dieses Format ist perfekt geeignet fiir Uberginge von einer kopflastigen zu
einer aufgelockerten kreativen Methode. Hat die Gruppe zum Beispiel gerade eine intensive
Brainstorming-Phase hinter sich und soll nun mit den gesammelten Ideen in Kleingruppen
weiterarbeiten, kann das ein schdner Zwischenschritt sein.

wheelofnames.com generiert zuféllig Redereihenfolgen. Diese Methode eignet sich gut, wenn du
in einer kleinen Blitzlicht-Runde nur von ein paar Personen horen willst, welches Feedback sie dir
zum letzten Block geben wollen. Auch beim Check-in und Check-out kannst du die
Redereihenfolge zufallig bestimmen lassen. Sollte ein Name ein zweites Mal vorkommen, kann
diese Person einfach eine andere Person benennen.

kahoot.com ist eine spielorientierte Bildungswebsite, auf der ein interaktives Quiz erstellt werden
kann. Du kannst zum Beispiel mit einer Umfrage in dein Seminar starten, um zu erfahren, welches
Vorwissen die Teilnehmenden mitbringen. Oder du lasst nach einem langeren inhaltlichen Block
in Kleingruppen jeweils ein Quiz zu verschiedenen Unterthemen erstellen, damit dieses Wissen
nach der Veranstaltung nochmals »Uberprift« werden kann.


http://skribbl.io/
https://distancedisco.nl/
https://wheelofnames.com/
https://kahoot.com/
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Informelle Kommunikation

Spontane Gesprache und zuféllige Begeg-

et;te
nungen kommen bei virtuellen Seminaren A;{flockergs Ideep, fiir
oft zu kurz. Deine Seminarplanung sollte ’)’77C_J'e3r dy g;methoden
)
daher Zeit und Methoden enthalten, die O0lsan, Ka,Oite,r
m-’,u'_jng«.

informellen Austausch ermdglichen. Eine Mog-

lichkeit besteht darin, die Teilnehmenden in einer Getranke-

pause zufallig zu zweit fir zehn Minuten in Break-out-Raume zu

verteilen. Wichtig ist, dass keine konkrete Aufgabenstellung gegeben wird.

Check-out

Nahert sich das Seminar inhaltlich dem Ende, plane genug Zeit fir einen Check-out ein. Fasse
den Seminartag noch einmal kurz zusammen. Teile deinen Bildschirm und zeige konkret, was
gemeinsam erarbeitet bzw. erlebt wurde. Diese Phase beinhaltet auch einen Rickblick auf die
anfanglich geduBerten Erwartungen: Wenn diese auf einer digitalen Leinwand festgehalten
wurden, schau gemeinsam mit den Teilnehmenden darauf. Wurden die Erwartungen erfullt? Sind
Fragen offen? Was muss noch gemeinsam geklart werden? Plane ausreichend Zeit dafir ein.
Zeitlich zu Uberziehen, ist online noch unangenehmer als offline und wenn jemand einen
Folgetermin hat, verschwindet die Person unter Umstanden auch ohne Verabschiedung.

Kurz vor Ende des Seminars plane eine kurze Methode ein, die allen Freude bereitet. Wenn die
Teilnehmenden das Seminar mit einem Lacheln verlassen, bleibt das Gelernte eher hangen und
sie haben Lust wiederzukommen. Bei Verbalhugs kénnen verbale Umarmungen verschickt
werden. Alle notieren jeweils ein Kompliment an die Seminarleitung oder an jemanden aus der
Gruppe und posten den entsprechenden Link im Gruppenchat. Die Methode kann gleichzeitig
online durchgefihrt werden, plane zehn Minuten dafir ein.

Personliche Vorbereitung

Im digitalen Seminar ist eines wie im analogen Seminar: Du wirst von anderen gesehen und
gehort, andere gewinnen so einen Eindruck von dir. Wesentliche Unterschiede sind der private
Raum, aus dem du dich dazuschaltest, und die Unmittelbarkeit, mit der deine Stimme ins Ohr der
anderen gelangt. Um gut riberzukommen, achte auf deine Stimme, deine Kleidung und den
Raum, in dem du sprichst.

Stimmliches und sprecherisches Warm-up

Wenn du ein Headset tragst, dann kannst du an einer Stelle schon einmal sehr sparsam sein: bei
der Lautstarke. Prasenzseminare werden meistens im Stehen
geleitet. Im digitalen Seminar sitzen wir Gberwiegend oder
ausschlieBlich. Das ist zwar bequem, aber leider nicht Spricy,
. . . . T, .nurSo/‘
forderlich fir unsere Stimme und Aussprache. Silnep, '3ut, a1
. . . . me”den en g
Da eine gesunde Sprechstimme durch eine aufgerichtete d’fekt,,eb’e Nderg,,
. . . . en ~;
Korperhaltung, eine tiefe Bauchatmung und flexible dlr
Artikulationsorgane beeinflusst ist, lohnt es sich, vor Beginn
des Seminars folgende Punkte zu beachten und vorzubereiten:
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Setz dich moglichst auf den vorderen Teil deines Stuhls. Achte auf eine gerade Rickenhaltung
und stell deine FuBe sicher auf dem Boden ab. Im Idealfall hast du einen rechten Winkel zwischen
Unter- und Oberschenkeln sowie zwischen den Oberschenkeln und dem Oberkéorper. Streck dich
einmal ausgiebig, bevor du ins Seminar startest.

Achte bewusst auf deine Atmung. Schlie3e die Augen, atme durch die Nase ein und durch deine
leicht gedffneten Lippen wieder aus. Beobachte, wie sich deine Bauchdecke beim Einatmen hebt
und beim Ausatmen wieder senkt. Wiederhole das mehrmals.

Fir moglichst flexible Artikulationsorgane sind diese Tipps hilfreich:

e Fur eine optimale Kieferoffnung: Gahne ganz ausgiebig und mit weit geéffnetem Mund.

* Fir eine bewegliche Zunge: Tippe mit deiner Zungenspitze nacheinander deine Zahne im
Oberkiefer und Unterkiefer an, so als wirdest du deine Zahne zahlen wollen.

e Fur eine gute Lippenspannung: Mache die Lippen abwechselnd spitz und breit
(»Kussmund« und »Lachmund).

Wiederhole diese Ubungen mehrmals.

Vor allem dann, wenn das Seminar am friihen Morgen stattfindet (bevor du dich schon
warmgeredet hast), sind Stimmibungen sehr nitzlich:

Stell dir vor, du kaust ganz genUsslich auf einem Apfelstiick herum. Mach gro3e Kaubewegungen
mit deinem Kiefer, nutze auch die Lippen und die Zunge. Nimm nun Kaugerausche hinzu und
mache ein lockeres Mjomm, Mjumm, Mjamm. Ruhig mehrmals nacheinander. Fiige nun Worter
mit einem beginnenden M ein: Mjomm Mjomm Mond — Mjamm Mjamm Marmelade usw.

Tu so, als wirdest du im Auto sitzen und den Motor imitieren. Lass deine Lippen flattern und die
Stimme dazu ténen: Brrrrrrrrrr.

Kleidung

Zieh dir vor der Kamera etwas Bequemes und
zum Anlass des Seminars Passendes an. Denk
daran: Es gibt Seminare, in denen du nicht die

ganze Zeit sitzen und hin und wieder mit dem Sl:/\(@nn U
ganzen Kérper im Bild zu sehen sein wirst. mg’g;ne Unglfch Ausf; Flich
Kdrper-gh-sst’ dan spr dche ber Mit dlg;
Uﬂive ; t}mme n b]etet d esc Fi Ner
rsitgy H 'Ha/tu & Opyi UGen
Vide aﬁe‘W/rtng der Man~mekUrs
Lifohgs 2m Mignerg aneer-Luthe,.
aC/( f "tmach Sch / r-
" deing,, AS;? ung 'he
tag
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Hintergrund

Achte darauf, wo du sitzt, wenn du ein digitales Seminar besuchst oder leitest.

Der Hintergrund sollte nicht von dir ablenken und nur so viel von deinem privaten Raum zeigen,
wie du es als angebracht empfindest. Uberpriife vor dem Seminar, welchen Bildausschnitt die
anderen Teilnehmenden von dir sehen kénnen.

Wir sind keine Fans virtueller Hintergriinde,

denn wenn sich die Person bewegt, fehlt mal Sety ch o

das halbe Gesicht oder es schaut eine Palme the"”ern Z’Chf Mit dep, ..

aus dem Kopf — das kann lustig sein, aber in »Tei;”@’fhrq tﬁr, Sicha flycken

vielen Féllen ist es einfach anstrengend fir Nische L ap?t'?
era af

die Wahrnehmung. In manchen Fallen, aus Ng«.
individuellen, personlichen Griinden, ist ein
virtueller Hintergrund naturlich zu akzeptieren.

Raum

Such dir einen Raum in deiner Wohnung aus, der maglichst ruhig gelegen ist und einen stabilen
WLAN-Empfang hat. Uberlege dir, welche Larmquellen potenziell auftreten kénnen und plane
entsprechend. Stell die Wohnungsklingel aus, informiere deine Familie bzw. deine
Mitbewohner*innen, bis wann du nicht gestort werden méchtest.

Toolsammlung

Es gibt eine groBBRe Anzahl an Tools, mit deren Hilfe ein Onlineseminar abwechslungsreich und
interaktiv gestaltet werden kann. Hier stellen wir dir unsere Favoriten vor.

Die digitale Pinnwand

Eine tolle Art, gemeinsam an einem Projekt zu arbeiten, ermoglicht die Plattform Padlet. Hier
kannst du gemeinsam mit anderen Texte, Bilder, Videos und Audios auf einer Pinnwand sammeln
und bearbeiten.

Zur Auswahl hast du eine Wand, auf der du Bilder, Videos und Dateien ablegen kannst.
Du kannst eine Liste erstellen, auf der alles untereinander angeordnet wird.
Das Storyboard zeigt Listen neben- und untereinander an.

Im Regal kannst du nebeneinander Themen anlegen und zu diesen Themen passende Inhalte
sortieren.

Es gibt eine Kartenfunktion, die du nutzen kannst, um Orte zu markieren.

Auf der Leinwand kannst du alles querbeet sammeln, was und wie du mochtest: Links, Fotos,
Texte.

Die Timeline dient dazu, Ereignisse chronologisch entlang eines Zeitstrahls abzubilden.
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Das Multitalent

Ahnlich wie im Padlet kann man auch bei Miro gemeinsam an einem Projekt arbeiten. Es kdnnen
Texte, Grafiken, Notizen, Google-Docs und Videos (auch per URL) eingefliigt, bearbeitet und
kommentiert werden. Folgende Funktionen finden wir besonders hilfreich:

Du kannst Mindmaps erstellen.
Mit dem Brainwriting kdnnt ihr eure Ideen sofort auf bunten Notizzetteln festhalten.
Der Visual Table visualisiert Zusammenhange, die in Tabellenform aufgebaut werden kénnen.

Es gibt viele tolle Vorlagen, auch fir Energizer.

Digitale Mindmaps

Mit dem Programm MindMeister kénnen die unterschiedlichsten Mindmaps erstellt werden. Du
kannst jede Mindmap individuell formatieren, hast verschiedene Layouts zur Verfligung, eine
Kommentarfunktion und die Moglichkeit, Medien einzubeziehen. Das eignet sich gut, um
gemeinsam ldeen zu sammeln, zu brainstormen oder Arbeitsabléufe beziehungsweise den
Seminarverlauf visuell darzustellen.

Ahnlich komfortabel und etwas weniger abwechslungsreich ist mind-map-online. Hier lassen sich
unkompliziert neue thematische Aste mit oder ohne Bild hinzufigen, du kannst auBerdem die
Textgrofe sowie Text- und Hintergrundfarbe anpassen. Ohne dich auf der Website anzumelden,
kannst du die Mindmap als Bild- oder PDF-Datei speichern oder tber einen Link mit anderen
teilen.

Echtzeit-Feedback

Das Tool Mentimeter eignet sich hervorragend dazu, in Echtzeit Kommentare der Teilnehmenden
einzuholen und sichtbar zu machen, Umfragen durchzufiihren und grafisch aufzubereiten, ein
Quiz zu generieren oder in der Gruppe eine Schlagwortwolke zu bilden.

Kleingruppenarbeiten

Ein hervorragendes Tool fur Kleingruppenarbeiten, in denen gemeinsam an einem Text
gearbeitet wird, ist edupad. Der Text in diesem Pad wird wahrend des Schreibens synchronisiert.
So sehen alle denselben Text. Das ermoglicht, synchron mit anderen an einem Text zu arbeiten.

Zum Austausch von Meinungen, Sammeln von Ideen und zum Treffen gemeinsamer
Entscheidungen bieten sich zudem meist die Tools aus dem Online-Conference-Programm an:
Daumen/Hand hoch, internes Umfragetool, Kamerabild nutzen und ein Whiteboard gibt es bei
den meisten Programmen.

Alle Methoden sollten vorher von der Seminarleitung ausprobiert werden, am besten in einer mit
dem Seminar vergleichbaren Situation. In den meisten Fallen reicht es, wenn sich die
Seminarleitung bei den Tools registriert und den Teilnehmenden einen Link schickt. Die
Teilnehmenden missen sich dann nicht beim Tool registrieren, um teilnehmen zu kénnen.
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Je nachdem welchen Datenschutzregelungen

deine Organisation unterliegt, lohnt sich na- hawéhre i

turlich ein Blick in das Kleingedruckte auf Noc N, jst dfe’r Q;'eses How,

den Webseiten der hier vorgestellten Tools. V/'e/fé/;ft Sie kOSte,g:?atGPTinTO Srarbey,
Da das Internet ein Ort mit viel Potenzial fur V@rfassg,f’ gesetZtre’ zy ”Utze”er MUHQ‘Z
Veranderungen ist, kdnnen wir hier nur eine Vie/en’aar;ls Bra,'nSzlf’O'e U,_: Und kany,
Momentaufnahme wiedergeben. Tools kénnen de"@n ém-’ngtOo/ Xte 2,
sich in ihrer Funktionalitat andern oder nicht mehr K e d 2y

kostenfrei zur Verfigung stehen.

Auflockerungsmethoden/Energizer/Warm-ups

Uberleg dir Fragen, die die Teilnehmenden in Bewegung bringen, im Kopf oder mit den Beinen,
und die es ermdglichen, etwas mehr Uber die Menschen zu erfahren, die an dem Seminar
teilnehmen.

»Wer mag Pommes?«

Ein Klassiker ist, die Teilnehmenden zu bitten, ein Blatt Papier zu nehmen, damit ihre eigene
Kamera zu verdecken und das Blatt nur zu entfernen, wenn sie auf eine deiner Fragen mit »Ja«
antworten wollen. Deine Fragen konnen darauf zielen, die Teilnehmenden etwas besser
kennenzulernen, zu erfahren, was sie gerne in ihrer Freizeit machen, wer Haustiere hat etc. Oder
du beziehst schon Seminarinhalte mit ein. Bedenke, solche Fragen zu stellen, auf die viele, ohne
lange nachdenken zu missen, mit Ja antworten konnen, ansonsten kommt schnell Langeweile
auf.

»Alle zeigen etwas, das Gold ist! «Ein weiterer Klassiker ist es, die Teilnehmenden zu bitten, einen
Gegenstand mit einer bestimmten Farbe zu holen. Bezieh die Teilnehmenden mit ein, die Farbe
des nachsten Gegenstands zu bestimmen.

»Was siehst du Schénes von deinem Arbeitsplatz aus?«

Diese Frage ermuntert dazu, sich bewusst umzuschauen und sich fur ein Detail zu entscheiden. Ist
es ein Blick durchs Fenster in den Garten, eine Fotografie vom Nachwuchs, ein Kunstwerk an der
Wand? Die Teilnehmenden lernen sich noch etwas besser kennen. Die Antwort wird mindlich
gegeben. Bei Seminargruppen mit mehr als 20 Personen kann der Gruppenchat dafir genutzt
werden.

Der Gruppenchat kann auch zwischendurch gut zum Auflockern genutzt werden. Alle posten den
YouTube-Link ihres Lieblingslieds und die Gruppe entscheidet anschlieBend, zu welchem Lied
eine Tanzpause eingelegt wird.

Offlineerlebnisse

Walk & Talk: Bei intensiven Tagesseminaren hat es sich bewahrt, Erlebnisse auBerhalb der
virtuellen Welt einzuplanen. Eine Moglichkeit ist es, Paare zu bilden, deren Beteiligten sich
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gegenseitig ihre Handynummern geben (am besten im Direct Chat) und dann telefonierend,
ausgestattet mit einer Frage der Seminarleitung, an die frische Luft gehen. Das kann eine Frage
sein, die darauf zielt, eine Reflexion auszuldsen, wie der bisherige Tag verlaufen ist oder was noch
passieren sollte, damit das Seminar als erfolgreich gelten kann.

Kochlberraschung: Wenn das Seminarbudget es zulasst, kann im Vorfeld des Seminars ein
Paket mit Zutaten und einem Rezept flr das Mittagessen verschickt werden. Dann kénnen —wenn
sie es mochten — alle Teilnehmenden das Gleiche essen und sich dariiber austauschen. In dem
Paket kdnnen auch Socken sein, Stifte, Bauklotze, oder was auch immer in deinem
Seminarkontext Sinn ergeben kénnte. Sei kreativ: Uber Geschenke, die per Post kommen, freuen
sich die meisten und sodann auch auf das Seminar.

Einige der beschriebenen Methoden kénnen analog realisiert werden, also ohne zusatzliche
digitale Tools, was fir eine Teilnehmendengruppe, die medial nicht sehr versiert ist, hilfreich und
entlastend sein kann. Ansonsten ist es naturlich ein toller Vorteil von Onlineseminaren, dass
digitale Tools zusatzlich genutzt werden kénnen.

Eine wunderbare Quelle fur Impulse und Ideen, um digitale Seminare unterhaltsam zu gestalten,
ist das eBildungslabor von Nele Hirsch. Sie bietet einen Newsletter an, der regelmalig prall
gefillt ist mit aktuellen Ideen, um digitale Bildungsarbeit attraktiv fiir Lernende und Lehrende zu
gestalten.
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Quellen

Eine Vielzahl der hier beschriebenen Methoden haben wir aus unserer Arbeitspraxis
zusammengetragen. In den seltensten Fallen wissen wir, wer sich die Methode ausgedacht hat.
Oft ergeben sich Methoden aus einem Potpourri eigener Erfahrungen und deren
Weiterentwicklung sowie der Erstellung neuer Verknipfungen. »Sharing is caring« lautet unsere
Devise, deswegen teilen wir gerne unser Wissen und zitieren punktuell Personen und Quellen,
die uns bewusst inspiriert haben, besonders zu empfehlen und in unserem Arbeitsfeld sehr aktiv
sind.

Shary,
rmg Is Carlhg
Harald Grof3: Munterrichtsmethoden digital. Das Kartenset Teil 1 '

und 2 (2020, 2021).

Harald Grof3: Lernwirksame Seminare entwickeln und durch-
fihren. Ein didaktisches Praxisbuch fir Ein- und Umsteiger (2022).

Nele Hirsch: eBildungslabor. Impulse, Beratung und Unterstitzung

flr gutes Lernen in einer digitalisierten Gesellschaft.
ebildungslabor.de/.

Nele Hirsch: Unterricht digital. Methoden, Didaktik und Praxisbei-
spiele fir das Lernen mit Online-Tools.
epale.ec.europa.eu/sites/default/files/nele_hirsch-unterricht_digital.pdf (2020).

Digitale Pinnwand: Padlet

Software zur Unterstltzung der Zusammenarbeit mithilfe virtueller Whiteboards: Miro
Digitale Mindmaps: MindMeister und mind-map-online
Echtzeit-Feedback-Tool: Mentimeter

Tool zur gemeinsamen Bearbeitung eines Texts: edupad

Chatbot: ChatGPT

Virtueller, kreativer Ausflug an einen anderen Ort: artsandculture.google.com
Multiplayer-Zeichen- und Ratespiel: Skribbl.io

Tanz-Energizer: distancedisco.nl

Redereihenfolgen-Generator: wheelofnames.com

Spielorientierte Bildungswebsite: kahoot.com

Komplimente vergeben: Verbalhugs

Stimme- und Aussprache-Online-Kurs: Korper-Stimme-Haltung
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