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Einleitung

Beim Live-Online-Lernen (auch Synchrones Lehren genannt) sind Lernende und Lehrende zur gleichen
Zeit zusammen, aber befinden sich an verschiedenen Orten. Die Kommunikation erfolgt direkt, also
ohne Zeitverzégerung. Das ermoglicht Fragen oder auch Diskussionsbeitrage der Lernenden.

Haben Sie nicht auch schon die Situation in einem Seminar erlebt, als ein anderer Teilnehmer eine
Frage stellte, und Sie dachten ,Ja, das ist ein interessanter Aspekt® oder ,Gut dass sie/er fragt, das
wollte ich auch schon fragen®. Diese Moglichkeit des spontanen Austauschs bietet das synchrone
Lernen.

Direkte Sprachkommunikation

.Personlicher” Kontakt

Schnelle Inhaltsentwicklung und damit hochste Aktualitat

Lernen in der Gruppe oder auch mit einzelnen Teilnehmern.

Reflektion der Selbstlernphase und der Erfahrungen bei der Umsetzung des Gelernten
Rollenspiele und Simulationen

Im virtuellen Seminarraum mit direkter Sprachlbertragung via Internet oder iber eine parallel
geschaltete Telefonkonferenz, steht nicht nur der Vortrag des Referenten, des Trainers im Vordergrund,
sondern auch die Interaktion zwischen Trainer und Teilnehmer und zwischen den Teilnehmern.

Gab es zu Beginn der Entwicklungen nur einige wenige spezielle Systeme, so ist heute die Zahl der
Plattformen schon uniberschaubar. Im Jahre 2009/2010 ist "Webinar" ein Hype geworden. Marketing-
Events, Produktankiindigungen etc. werden in vielen Branchen online angeboten. Webinare sind “in”.
Von IT-Themen Uber Sprachen bis hin zu Softskills, das Live-Online-Event macht vor keinem Thema
halt. Aber von Zeit zu Zeit taucht auch ein Webcast auf oder eine Online-Prasentation, nicht zu
vergessen das eMeeting bzw. die Webkonferenz. Nur unterschiedliche Namen? Nein, im ersten
Abschnitt des Buches werden die Begriffe differenziert und hieraus Anforderungen abgeleitet.

Anforderungen werden an die Technik gestellt und an die Moderatoren, Referentinnen, Dozenten,
Trainerinnen, Vortragende und Sitzungsleiterinnen. Nur eine PowerPoint-Prasentation "hochladen"
reicht nun mal nicht aus, um eine erfolgreiche Prasentation oder ein zielorientiertes Training
durchzufihren.

Jennifer Hofmann sagte in ihrem Buch: "Synchrones Online-Lernen ist die beste und schlechteste
Kombination von traditionellem Seminar und asynchronem Web-basiertem Lernen ". Es liegt ein Kérn-
chen Wahrheit in diesem Satz. Als professioneller Moderator ist es |hre Aufgabe "das Positive zu ver-
starken" und "das Negative zu eliminieren". Das bedeutet, wir missen die besonderen Moglichkeiten
des synchronen Lehrens und Lernens herausarbeiten.

Das herausragende Merkmal des traditionellen Prasenz-Seminars ist die direkte Interaktion zwischen
Moderator und Teilnehmer und unter den Teilnehmern selbst und die Méglichkeit des Blickkontaktes.
Beim asynchronen Lernen fehlt dies und muss durch die Betreuung von Teletutoren, Diskussionen in
Foren oder durch Kommunikation mittels Email ausgeglichen werden. Im virtuellen Seminarraum
hingegen besteht die direkte Kommunikation. Aber auch hier muss der fehlende Blickkontakt durch
andere Methoden ausgeglichen werden.
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1.1

Zum Buch

Dieses Buch basiert auch meinen Erfahrungen mit unterschiedlichen Systemen und Zielgruppen und
wird erganzt durch Beispiele aus der Praxis von einigen Kolleginnen.

Ubungen von:

Kerstin Ackermann (elearnconcept) griindete 2001 elearnconcept und berat seither Unternehmen und
Bildungstrager bei der Einfliihrung von eLearning. Sie erstellt Schulungskonzepte mit eLearning,
CBTs/WBTs und bildet angehende Tele-Tutoren und eModeratoren aus. Die Expertin flir neue
Lerntechnologien (tele-akademie furtwangen) bietet offene Seminare an und fihrt Inhouse-Workshops
durch. http://www.elearnconcept.de

Silvia Luber (Tine2Learn), ist Trainerin /Consultant im e-learning Bereich und Personalberaterin. Sie
betreute Kurse in der e-learning Manager Ausbildung der verschiedenen Stufen unter Einbeziehung
moderner Kommunikationsformen via Virtual Classroom, konzipiert Trainings vor Ort beim Kunden als
Projektleiterin und entwickelt Organisations- und Beratungsablaufe im e-learning Bereich
http://www.time2learn.net

Christiane Manthey (e-kos), Selbstandige Trainerin/ Coach fir Verhaltenstrainings, Projektleiterin und
Beraterin. Konzeption innovativer Aus- und Weiterbildungskonzepte unter Einbezug neuer Medien und
Methoden, Schwerpunkt: Planung und Durchflihrung von Virtual Classroom Trainings. Ausbildungen als
Teletutor bei debis Training, HP Education und der Teleakademie in Furtwangen. http://www.e-kos.de

Bisherige Veroffentlichungen:
Im Sommer 2001 bersetzte ich das Buches von Jennifer Hofmann ,The Synchronous Trainer’s
Survalval Guide“ (Deutscher Titel: Synchrones Live Online Lehren).

Die 2. Ausgabe entstand im Jahre 2003. Die Anfragen aus der Praxis, die bei der Ausbildung von
Online-Moderatoren und dem taglichen Einsatz virtueller Seminare und Meetings entstanden sind,
haben eine Gruppe von Online-Moderatorinnen dazu bewogen, ihre Erfahrungen und vor allem
Beispiele aus ihrer taglichen Praxis in einen Buch zusammenzutragen.
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21

Webcast, Webinar, Online-Training - oder was?

Ist ein Webcast das gleiche wie ein Webinar? Ist ein Webinar ein Online-Training? Kann ich fur eine
Online-Konferenz das gleich Werkzeug/System einsetzen wie fur ein Webcast?

Fur die Gestaltung und auch die Auswahl des passenden technischen Systems ist es wichtig, die Art der
Veranstaltung korrekt zu definieren. Im Folgenden werden unterschiedliche Veranstaltungsarten
beschrieben und die Anforderungen an das technischen System daraus abgeleitet.

Webcast
Der Name setzt sich zusammen aus
Web + Broadcast

= eine "Sendung", die an viele Zuhdrer und Zuschauer ausgestrahlt wird. Webcasts sind tiber das
Internet ausgestrahlte Ubertragungen.

Die Merkmale sind:

e sehr viele Teilnehmer (Hinweis fir Deutschland: bei mehr als 500 Zuhérern muss(te ?) das Event
bei der Landesmedienanstalt angemeldet werden)

e Broadcasting, Rede, Vortrag
¢ keine bis sehr geringe Interaktion, evtl. anonyme Umfragen

e 1 oder mehrere Sprecher (Arbeitsteilung zwischen Fachexperten und Moderation)

In vielen Fallen wird ein Webcast als Konserve, sprich in aufgezeichneter Form zur Verfligung gestellt.
Denn wenn keine Interaktionsmaglichkeit besteht, dann kann die "Sendung" zu beliebiger Zeit angehort
werden.

Einsatz von Webcasts:
e Prasentation eines (neuen) Produkts
e Rede/Prasentation zu einem besonderen Anlass
e Ubertragung von GroRereignissen

e Vorlesungen (z. B. http://webcast.berkeley.edu/ )

Video des Redners

Da alle Begriffe (Webcast, Webinar..) nicht eindeutig definiert sind, gibt es keine Vorgabe, die bestimmt,
ob das Video des Vortragenden ubertragen werden muss oder nicht. Es gibt Webcasts, bei denen das
Video des Vortragenden im Vordergrund steht, aber auch gleichermalien andere, bei denen nur die
Prasentation zum Ton gezeigt wird.

Ansichten der Teilnehmer

In der Regel sehen die Teilnehmer nicht die Namen der anderen Teilnehmer. Die Veranstaltung ist
dadurch anonym. Das bedeutet, dass hier auch keine Interaktion zwischen den Teilnehmern mdoglich ist.
Teilweise werden Fragen per Textchat erlaubt, die dann aber meist nur an den/die Moderator/en gehen,
selektiert werden und evt. vom Experten beantwortet zu werden.
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2.2

Anforderungen an das System

nicht erforderlich ware schon, wenn muss
Audio: wahlweise VOIP X
+ Telefon
Video der Sprecher X
Video der Teilnehmer X
Emoticons X
(Feedbacksymbole)
Textchat:privat an X
Moderation
Textchat:o6ffentlich an X
alle Teilnehmer
Verschiedene X
Inhaltsformate (PPT,
PDF, JPG, PGN ...)

Video zeigen X
Application X
Sharing
Whiteboard X
Umfragen X
Tests X
Dateien verteilen X
Rechte und Rollen X
Gruppenrdaume

Aufzeichnung X

x

Der Name setzt sich zusammen aus

Web + Seminar

= also eigentlich ein "Seminar”, das Uber das Internet durchgefiihrt wird. Doch in der Praxis sieht dies
meist etwas anders aus. Meist ahneln Webinare einer Vorlesung. Es ist zwar das Ziel ,Wissen“ zu
vermitteln, aber es fehlen Dialog, Diskussion und Feedback. Dies liegt haufig daran, dass Webinare mit
einer grof3en Anzahl von Teilnehmerlnnen durchgefihrt werden. Mit 60 Personen ist es schwer eine
interaktive Session durchzufiihren. Eine Umfrage oder Abstimmung ersetzt keine Diskussion. Daher
sind Webinare haufig ein reiner Frontalunterricht, bei dem die Teilnehmer ,nur® zuhdren kénnen.
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Die Merkmale:

e 20 - 80 (kann auch bis 120 gehen)

o Vorlesung, Faktenvermittlung, Informationsvermittlung
e wenig Interaktion: Umfragen, moderierter Textchat

e 1 oder mehrere Sprecher, Einleitung + Fachexperten, Moderation des Textchat

Einsatz von Webinaren:
e Prasentation eines (neuen) Produkts
e Vorlesungen
e Podiumsdiskussionen mit Beantwortung von Teilnehmerfragen

e Einfiihrung / Uberblich eines Produkts / Technik / Methode

Video des Redners

Da alle Begriffe (Webcast, Webinar..) nicht eindeutig definiert sind, gibt es keine Vorgabe, die bestimmt,
ob das Video des Vortragenden Ubertragen werden muss oder nicht. Es gibt Webcasts, bei denen das
Video des Vortragenden im Vordergrund steht, aber auch gleichermal3en andere, bei denen nur die
Prasentation zum Ton gezeigt wird.

Ansichten der Teilnehmer

Die Teilnehmer sollten die Namen der anderen sehen und auch mit ihnen (per 6ffentlichem Textchat)
kommunizieren kénnen (siehe auch "Werkzeuge: Textchat"). Es ist neben den formalen Umfragen auch
sinnvoll mit Emoticons zu arbeiten.

Anforderungen an das System
nicht erforderlich ware schon, wenn muss
Audio: wahlweise VOIP X
+ Telefon
Video der Sprecher )

Video der Teilnehmer X

Emoticons X
(Feedbacksymbole)
Textchat:privat an X
Moderation
Textchat:offentlich an X
alle Teilnehmer
Verschiedene X
Inhaltsformate (PPT,
PDF, JPG, PGN ..))

Video zeigen X

Application X
Sharing
Whiteboard X

Umfragen X

Tests X

Dateien verteilen X

Rechte und Rollen X
Gruppenraume X
Aufzeichnung X
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2.3 Online-Training

Bei einem ,Training“ wird etwas trainiert, d.h. die Teilnehmer sind aktiv eingebunden. Trainieren
bedeutet selbst etwas zu tun, nicht nur zuhéren. Dadurch wird die Zahl der Teilnehmerlnnen auch
begrenzt. Leitet nur ein Moderator bzw. eine Moderatorin die Session, so sind nach meiner Erfahrung 8
Teilnehmer das Maximum. Es kénnen mehr Teilnehmer werden, wenn

- mit Gruppenrdumen gearbeitet wird

- und mehrere Moderatoren die Sitzung leiten.

Die Merkmale

e Training = Interaktion, Diskussion, Aktivitdten der Teilnehmer
e Teilnehmer werden direkt angesprochen, Gruppenarbeit, Rollenspiel
e 1 Trainer/Moderator, bei mehr als 10 Personen, Co-Moderator, Co-Moderatoren fiir Gruppenraume

Videos der Anwesenden

Ob bei einem Training besonderen Wert auf die Videos der Sprechenden (Moderatoren, Referenten,
Teilnehmer) gelegt wird, hangt von dem Thema und den Methoden ab. Bei intensiver Nutzung von
Whiteborad, Prasentation und Application Sharing ist das Video eher stérend, bei Diskussionen
hingegen forderlich.

Ansichten der Teilnehmer
Die komplette Teilnehmerliste ist hier fur alle einsehbar, auch die Emoticons. Ein privater Chat sollte

aber immer zusatzlich moglich sein, um Teilnehmern eine Kommunikation zu den Moderatoren zu
ermdglichen.

Seite 8 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

Anforderungen an das System

nicht erforderlich ware schon, wenn muss
Audio: wahlweise VOIP X
+ Telefon
Video der Sprecher X
Video der Teilnehmer X
Emoticons X
(Feedbacksymbole)
Textchat:privat an X
Moderation
Textchat:6ffentlich an X
alle Teilnehmer
Verschiedene X
Inhaltsformate (PPT,
PDF, JPG, PGN ..))
Video zeigen X
Application X
Sharing
Whiteboard X
Umfragen X
Tests X
Dateien verteilen X
Rechte und Rollen X
Gruppenrdaume X
Aufzeichnung X

2.4 Online-Prasentation

Eine Online-Prasentation wird sehr haufig im Vertrieb durchgefiihrt. Der Experte oder Referent stellt
zum Beispiel seinen Kunden ein neues Produkt oder Erweiterung vor. Die Teilnehmerlnnen sitzen meist
nicht verteilt an vielen Standorten sondern in einem Raum und schauen sich die Prasentation per
Beamer an. Dies ist eine individuelle Veranstaltung und entsprechend wird der Referent gezielt auf die
Fragen der Teilnehmer eingehen. Natlrlich kann auch ein weiterer Experte hinzu geschaltet werden
oder die Zielgruppe auf verschiedene Standorte verteilt sein.

Die Merkmale

1 oder 2 “Empfangsstationen”, kdnnen mit mehreren Teilnehmern besetzt sein
Prasentation (eines Produkts oder Unternehmens)

Dialog mit Teilnehmern, individuelle Prasentation

Prasentator, Zielgruppe in einem Raum, evtl. Beamer

Seite 9 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

Videos der Anwesenden

Das Video der Prasentierenden ist duRerst sinnvoll.

Ansichten der Teilnehmer

Ist situationsabhéangig zu gestalten. Bei einer Zuhérergruppe an einem Ort, ist die Teilnehmerliste

Uberflissig, ebenso ein privater Chat und Emoticons.

Anforderungen an das System

nicht erforderlich ware schon, wenn muss
Audio: wahlweise VOIP X
+ Telefon
Video der Sprecher X

Video der Teilnehmer X

Emoticons X
(Feedbacksymbole)
Textchat:privat an X
Moderation
Textchat:6ffentlich an X X
alle Teilnehmer
Verschiedene X
Inhaltsformate (PPT,
PDF, JPG, PGN ...)

Video zeigen X
Application X
Sharing
Whiteboard X

Umfragen
Tests

Dateien verteilen
Rechte und Rollen
Gruppenrdaume

X | X | X| X[ X

Aufzeichnung X
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2.5 Online-Meeting

Fir ein Online-Meeting gibt es eine Reihe von weiteren Bezeichnungen: eMeeting, Webmeeting.

Die Merkmale

Ca. 4 — 8 Teilnehmer

Teilnehmer kennen sich

Arbeiten langere zeit zusammen

Projektmeeting, Abteilungskonferenz, Vertriebsmeeting, Besprechung, Konferenz
Diskussion, Beratung, Prasentation

Bendtigen einen Sitzungsleiter

Videos der Anwesenden

Bei intensiver Nutzung von Whiteborad, Prasentation und Application Sharing ist das Video eher
stérend, bei Diskussionen hingegen férderlich.

Ansichten der Teilnehmer

Naturlich muss jeder Teilnehmer wissen, wer anwesend ist und sollte diesem auch eine private

Nachricht senden konnen.

Anforderungen an das System

nicht erforderlich ware schon, wenn muss
Audio: wahlweise VOIP X
+ Telefon
Video der Sprecher X

Video der Teilnehmer X

Emoticons X
(Feedbacksymbole)
Textchat:privat an X
Moderation
Textchat:6ffentlich an X
alle Teilnehmer
Verschiedene X
Inhaltsformate (PPT,
PDF, JPG, PGN ..))

Video zeigen X
Application X
Sharing
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Whiteboard

X

Umfragen

Tests

Dateien verteilen

Rechte und Rollen

Gruppenrdaume

Aufzeichnung

Seite 12 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

Werkzeuge im virtuellen Seminarraum

Viele dieser Funktionen sind auf den verschiedenen Plattformen ahnlich, betrachtet man aber die
Details, so gibt es zum Teil erhebliche Unterschiede. Oft wird eine Eigenschaft von allen Anbietern
aufgefiihrt, z. B. das Whiteboard. Bei einigen Herstellern konnen alle Teilnehmer und der Moderator
gleichzeitig darauf zugreifen. Bei anderen kann immer nur eine Person dieses Werkzeug nutzen und bei
wiederum anderen kann nur der Moderator (iber das Whiteboard verfiigen.

Sehen Sie sich die Funktionen des Produkts, mit dem Sie arbeiten werden oder fiir das Sie einen Inhalt
erstellen wollen, sehr genau an, so dass Sie die verfiigbaren Werkzeuge optimal einsetzen kénnen.

Auf den folgenden Seiten sind die Werkzeuge und Funktionen beschrieben. Die Bezeichnungen sind so
allgemein wie mdglich gehalten, doch kdnnen hier Abweichungen zwischen den einzelnen Herstellern
bestehen.

Funktion

Anwendung

»

Halb- oder Voll-Duplex Audio ist bei fast
allen Herstellern verfiigbar. Die Sprache
kann via Internet (Voice over IP) oder Uber
eine Telefonkonferenz Gibermittelt werden.
Wird die Sprache via Internet tibertragen,
so wird haufig die Taste STRG/Ctrl ver-
wendet um das Mikrofon einzuschalten.

Audio

Einige Unternehmen ziehen die parallele

Die Sprache des Moderators ist das wichtigste
Medium zur Vermittlung von Inhalten in einem
virtuellen Seminarraum. Wir werden dies in
einem spateren Abschnitt vertiefen.

Verwenden Sie die Sprache, wie sie es in einem
traditionellen Prasenzseminar tun wirden:
Vorlesung, Gruppendiskussionen und Fragen
und Antworten. Dies alles sind effektive

Telefonkonferenz der internetbasierten
Sprachubertragung vor.

Werkzeuge, wenn alle Teilnehmer die Technik
kennen gelernt haben.

Bei der Entscheidung sind die Qualitat der
Sprache und die notwendige, bzw. die zur
Verfigung stehende Bandbreite zu be-
rucksichtigen.
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Funktion Anwendung

Textchat ELd

Text-basierter Chat ermdglicht die Teilnehmer, die zurtickhaltender Natur sind,
informelle und formelle Kommunikation ziehen es wahrscheinlich vor, zunachst auf

zwischen den Teilnehmern und zwischen | schriftichem Wege ihre Fragen zu stellen.

Teilnehmer und Moderator. Fragen kénnen "geparkt", um spater beantwortet

Private Textnachrichten ermdglichen es zu werden.
den Teilnehmern, direkt und ohne dass
andere Teilnehmer dies sehen konnen, mit
dem Moderator und/oder Co-Moderator zu
kommunizieren.

Falls Sie den Textchat speichern kénnen
(herstellerabhangig), kdnnen Sie Brainstorming-
Sitzungen durchfiihren und die gespeicherten
Ergebnisse spater weiterverwenden.

Der Co-Moderator oder ein technischer Support
kann den Textchat beobachten und technische
Storungen beheben, ohne dass das Seminar
unterbrochen werden muss. Ein Fach-Experte
kann im Textchat Fachfragen beantworten, die
den Rahmen des Seminars sprengen wirden.

Anmerkungen: Ubungsanweisungen fiir die Teilnehmer kénnen
Einige Plattformen bieten den Zugriff auf im Textchat eingegeben (oder hineinkopiert) wer-
das Textchat fiir alle Teilnehmer, wahrend | den, so dass sie wahrend einer Ubungsphase
andere Funktionen beinhalten, die eher nachgelesen werden kdnnen.

einem Notiz-Fenster (Notes) gleichen. Hier
missen die hersteller-spezifischen Gege-
benheiten berlcksichtigt werden.

Fragen zum Textchat

Kann der Chat gespeichert werden?
Kdénnen Links verteilt werden?

Kdénnen die Berechtigungen in der Session
geandert werden?

Neben dem integrierten Textchat wird auch haufig bei Webinaren die Kommunikation via Twitter
hinzugezogen. Hierbei ist es wichtig, den Hashtag bereits vor der Online-Session bekanntzugeben.
Naturlich muss wahrend der Online-Session Twitter beobachtet, missen eingehende Fragen
beantwortet und Diskussionen aufgegriffen werden.
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Funktion Anwendung

Gruppenarbeitsraume c:%;

Diese Funktion erméglicht Kleingruppen- Gruppenarbeitsraume sind ein ideales Werkzeug
arbeit. Teilnehmergruppen kénnen fur Seminare, in denen verschiedene Teams oder
unabhangig voneinander arbeiten und die | Gruppen mit einem fiir die Gruppe spezifischen
Ergebnisse im Plenum vorstellen. Inhalt arbeiten sollen.

Teilnehmer kénnen in individueller]_ Raumen
eigene Aufgaben I6sen oder eine Ubung alleine
im Selbststudium durchfiihren.

Sie kénnen mit Gruppen oder einzelnen
Teilnehmern Ubungen nach Bedarf durchfiihren.

Gruppen kdnnen mit verschiedenen Inhalten
arbeiten.

Teilnehmer mit unterschiedlichem Wissenstand
kénnen in Gruppenarbeitsraumen entsprechend
ihren Kenntnissen zusammengefasst und von

verschiedenen Co-Moderatoren betreut werden.

Anmerkungen:

Einige Hersteller begrenzen die Anzahl der
Gruppenarbeitsraume. Achten Sie auch darauf,
welche Funktionen im Gruppenarbeitsraum zur
Verfligung stehen.
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Funktion

Anwendung

Whiteboard @

Das virtuelle Gegenstlick zum klassischen
Flipchart oder Moderationswand des
Prasenztrainings ermdglicht es dem
Moderator und den Teilnehmern, Texte und
Grafiken ad-hoc einzugeben.

Auf dem Whiteboard konnen vor dem
Seminar oder wahrend des Seminars
Grafiken eingefugt werden.

Anmerkungen:
Prufen Sie, ob bei lhrem Programm der

Whiteboard-Inhalt gespeichert werden kann.

Kénnen grafische Elemente eingefligt oder
importiert werden? Wie viele Personen
koénnen gleichzeitig auf das Whiteboard
zugreifen?

Fragen zum Whiteboard

Arbeitet das Whiteboard objektorientiert =
kénnen einmal gezeichnete Elemente oder
geschriebene Texte nachtraglich verandert
und bewegt werden?

Dies ist wichtig beim Brainstorming.
Kénnen Bilder hochgeladen werden?

Kann das Whiteboard gespeichert werden?

Verwenden Sie das Whiteboard fiir alles, was Sie
ansonsten auf den Flipchart oder die Wandtafel
schreiben wirden. So kénnen Sie zum Beispiel
vor dem Seminar die Erwartungen der
Teilnehmer sammeln und diese am Ende der
Veranstaltung nochmals mit den Teilnehmern
diskutieren.

Anderungen am Inhalt und Erganzungen kénnen
hier festgehalten und spéater eingearbeitet
werden.

Sie kdnnen Ideen der Teilnehmer sammeln.

Whiteboard-Inhalte kdnnen haufig gespeichert
werden, um in asynchronen Anwendungen
verwendet oder den Teilnehmern per Email
zugestellt werden.

Der Inhalt kann mit Markierungssymbolen
hervorgehoben werden.

Interaktionen und Spiele zum "Aufwarmen" der
Teilnehmer kdnnen mit dem Whiteboard
durchgeflihrt werden.

@ Motivation der TN beim elearning

was nehmen Sie auf ein Hutte mit?

grozze Gruppe in kleine Teams aufteilen

Wie izt s mit Wetthewerben?

schnelle Antwort

Jeder michte der beste sein, jeder michte am meisten

Punkte haben. jeder midchte einen Preiz gewinnen, auch
wenn ez einen Schreiber izt [UR)

das finde ich gut
LR

Intereszant.. aber man
miizs auch aufpazsen Q/
nicht bestimmbe TH zu

demnotivieren,

passive TH = "lurker"'

R
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Funktion Anwendung

Umfragen, Abstimmung, 1g

Umfragen, die an alle Teilnehmer gerichtet | Verwenden Sie Umfragen, um festzustellen, ob
werden kdnnen, sind eine gute Mdglich- die Teilnehmer den Lernstoff verstanden haben,
keit, schnell ein Meinungsbild der und um sie aktiv einzubeziehen.

Teilnehmer zu erhalten. Verwenden Sie eine Umfrage, um die Teilnehmer

Hier werden die Begriffe teilweise auf ein neues Kapitel einzustimmen.
unterschiedlich definiert. So ist das, was
bei SabaCentra eine Umfrage ist, bei
Genesys eine Abstimmung, wahrend es
bei iLinc nur ein Polling (=Umfrage wie
oben beschrieben) gibt. Zeigen Sie den Teilnehmern die Ergebnisse, um
das Gruppengefiihl zu verstarken.

Verwenden Sie Umfragen zu Beginn der
Veranstaltung, um das Eis zu brechen und die
Teilnehmer zur Aktivitat anzuregen.

Fragen zur Umfrage:

Welche Fragetypen stehen zur Verfiigung?
Kénnen die Ergebnisse den Teilnehmern
angezeigt werden?

Kdénnen diese Umfragen wahrend der
Veranstaltung ad-hoc erstellt werden?
Kénnen Umfragen lo

Beispiel: Webex

vwvy
s = | *
Umfrageergebnisse;
Fragen | Ergebnisse | Balkendiagramm |
1.Wie geht s Thnen?
a. sehr gut 0f1¢{ 0%
b. mittelpréchtig 1/1 (1o0%:)
c. schlecht 0f1{ 0%)
Keine Antwort 0f1{ 0%
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Funktion

Anwendung

v

Fragenkataloge und Tests kdnnen zur
Lernkontrolle sowie zur Seminarkritik
eingesetzt werden. Die Ergebnisse kénnen
gespeichert und ausgewertet werden.

Fragenkataloge, Tests

Verwenden Sie dieses Werkzeug, um den
Wissensstand der Teilnehmer abzufragen.

Sind die in der Software enthaltenen
Méoglichkeiten nicht ausreichend oder nicht zuver-
I&ssig genug, so kénnen Sie Fragebdgen in
HTML erzeugen und den Teilnehmern tber eine
Web-Seite prasentieren.

Anmerkungen:
Prifen Sie, wie Sie auf die Ergebnisse zugreifen
koénnen.

Funktion

Anwendung

Video [ 7

Die meisten Plattformen bieten eine Video-
Unterstiitzung an, entweder nur in einer
Richtung (= Ubermittlung des Moderator-
bildes) oder in beiden Richtungen (hier
kénnen auch Teilnehmer gezeigt werden).

Will man Video einsetzen, muss die bei
den einzelnen Teilnehmern zur Verfigung
stehende Bandbreite bertcksichtigt
werden.

Sie kénnen die Video-Ubertragung wéhrend der
Vorstellungsrunde und wahrend einer Dis-
kussionsrunde einsetzen.

Der Einsatz von Live-Video wahrend eines
ganzen Seminars kann sehr anstrengend fiir den
Moderator sein. Er muss dann nicht nur den
Lernstoff prasentieren und all die anderen
Aufgaben ausfuhren, sondern zusétzlich noch in
die Kamera sehen.

Setzen Sie Video sparsam und gezielt ein.

Vorbereitete Videos kbnnen wahrend einer
Veranstaltung abgespielt werden.

Anmerkungen:

Klaren Sie, welche Hard- und Software-
Voraussetzungen fir eine Live-Video-
Ubertragung bei Ihrer Plattform bestehen.
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Funktion

Anwendung

Application Sharing

Unter Application Sharing versteht man
das gemeinsame Arbeiten in einer
Anwendung.

Hier gibt es eine Vielzahl von Unter-
schieden zwischen den Herstellern. Es
reicht von der "Nur-Zeige-Variante" bis hin
zum echten Application Sharing, bei dem
ein Teilnehmer via Internet auf die
Anwendung auf dem Rechner des
Moderators oder eines anderen Teil-
nehmers zugreifen kann.

Setzen Sie Application Sharing zur
Demonstration von Software-Anwendungen
ein.

Kleine Gruppen kdnnen zusammenarbeiten,
indem Sie auf das gleiche Dokument
zugreifen, das auf dem Rechner des
Moderators oder eines Teilnehmers
gespeichert ist.

Teilnehmer kénnen mit einer Software
arbeiten, ohne dass diese auf ihrem PC
installiert sein muss.

Teilnehmer in Gruppenarbeitsraumen kénnen
gemeinsam ein Dokument bearbeiten.

Anmerkungen:

Achten Sie darauf, welche Anwendungen
gemeinsam bearbeitet werden kénnen.
Welche Bandbreite wird fiir Application
Sharing bendotigt?

Funktion

Anwendung

Synchrones Surfen im
Internet

®

Hierbei werden die Teilnehmer synchron
durch das Internet oder Intranet gefihrt.

Oft besteht die Mdglichkeit, hierliber kurze
Selbstlerneinheiten als Teil eines
synchronen Seminars durchzufiihren.

Verwenden Sie bestehenden Inhalt aus dem
Internet oder Intranet in lhrem Seminar.

Teilnehmer kdnnen gemeinsam den Inhalt
einer Webseite ansehen.

Die Teilnehmer kénnen synchron zu einer
Internetseite gefuhrt werden und dort
individuelle Aufgaben oder ein Selbstlernpro-
gramm bearbeiten.

Anmerkungen:

Prufen Sie, ob auch ein Teilnehmer den Rest
der Klasse zu einer Internetseite leiten kann.
Kénnen Bookmarks zum schnelleren
Auffinden von Internetseiten gesetzt werden?
Wird ein spezieller Browser bendtigt? Kénnen
Teilnehmer auf Hyperlinks zugreifen?
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Funktion

Anwendung

o
[

Mit dieser Moglichkeit kdnnen Seminare
aufgezeichnet und den Teilnehmern
anschlieRend als "Konserve" zum
Wiederholen des Lehrstoffes zur
Verfugung gestellt werden.

Aufzeichnen von
Veranstaltungen

Oft werden Teile von aufgezeichneten
Veranstaltungen wahrend eines
synchronen Seminars eingesetzt.

Eine Aufzeichnung kann auch fir die
Teilnehmer hilfreich sein, die Teile der
synchronen Veranstaltung versaumt haben
oder gar nicht teilnehmen konnten.

Sie kdnnen eine Aufzeichnung verwenden,
um die Arbeit des Moderators oder die
Reaktionen der Teilnehmer zu analysieren
und Verbesserungen fur folgende Seminare
einzuarbeiten.

Sie kénnen sich Aufzeichnungen
vergangener Seminare ansehen, um sich
auf das Seminar vorzubereiten.

Den Teilnehmern dienen Aufzeichnungen
zur Wiederholung des Lernstoffes.

Dies ist eine sehr preisginstige Methode,
Lerneinheiten zum Selbststudium zu
produzieren.

Es ist eine gute Moglichkeit zur Einarbeitung
neuer Moderatoren.

Anmerkungen:

Prifen Sie, ob zum Aufzeichnen eine
besondere Software benétigt wird. Kénnen
Aufzeichnungen im Internet bereitgestellt
werden?

Funktion

Anwendung

Rechte + Rollen & &

Die meisten Hersteller bieten die
Méglichkeit, neben dem Moderator einen
(fast) gleichberechtigten Co-Moderator ein-
zusetzen.

Co-Moderatoren mussen sich nicht am
gleichen Ort befinden wie der Moderator,
haben aber die gleiche Benutzeroberflache
wie der Moderator und kénnen die
gleichen Werkzeuge aufrufen und
bedienen. Dies erlaubt ihnen, den
Moderator zu unterstitzen und
technischen Support zu Gbernehmen.

Wenn Sie in lhrem Seminar einen Experten
hinzuziehen wollen, der spezielle Fragen
behandelt, kann dieser die Rolle des Co-
Moderators einnehmen.

Die Rolle des Co-Moderators ist ideal zur
Einarbeitung neuer Moderatoren. Der Co-
Moderator kann als Teilnehmer partizipieren
und lhnen Unterstitzung geben.

Wenn Sie einen speziellen Gastreferenten
haben, der die Oberflache nicht kennt,
kénnen Sie die Funktionen steuern, wahrend
der Gastreferent sein Thema vortragen
kann.

Anmerkungen:

Prifen Sie, ob und wie viele Co-
Moderatoren Sie einsetzen konnen. Welche
Funktionen kann der Co-Moderator
Uubernehmen?
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Personen und Aufgaben

Rollen und Aufgaben im synchronen Lernen

Die Rollen oder Aufgaben im synchronen Online-Lernen entsprechen im Wesentlichen den Aufgaben,
die auch im traditionellen Seminarbereich vorhanden sind. Synchrone Lehrveranstaltungen bendétigen
Moderatoren, Kursentwickler und Fachleute fir die Inhalte. Andere Aufgaben kénnen sein: technische
Assistenz, Editoren, Sponsoren. Wie in jedem anderen Projekt kann eine Person mehrere Rollen tber-
nehmen. Und da synchrones Online-Lernen, per Definition, ein dynamischer Prozess ist, ist keine Rolle
statisch oder formal.

Die folgende Abbildung zeigt die Funktionen, die in einem Team vorhanden sein kénnen. Sie kénnen
dies als Anregung verwenden, wenn Sie ein eigenes Projekt aufsetzen, um zu priifen, ob alle Aufgaben
besetzt sind.

Vorbereitung

Projektleiter
. Kurs-Designer

Marketingexperte
Content-Ersteller
Fachexperte

Geldgeber

Trainer

Teilnehmer

Co-Trainer
Durchfiihrung

Techn. Support
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4.2

Moderatoren

Erinnern Sie sich noch an das erste Mal, als Sie vor einer Gruppe von Teilnehmern standen und ein
Seminar geleitet haben? Sicher wissen Sie auch noch, wie Sie sich darauf vorbereitet haben. Vielleicht
haben Sie ein Seminar besucht "Effiziente Prasentation" oder an einer Train-the-Trainer-Ausbildung
teilgenommen. Oder Sie haben einem erfahrenen Referenten zugesehen und von ihm gelernt. Sicher
haben Sie auch von Ihren Erfahrungen als Teilnehmer in Seminaren profitiert. Eines ist klar; Wir alle
sind an traditionelle Prasenzseminare gewohnt, seit wir Kinder waren. Wir verstehen, warum der
Augenkontakt wichtig ist und kénnen die Korpersprache interpretieren. Wir missen kein Seminar
besuchen, um den Umgang mit Markierungsstiften zu lernen. Es war auch nicht besonders aufregend,
herauszufinden, dass jemand mit einem verwirrten Ausdruck mit dem Lehrstoff nicht klarkommt. Und als
jemand im Seminar einschlief? Nun, dieses Zeichen konnten Sie auch schnell interpretieren.

Lassen Sie uns uUberlegen, warum Sie Trainer geworden sind.
e Lieben Sie es, vor einer Gruppe zu stehen und zu referieren?

=

und koénnen Ideen gut prasentieren?
Hauptern der Teilnehmer sinnbildlich

e Sind Sie ein Experte in lhrem Fach
e Lieben Sie es, wenn Sie Uber den
das Licht aufgehen sehen?

- i
Wenn Sie Uber lhre Antworten __‘ nachdenken, wird es Ihnen leicht
fallen, zu erklaren, warum viele Trainer sich nur zégerlich mit dem Medium
des virtuellen Seminarraumes auseinandersetzen. Sie sollen in einer Umgebung arbeiten, in der Sie
keine oder nur sehr wenig Erfahrungen als Teilnehmer sammeln konnten. Es wird lhnen die physische
Nahe der Teilnehmer entzogen. Der Augenkontakt entfallt, und Sie kdnnen weder Ihre Kérpersprache
einsetzen, noch die der Teilnehmer sehen.

Was macht ein Moderator?

Der Moderator leitet (moderiert) die synchrone Veranstaltung und referiert in Echtzeit. Es ist die Aufgabe
des Moderators:

e Die Initiierung und Steuerung von didaktisch motivierten Kommunikationsprozessen
umzusetzen. ’

e Die Lernumgebung zu kontrollieren

e Mit den Teilnehmern zu kommunizieren

e Die Bedurfnisse der Teilnehmer vorherzusehen
e Die Interaktion zu fordern
e Prinzipien des Lernverhaltens Erwachsener einzubeziehen

In vielen Punkten gleicht die Aufgabenbeschreibung der eines Trainers im traditionellen
Préasenzseminar.

Anforderungen an Online-Moderator

- Gespdr fur zwischenmenschliche Beziehungen

- Affinitdt zur Nutzung des PC und des Internet

- Gute Kenntnisse der PC-Programme (Prasentation Grafik etc.)
- Gute Ausdrucksweise

- Flexibel und spontan
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Ein erfolgreicher Online-Moderator ...

> ist ein Teamarbeiter. Der virtuelle Seminarraum ist keine Blihne, auf der sich ein Trainer
"produziert". Um die Teilnehmer zur Zusammenarbeit und zur Interaktion zu bewegen, muss der
Moderator eine aktive Rolle in der Gruppe tibernehmen.

> ist ein Fiirsprecher, ein Anwalt des virtuellen Seminarraumes, des synchronen Lernens. Sie
mussen den Teilnehmern vor, wahrend und nach einem Online-Seminar eine positive Einstellung
vermitteln. Wenn Sie nicht vollkommen (berzeugt davon sind, dass Ihre Teilnehmer in dieser Um-
gebung lernen kénnen, dann werden es die Teilnehmer auch nicht glauben.

> ist ein "Radiomoderator". Radiomoderatoren sind stets aktiv, treten mit lhren Zuhérern in
Konversation und sind sehr begeistert fir ihr Thema. Sie mussen die Teilnehmer nicht sehen, um mit
ihnen zu sprechen. Moderatoren missen engagiert sein und den Teilnehmern eine positive
Einstellung vermitteln kénnen, unabhangig davon, wie viele Teilnehmer zuhéren. Wie Radio-
moderatoren missen Sie die Gruppe als Individuen ansprechen und ihre Kommentare personlich ge-
stalten.

2 hat eine dynamische Stimme. Wenn Sie das nachste Mal einen sehr dynamischen, engagierten
Sprecher horen, schlieBen Sie die Augen. Ist die Nachricht genau so effektiv, wenn Sie den Sprecher
nicht sehen kdnnen? Falls nicht, sollte diese Person einen Rhetorikkurs besuchen, bevor sie als
Moderator arbeiten will.

> ist flexibel. Viele unerwartete, in letzter Minute auftretende Probleme kénnen den Beginn einer
Online-Veranstaltung stéren. Moderatoren missen diese Probleme souveran umschiffen und ihren
Kurs meistern.

> lauft unter Stress zu Hochform auf. Eine neue Moderatorin machte die Erfahrung, dass Online-
Training nichts "fir schwache Nerven ist". Wahrend ihres Seminars brach ihre Internetverbindung ab,
ihr Vorgesetzter schaute "mal vorbei, um zu sehen wie es lauft", ihr Seminar begann 30 Minuten zu
spat und sie "verlor" die Halfte ihrer Teilnehmer aufgrund technischer Probleme. Sie konnte ihr
nachstes Seminar nicht erwarten!

= ist ein Multi-Tasking-Talent. Bei Seminaren im virtuellen Raum muss der Moderator viele Dinge
gleichzeitig tun. Es ist wichtig, dass er sich bei dieser Aufgabe wohl fihlt. Wenn Sie sich einmal
entschieden haben, Online-Seminare zu moderieren, sollten Sie so viel wie mdglich Gben. Sie be-
noétigen die Praxis, um das technische Umfeld zu beherrschen und missen lernen, Ihren Lehrstoff
Uber dieses Medium zu vermitteln. Sie werden feststellen, dass Sie sogar die Themen, mit denen Sie
die umfangreichsten Erfahrungen in Prasenzveranstaltungen gemacht haben, anders prasentieren
mussen, um genauso effektiv zu sein.
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4.3 Co-Moderatoren

4.4

Der Co-Moderator wird auch als Assistent oder Co-Trainer bezeichnet. Es ist naturlich moglich, sehr
effektive Veranstaltungen ohne einen Co-Moderator durchzufiihren, aber aufgrund von Erfahrungen ist
es fur hochgradig interaktive Seminare empfehlenswert, mit einem Co-Moderator zu arbeiten und vor
allem bei Seminaren mit mehr als 12 Teilnehmern.

Der Co-Moderator unterstitzt den Moderator, indem er als ein Paar zusatzlicher Hande und Augen
wahrend der Live-Veranstaltung agiert. Er muss nicht an dem gleichen Ort sein wie der Moderator.
Neben verschiedenen Aufgaben im Seminarraum kann er den technischen Support der Teilnehmer
Ubernehmen, so dass sich der Moderator auf die Vermittlung des Lehrstoffes konzentrieren kann. Damit
entfallt eventuell ein zusatzlicher technischer Support.

Es ist die Aufgabe des Co-Moderators:’
e Aufnehmen und Losen von technischen Fragen und Problemen
e Antworten auf Fragen im Textchat
¢ Umfragen und Gruppenarbeitsrdume einrichten
e Texte auf das Whiteboard schreiben
e "Warm up" der Teilnehmer vor Seminarbeginn

e Ubernahme spezieller Aufgaben, z. B. Leiter eines Gruppenarbeitsraumes

Teilnehmer

Im Umfeld des synchronen Lernens werden sie auch als Studenten oder Lernende, Lerner, bezeichnet.
Alle Teilnehmer, unabhangig von ihrem Hintergrundwissen, missen sich mit den Funktionen und der
Technik im virtuellen Seminarraum vertraut machen. Wir missen uns vor Augen halten, dass die
Teilnehmer lernen mussen, wie sie in dieser Umgebung lernen kénnen.

Es ist die Aufgabe, Verantwortung des Teilnehmers:
e Seine technische Ausstattung zu prifen

e Alle Vorbereitungsaufgaben (nach Angabe der Seminarbeschreibung oder des Moderators)
durchzufuhren

e Aktiv in der Veranstaltung mitzuarbeiten

' Die Aufgaben kénnen abhangig von der eingesetzten Software-Plattform variieren.
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4.5 Kursentwickler

Der Kursentwickler oder Content-Ersteller oder strukturiert und organisiert den Lerninhalt und spielt eine
entscheidende Rolle im Hintergrund. Ein Kursentwickler wird auch als Content Designer bezeichnet.
Typischerweise sind die Aufgaben:

Detaillierte Vorbereitung der Interaktivitaten
Entwickeln von Ubungsszenarien und méglichen Antworten
Erstellen des Materials und Tests

Einbeziehen von verschiedenen Lerntechniken

Ein angehender Kursentwickler sollte immer an verschiedenen, unterschiedlichen synchronen
Seminaren teilnehmen, bevor er beginnt, einen eigenen Kurs zu entwickeln. Es ist schwierig, einen Kurs
zu entwickeln, wenn man nicht die Sichtweise eines Teilnehmers kennen gelernt hat.

L=
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5 Was Sie den Teilnehmern zeigen - Inhaltserstellung

Aus "Ten Commandments of Presentations", veréffentlicht in Harvard Management
Communication Letter: "Eine groBe Anzahl von Geschéftsleuten sieht sich Tag fiir Tag eine noch
gréBere Anzahl von Folien an, die Vortragenden mit einem Halbwissen beziiglich Lernen und
Présentieren zeigen. Sie haben gehoért, dass es visuelle Lerntypen gibt, und dass eine grol3e Zahl
von Folien diesem Typus hilft zu lernen ....

Ja, dieser Lerntyp liebt Bilder. Aber genauso auch gute Metapher, Videos, Ubersichten und eine
tiberzeugende Gestik. Was er nicht mag ist eine Reihe aufeinander folgender Textfolien.

5.1 Allgemeine Hinweise

Da kein Augenkontakt zwischen dem Moderator und dem Teilnehmer existiert, kommt dem Inhalt und
dessen Gestaltung doppelte Bedeutung bei.

Setzen Sie Grafiken ein, um Ihr Thema zu visualisieren.
Wenn Sie ein neues Konzept einfiihren, erstellen Sie ein Symbol, das dieses Thema begleitet.
Wenn Sie Aufzahlungszeichen verwenden missen, dann verwenden Sie aussagekraftige.

Wenn Sie Fragen stellen, setzen Sie ein ? Fragezeichen davor. Ein | Ausrufezeichen kann die
Wichtigkeit einer Aussage unterstreichen.

Verwenden Sie Symbole von @ StraBenschildern, Autos, kurz von allem, das lhre Teilnehmer
davon abhalt, wahrend des Seminars aus dem Fenster zu sehen.

D Zeit
- Dauer
- Uhrzeit

» Gliederung
- Vortrag
- Interaktion

& Materialien
-CI
- Farben, Schriften, Bilder
- Multimedia

Ihre Materialien und Folien sind der Dreh- und Angelpunkt lhrer Online-Veranstaltung. In dem Media-
Fenster werden die Inhalte angezeigt. In diesem Bereich spielt sich "das Leben" im virtuellen Seminar-
raum ab. In diesen Bereich missen Sie |hre Kdrpersprache transferieren.
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5.2

5.3

Gestaltung der Folien

Auf dem Bildschirm muss sich etwas ,tun“: Verwenden Sie eine Kombination von Text, Fotos und
Grafiken, arbeiten Sie mit unterschiedlichen Schriftarten und Farben, und setzen Sie unterschiedliche
Medien ein. Jedes Mal, wenn sich die Anzeige im Fenster andert, erhalten Sie eine neue Moglichkeit,
die Teilnehmer zur Mitarbeit zu ermutigen. Wenn die neue Anzeige erscheint, begleiten Sie dies mit
Worten: "Sehen Sie hier — dies ist besonders wichtig".

> Erstellen Sie keine Folien, die Sie dann vorlesen. Dies ist in einer Prasenzveranstaltung schon
langweilig fir die Zuhorer und erst recht im Online-Seminar. Die Teilnehmer kdnnen den Text
schneller selbst lesen, als Sie ihn vortragen kénnen.

> Setzen Sie multimediale Inhalte ein, wenn es Sinn macht, nicht nur weil Sie es kénnen.
Multimediale Inhalte kbénnen sehr gut den Lernerfolg steigern, wenn Sie |hr Seminar damit nicht
Uberladen. Zu viele Videos, Audio-Dateien oder Animationen kdnnen vom Thema ablenken. Denken
Sie auch daran, dass jede zusatzliche Technologie die Stéranfalligkeit verstarken kann.

2 Veridndern Sie den Stil lhrer Folien. Wenn Sie viele Folien einsetzen, die einander in Stil und
Aussehen zu stark gleichen, werden die Teilnehmer das Interesse verlieren. Variieren Sie die
Darstellung.

2 Handschriftliche Texte, die Sie wahrend des Seminars auf einer Folie erganzen, erhéhen die Auf-
merksamkeit der Teilnehmer sehr stark. Handschriftliche Bemerkungen vermitteln einen person-
lichen Kontakt, machen die Darstellung menschlicher und die Distanz zwischen Moderator und
Teilnehmer wird verringert.

Das Layout

Abhangig von der eingesetzten Plattform, konnen die Folien in verschiedener Grée dargestellt werden.
Das bedeutet, dass das Mediafenster groRer sein kann als die Folie. Verwenden Sie daher besser keine
FuBRzeile, sondern setzen Sie diese Angaben an den linken Rand der Folie.

Ziele erreichen mit der SMART-Methode

\Einfaches cl

Weisser (heller)
Hintergrund

Keine Randbegrenzung —

Keine FuBzeile

|

Das Corporate Design ist sicher wichtig, aber es sollte die Inhalte nicht in den Hintergrund drangen.
Liegen in lhrem Unternehmen hierflr strenge Vorgaben vor, so ist es sicher sinnvoll sich mit der
malfigeblichen Stelle, in der Regel die Marketingabeilung, auseinander zusetzen, um ein spezielles
Design fur die Online-Prasentationen zu erstellen.
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5.4 Schriftarten

Fir den Einsatz von Schriftarten gelten die gleichen Empfehlungen, wie fur herkdmmliche
Prasentationen. Generell ist es so, dass ,Groteske” Schriften besser lesbar sind, als Schriften mit

~Serifen”.

Konstruierte Groteskschriften (z.B. Avantgarde, Futura) sind wegen der grof3en Innenformen (Punzen)

schlechter lesbar, die Schrift ersche

Beispiele:

int ,I6chrig®.

e Schriftfamilie Grotesk

Arial: Weniger ist mehr!
Verdana: Weniger ist mehr!

o Schriftfamilie Antiqua

Times: Weniger ist mehr!
Garamond: Weniger ist meht!

In der Abbildung ist immer die gleiche Schriftgrée verwendet worden. Man kann deutlich erkennen,

dass der Text in Arial oder Verdana

einfacher zu lesen ist.

Besondere Texte oder Hinweise sollten mit einer speziellen Auszeichnung versehen werden. Wie in
einem Handbuch erleichtern auch in der Prasentation Syntaxregeln den Teilnehmern die Inhalte
aufzunehmen und einzuordnen. Dies kann mit Aufzahlungszeichen, Symbole oder Schriftarten erzielt
werden. Auch ein farbiger Hintergrund hebt diese Textstellen von den anderen ab.

e Syntaxregeln
Fakten
! Hinweise
Optionen

Regeln

! Hinweis
Soweit der Teledienst im
Rahmen einer Tatigkeit an-

geboten oder erbracht wird,

§35a GmbH

Soweit der Teledienst im
Rahmen einer Tatigkeit an-

geboten oder erbracht wird,

Seite 28 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

5.5

5.6

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

Das ist nicht Neues, gilt aber auch im virtuellen Seminarraum. Nutzen Sie Bilder und Grafiken zur
Veranschaulichung des Themas.

Bei der Auswahl sollten Sie aber auf die DateigrofRe achten. Hochauflosende Fotos, sollten zuvor auf die
passende Anzeigegréfe reduziert werden. Sind die Bilddateien zu grof3, erhéht dies die Ladezeit und es
dauert zu lange, bis die Seiten bei den Teilnehmern angezeigt werden. Eine Seite sollte nicht grofier als
50 kb sein. Arbeiten Sie mit PowerPoint, so kdnnen Sie dies leicht priifen. Speichern Sie eine Folie im
GIF- oder JPG-Format, dann kénnen Sie die Gréfe im Dateimanager sehen.

Handbuch fiir die Teilnehmer

Oft wird bei synchronen Online-Seminaren das Teilnehmerhandbuch vergessen. Eine gute Schulungs-
unterlage kann ein wichtiger Erfolgsfaktor fiir ein Online-Seminar sein.

Wenn Sie eine Schulungsunterlage oder Teilnehmerhandbuch erstellen, dann sollten sie auf gar keinen
Fall einfach Kopien der Bildschirminhalte tbernehmen. Der Moderator muss immer darauf achten, dass
er die ganze Aufmerksamkeit der Teilnehmer erhalt. Wenn nun im Handbuch bereits die Bildschirm-
inhalte abgedruckt sind, verfihrt dies die Teilnehmer dazu, ins Handbuch, anstelle auf den Bildschirm,
zu sehen.

Im Handbuch sollten daher die Inhalte, die im Media-Fenster angezeigt werden, erganzt und
Hilfestellung bei den Ubungen gegeben werden.

Beispiel:

Anstelle eines 5-minltigen Vortrages Uber 3 Schlagworte auf einer Folie bitten Sie die Teilnehmer, den
Abschnitt in dem Handbuch zu lesen und dann die Fragen am Ende des Abschnittes im Textchat zu
beantworten. Besprechen Sie die Antworten verbal und gehen dann zum nachsten Punkt Gber.

Das Teilnehmerhandbuch sollte zum einen die seminarspezifischen Inhalte und zusatzlich allgemeine
Erklarungen enthalten:

2 Veranstaltungsspezifische Inhalte, wie Datum und Uhrzeit, Dauer, Zugangsinformationen,
Teilnahmevoraussetzungen und ahnliches. Diese Informationen sind flr jedes Seminar speziell
anzufertigen und werden im allgemeinen in einem Begleitbrief beschrieben.

2 Informationen zu den vorbereitenden Aufgaben, Terminen, speziellen Anweisungen und die
Angabe, was passiert, wenn die angegebenen Vorbereitungsaufgaben nicht durchgefuhrt wurden.
Wenn zum Beispiel die Teilnehmer einen erforderlichen Eingangstest nicht durchfihren, erhalten
sie kein Passwort fir das Seminar. Wenn Teilnehmer Informationen zum Seminar mitbringen sol-
len, dann stellen Sie sicher, dass geniigend Platz zum Eintragen dieser Informationen gegeben ist.
Denken Sie daran, dass Teilnehmer oft die Vorarbeiten fir ein traditionelles Seminar nicht
vollstdndig durchfihren. Nutzen Sie die Gelegenheit, den Teilnehmern klarzumachen, wie wichtig
es ist, die vorgegebenen Aufgaben wirklich durchzufihren.

2 Inhaltsspezifische Informationen, wie Artikel, Bildschirminhalte, Anweisungen zu den Aufgaben
im Gruppenarbeitsraum und alle Ubungen, die durch vorbereitende und unterstiitzende Materialien
effektiver werden. Sie sollten auch Platz fur Notizen vorsehen.

Seite 29 von 110




Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

Beispiel aus der Praxis:

"Wir haben festgestellt, dass es Teilnehmern manchmal schwer fallt, Anweisungen im
Seminarraum zu verstehen und es hilft inmens, wenn Sie alle Anweisungen zu den einzelnen
Aufgaben und auch Gruppeniibungen im Teilnehmerhandbuch beschreiben. Bevor Sie die Ubung
beginnen, erklaren Sie die Aufgabe und weisen Sie die Teilnehmer auf die entsprechende Seite im
Handbuch hin. Erinnern Sie die Teilnehmer auch daran, dass Sie den privat Chat fur Fragen an
den Moderator nutzen kénnen."

Jennifer Hofmann

2 Software-Informationen, wie Kurzbeschreibungen fir Teilnehmer, Download-Anweisungen, Tipps
zur Fehlerbehebung und Angaben zum technischen Support.

2 "Online-Lernen lernen". Informationen zum Online-Lernen, wie Angaben zu
Einfihrungsseminaren, Grundregeln und Tipps zur Lernumgebung.

Drucken oder nicht drucken.

Damit die Teilnehmer im Online-Seminar nicht zwischen Bildschirminhalten (Seminarraum und
Teilnehmer) hin- und herschalten missen, empfiehlt es sich, das Teilnehmerhandbuch auszudrucken.

Wir haben festgestellt, dass Teilnehmer, die viel reisen, es als sehr angenehm empfinden, mir einem
gedruckten Handbuch zu arbeiten. Sie sollten daher das Handbuch mindestens 2 Wochen vor dem
Seminartermin versenden.

Wenn Sie das Handbuch per Email versenden, ist es empfehlenswert das PDF-Format zu verwenden.
Dies stellt sicher, dass die Seitenzahlen bei allen Teilnehmern lbereinstimmen, unabhangig davon,
welcher Drucker verwendet wird. Es kann zu recht groBer Verwirrung fihren, wenn die Teilnehmer
unterschiedliche Seitenzahlen haben

Wenn Sie PowerPoint-Prasentationen versenden, stellen Sie sicher, dass auch Seitenzahlen auf den
Folien vermerkt sind, so dass Sie sich darauf beziehen kdnnen.
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Vorbereitung

Einer der Erfolgsfaktoren ist die Vorbereitung einer Session. Dabei ist es gleich, ob dies ein Webinar,
eine Online-Konferenz oder ein Online-Training ist. Die Teilnehmer erwarten problemlosen Zugang,
professionelle Inhalte und eine gute Moderation.

Was muss vorbereitet werden?

Teilnehmer

Seit dem Kindergarten oder sogar friiher schon lernen wir in der gleichen Art und Weise. Wir gehen zu
dem Ort, an dem sich der Trainer/Lehrer befindet, héren zu, beobachten den Lehrer, und wenn wir
diesen Ort verlassen haben, dann haben wir etwas gelernt (zumindest in der Theorie). Wir senden dem
Lehrer Signale, indem wir den Kopf schutteln, die Hand heben, gdhnen und zeigen Utber unseren
Gesichtsausdruck Verstehen, Konfusion, Zweifel und eine ganze Reihe anderer Emotionen an.

Im Online-Lernen sieht das nun anders aus:
Teilnehmer mussen sich auf Folgendes einstellen:

2 Sie mussen nicht mehr an den sonnigen Ammersee fahren, sondern sie bleiben an Ihrem
Arbeitsplatz und lernen von dort aus. Und da sie im Biro bleiben, sind sie natirlich auch verfligbar
und kénnen sich nicht vor den kleineren und gréReren Notfallen verschieRen, die immer wieder
auftreten.

> Die Zeit, die sie live mit dem Lehrer/Trainer "von Angesicht zu Angesicht" zubringen, ist kurz -
wahrscheinlich ein oder zwei 90-minttige Seminare. Viele der Informationen, die friiher in Art einer
Vorlesung vermittelt wurden, missen nun im Selbststudium gelernt werden.

2 Sie mussen fir 1 bis 2 Stunden in den Computerbildschirm starren und hoffen, dass sie neue Mittel
und Wege finden, um Signale zu senden und sich bemerkbar zu machen. Den Augenkontakt gibt
es nicht mehr und auch keine Korpersprache. Sie haben keine anderen Teilnehmer mehr in
unmittelbarer Nahe, mit denen Sie sich vor dem Seminar und in den Pausen unterhalten kénnen.

Das bedeute, Sie missen Ihren Teilnehmern das Vertrauen geben, dass das Live-Online-lernen
funktioniert. Empfehlenswert ist es, mit "Neuen" eine Vorbereitungs-Session durchzufihren.

Technik
e Stellen Sie sicher, dass alle Teilnehmer die erforderlichen Systemvoraussetzungen erfillen
e Fihren Sie einen Online-Test durch

Organisation
e Einladung / Bestatigung

e Support
o Zeit
Marketing

e  Zur Motivation (Unternehmensintern)
¢ Bekannt machen (extern)
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Konzeption

Bei der Betrachtung der folgenden Abbildung fallt auf, dass sich der Ablauf kaum von dem eines
Prasenzseminars unterscheidet. Im Live-Online-Seminar kommt es nun darauf an die vorhandenen
Werkzeuge zielgerichtet einzusetzen.

Inhalte
Vor . vermitteln/
Session | Ziele vertiefen Feedback Abschluss
BegriiBung Einflhrung | | Zusammen- Verstandnis-
Vorstellung ins Thema fassung test

"Anwarmen”

Im Kapitel "Werkzeuge" sind die Funktionen beschrieben. Hier werden wir betrachten, die diese
didaktisch eingesetzt werden kénnen.

Zu den einzelnen Phasen

Vor der Session

Verglichen mit dem Prasenzseminar ist dies die Zeit, in der die Teilnehmer eintreffen, Smalltalk
betreiben, sich noch einen Kaffee holen, einen Platz suchen und eventuell schon miteinander Kontakt
aufnehmen. Im Online-Seminar mussen eintreffende Teilnehmer "empfangen” werden, d.h.:
begrifien

prufen der Tonubertragung

anzeigen, dass dies das richtige Seminar ist

prufen ob die Sprachibertragung vom Teilnehmer zum Trainer funktioniert

auf den Chat hinweisen

Dies sollte auch mit einer Folie unterstitzt werden. Hierauf steht um welches Seminar es sich handelt,
wann es beginnt und wie man sprechen kann.

Auch der Smalltalk ist nicht zu vergessen, nichts ist bedriickender, als ein totales Schweigen im Raum.
Eventuell kann auch eine leise Hintergrundmusik eingespielt werden (ausreichend testen! ).

Bei erfahrenen Teilnehmern oder bei einer Serie von zusammengehdrenden Sessions wird diese Phase
anders gestaltet. Die Teilnehmer kennen sich und den virtuellen Raum bereits und werden auch direkt
miteinander kommunizieren. Stellen Sie eine kleine Ubung zum Selbstlernen ein (z. B. eine Flash-
Animation wie diese hier oder bitten Sie lhre Teilnehmer lhre Meinung / Ideen zu einem Thema auf das
Whiteboard oder in den Chat zu schreiben. Damit haben Sie gleich einen guten Einstieg in das Seminar.
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7.1.2 Beginn, BegriiBung und Vorstellung

Beginn

Die Online-Session beginnt sehr plnktlich. Bei einem Online-Seminar sitzen die Teilnehmer vor lhrem
PC und warten auf den Beginn. Es ist sehr unhdéflich, die Planktlichen zu bestrafen und auf Nachzlgler
zu warten. Da sich die Teilnehmer in der Regel die Zeit sehr genau einplanen, sollte die Online.Session
auch punktlich enden, daher gilt: "Punktlich beginnen und punktlich enden".

Vorstellungsrunde

Es werden die Moderatoren und Referenten anhand von Fotos vorgestellt, nennen Sie auch die
jeweiligen Qualifikationen. Bei Online-Trainings werden sich auch die Teilnehmer sich vorstellen. Dies
erfolgt in der Regel auch miindlich, kann bei grofteren Gruppen aber auch per Textchat erfolgen.
Letzteres hat den Vorteil, dass dies gespeichert werden kann.

Agenda

Es wird ein Uberblick (iber den Ablauf gegeben. Hierbei sollten nicht alle einzelnen Punkt anhand einer
Folie vorgelesen werden (sehr ermidend), sondern Wert darauf gelegt werden, den Teilnehmern zu
erlautern, wann und wie sie Fragen stellen kdnnen und welche Mitarbeit von ihnen erwartet wird.

Uberblick iiber die Werkzeuge:

Erklaren Sie den Teilnehmern zu Beginn nur die wichtigsten Kommunikationsdetails (Emoticons und
Textchat). Erklaren Sie die anderen Werkzeuge nach Bedarf. Lassen Sie die Teilnehmer auch gleich die
Werkzeuge ausprobieren und verwenden Sie entsprechende Folien dazu. Satze wie "Ganz rechts oben
in der Bildschim ecke finden Sie ... und unten links ...". Das verwirrt nur die Teilnehmer und die
Werkzeuge werden nicht verstanden und nicht genutzt.

Spielregeln:

Es ist eine neue Umgebung zum Lernen, daher gibt es auch neue Spielregeln fir die Zusammenarbeit.
Erklaren Sie diese den Teilnehmern, so dass zuklnftige Seminare fir alle einfacher werden.

Spielregeln

& Sprechen

- Wortmeldung vor dem Sprechen

- Erste Wortmeldung spricht

- Wortmeldung zurutickziehen, wenn fertig
? Fragen

- wenn beantwortet, dann klicken auf ,ja"

Arbeitsumgebung:

Geben Sie den Teilnehmern Ratschlage, wie sie sich ihre Umgebung einrichten sollten, so dass sie un-
gestort und erfolgreich an einem Seminar teilnehmen kénnen. Einige Hinweise finden Sie spater in
diesem Kapitel, z.B. Mikrofon abschalten, wenn sie nicht sprechen, Fenster zur StralRe oder dem Garten
schlief3en...
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7.1.3 Anwarmen

Um den Teilnehmern, speziell denjenigen, die unerfahren sind, den Einstieg zu erleichtern, sind kleine
Ubungen zum Gebrauch der Werkzeuge in Verbindung mit dem Thema, sinnvoll.
Siehe hierzu auch Kapitel 9.

71.4 Ziele

Bei der Erlauterung der Ziele sollten auch die Erwartungen der Teilnehmer abgefragt werden. Dies kann
in Verbindung mit dem "Anwarmen" als Whiteboard-Ubung durchgefiihrt werden.

7.1.5 Einfiihrung ins Thema

/ Inhalte \
warmitteln/
vertiefen:
Ubungen Abschluss:
Rollenspiel Feedback: Feedback
Diskussion einholen Gut/Schlecht
Fallbeispiele und Vorsatze
3 geben o
l | |
| | |
Einfihrung Zllsammen- Yerstandnistest:
ins Thema: fassung: Ubungen
mfrage Trainer Testfragen
Frasentation oder
\Brainstorming Teilnehmer /

Eine Umfrage eigent sich besonders gut zur Einflhrung in ein neues Thema, da hiermit

¢ Die Teilnehmer eingebunden werden
¢ Die Moderatoren erfahren, was die Teilnehmer interessiert bzw.
e Die Vorkenntnisse der Teilnehmer erfahren konnen.

7.1.6 Inhalte vermitteln

Teilnehmer konnen mehr als zuhoren:

s
Lt
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Teilnehmer kbnnen auch

Denken: animieren Sie sie zum mitdenken
Schreiben: auf dem Whiteboard oder Antworten im Textchat geben
Abstimmen: Auf Umfragen antworten

Lesen: Lesen Sie nicht alles vor, lassen Sie die Teilnehmer selbst lesen (Frage, Fallstudie,
Aufgabe)

Sprechen: Lassen Sie auch die Teilnehmer sprechen

Selbst arbeiten: Erfahrene Teilnehmer kdnnen wahrend der Session selbststandig Aufgaben an
ihrem PC durchfiihren.

Ratsel 16sen: Zur Auflockerund oder Einstimmung auf das Thema
Tests: Zur Wissensprifung
Und natirlich auch Zuhoéren.

Beispiel Software-Schulung:

Lésen Sie sich von der Beamer-Prasentation = Application Sharing der Software — eine Software-
Schulung im Online-Seminar sollte nicht ausschlie3lich auf dem Zeigen und Vorfiihren aufgebaut sein.

Verdeutlichen Sie Zusammenhange in Grafiken

Arbeiten Sie problemorientiert — keine Funktionen erlautern, sondern zeigen wie ein Problem gelost
werden kann.

Bitten Sie die Teilnehmer Ihnen vor der Veranstaltung ihre Probleme und Wiinsche zu sagen, so
dass Sie dies aufnehmen kénnen.

Lassen Sie die Teilnehmer zur Vorbereitung auf das Seminar ein Tutorial oder WBT durcharbeiten.

Beispiel Prasentationstechnik

Auch hier gilt — wie bei allen Themen — keine Folienschlacht! Setzen Sie Methoden aus dem klassischen
Seminaralltag ein:

Story-Telling
Rollenspiel

Fallbeispiele
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7.2 Zeit und Termin

Manchmal ist es schwieriger, eine kurze Online-Veranstaltung einzuberufen, als einen verbindlichen
Termin fir ein ganztagiges Meeting abzustimmen. Wenn Terminprobleme auftreten, dann wird nicht
selten der synchrone Termin als unwichtig eingestuft.

Als Online-Moderator werden Sie immer mit den anderen Verpflichtungen konkurrieren miissen. Sie
werden nicht immer gewinnen — aber es gibt einige Mittel, die Sie einsetzen kénnen, um die Teilnahme
an lhren Veranstaltungen erhdhen.

Erinnern Sie die Teilnehmer an die Veranstaltungen.

Senden Sie einige Stunden vor dem Termin eine Email mit einer Erinnerung an die Uhrzeit an die Teil-
nehmer und bitten Sie um eine Bestatigung. Nehmen Sie auch die Telefonnummer des technischen
Supports mit auf. Wenn Sie keine Antwort erhalten, konnen Sie den Teilnehmer anrufen oder anrufen
lassen.

Verhatscheln Sie keine Zuspatkommer.

Wenn ein Teilnehmer 10 oder 30 Minuten oder gar eine Stunde zu spat kommt, versuchen Sie nicht, ihn
oder sie auf den gleichen Stand zu bringen, wie die anderen Teilnehmer. Sie haben nicht den Luxus
eines Ganztags-Seminars, in dem Sie eine Pause unterbrechen oder die anderen Teilnehmer bitten
kdnnen, 20 Minuten langer zu bleiben. Wenn ein Teilnehmer zu spat kommt und das Seminar schon in
vollem Gange ist, dann verweisen Sie ihn an den Co-Moderator (falls vorhanden): "Hallo Herr Meier,
bitte wenden Sie sich an den Co-Moderator, er/sie wird Sie im Chat auf den aktuellen Stand bringen."
Der Co-Moderator kann dann dem Teilnehmer einen kurzen Uberblick (iber den bereits behandelten
Stoff geben, ihm mitteilen, wie er das Versdumte nachholen kann (evtl. Aufzeichnung der Veran-
staltung), einen anderen Termin vorschlagen oder, falls es Sinn macht, ihn an dem Seminar weiter
teilnehmen lassen.

Halten Sie die Zeitangaben ein.

Planen Sie ihr Online-Seminar so, dass Sie zum festgesetzten Zeitpunkt oder friiher fertig sind. Die
Teilnehmer nutzen den Vorteil, dass sie das Seminar vom Arbeitsplatz aus besuchen kénnen. Wenn
das Seminar bis 12:00 Uhr angesetzt ist, dann kann es natlrlich passieren, dass Kollegen pulnktlich um
12:00 Uhr den Teilnehmer zum Mittagessen abholen. Da die Kollegen prasent sind, Sie aber nur virtuell,
ist die Wahrscheinlichkeit grof3, dass der Teilnehmer das Seminar verlasst oder nicht mehr richtig
zuhort. Weiterhin besteht die Gefahr, dass Sie durch Uberziehen der Zeit die Teilnehmer vor einer er-
neuten Teilnahme an einem lhrer Seminare abschrecken.

Setzen Sie mehr Zeit fiir lhr Seminar an, als Sie denken zu bendtigen.

Unerwartete technische Probleme kénnen zu Zeitverzdgerungen fuhren. Um dennoch nicht durch die
restlichen Ubungen und Erklarungen hetzen zu missen, sollten Sie immer einen Zeitpuffer vorsehen.
Beachten Sie auch, dass genlgend Zeit fur Testfragen und Seminarbeurteilung tbrig bleibt.

Bitten Sie die Teilnehmer, sich bereits 15 Minuten vor dem Termin einzuloggen.

In einem konventionellen Seminar werden die Teilnehmer um 8:30 eintreten, wenn das Seminar fiir 8:30
Uhr angesetzt ist. Sie werden aber in der Regel erst 10 — 15 Minuten spater mit dem Seminar beginnen,
bis jeder seinen Platz gefunden und sich eingerichtet hat. Das gleiche gilt flir Online-Seminare.
Bestrafen Sie die Teilnehmer aber nicht dadurch, dass sie untatig herumsitzen missen. Nutzen Sie die
Zeit, um die Audio-Ubertragung zu testen und fiir einige Aufwarmiibungen.

Beispiel aus der Praxis

Bei den meisten Live-Fernsehlibertragungen mit Zuschauern im Studio wird ein Moderator eingesetzt,
der vor der eigentlichen Show die Zuschauer "anwarmt". Dies passiert vor der Ubertragungszeit. Der
Grund dafir ist, dem Publikum seine Rolle in der Veranstaltung zu erldutern, die verschiedenen
Werkzeuge, mit denen es eventuell in Berihrung kommen wird, zu erklaren (Mikrofon, Antwortkarten
etc.) und es fur die Veranstaltung zu begeistern, also fir eine positive Stimmung zu sorgen. Wenn dann
die Show beginnt, weil} jeder, was er zu tun hat und fuhlt sich wohl.

Online-Moderator und Co-Moderator kdnnen sich dieses Konzept ausleihen. Sagen Sie den Teil-
nehmern, Sie sollen sich 15 Minuten vor dem Seminarbeginn anmelden. Der Co-Moderator sorgt dafur,
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7.3

7.4

dass die Technik funktioniert, die Teilnehmer die notwendigen Materialien haben und wissen, wie sie die
Werkzeuge im Seminarraum anwenden. Fiihren Sie einige witzige Ubungen durch um die Teilnehmer
aufzulockern.

Wenn der "Showmaster" die Blihne betritt und der Vorhang aufgeht, sind die Teilnehmer hervorragend
fur ein effektives Seminar gerustet.

Die optimale Dauer eines Online-Seminars

Es ist empfehlenswert, dass ein Online-Seminar ohne Pause ca. 90 Minuten oder mit einer 15-minitigen
Pause max. 2 Stunden dauern sollte. Je hdher die Interaktivitat ist, desto langer kann selbstverstandlich
das Seminar sein. Eines ist klar, die Teilnehmer verlieren schnell auch an einem 30-mindtigen Seminar
das Interesse, wenn das Einzige was Sie tun kénnen ist, zuhéren oder ab und zu auf "Ja" oder "Nein" zu
klicken. Wie bei jedem erfolgreichen Trainingsprogramm hangt der Erfolg vom Aufbau und dem Design
ab.

Sie werden sicher Themen geben, die eine Kursdauer von mehr als 2 Stunden erfordern. Unsere
Strategie hierbei ist, eine Online-Veranstaltung morgens durchzufiihren, eine asynchrone Lerneinheit
vorzusehen und die Gruppe am Nachmittag wieder zusammenzufiihren. Dadurch wird es moglich, den
gesamten Stoff an einem Tag durchzuarbeiten und es gleichzeitig den Teilnehmern zu ermdglichen,
Anrufe und andere Tatigkeiten zu erledigen. Einige Seminare bestehen aus Online-Lerneinheiten, die
Uber mehrere Wochen verteilt sind. Die bedeutet eine grofiere Terminverpflichtung der Teilnehmer.
Weiterhin missen Sie fiir die Teilnehmer, die ein Online-Seminar versaumt haben, eine Mdglichkeit vor-
sehen, den Stoff nachzuarbeiten.

Der Arbeitsplatz des Moderators

Es ist sehr wichtig, dass Sie sich den richtigen Arbeitsplatz aussuchen und fiir eine Online-Moderation
einrichten. Eine ideale Umgebung enthalt die folgenden Merkmale:

Ein eigener abgeschlossener, ruhiger Raum.
Sie sollten bei der Durchflihrung eines Seminars nicht gestort werden.

Eine schnelle und sichere Internetverbindung.
Je besser, d. h. je schneller und stabiler Ihre Internetverbindung ist, desto besser fur die Teilnehmer.

Ein Telefon.

Sie mUssen eventuell fehlende Teilnehmer anrufen, oder den technischen Support oder |hren Co-
Moderator. Achten Sie aber darauf, dass Sie von anderen nicht direkt angerufen werden kénnen. Es ist
aulerst stérend, wenn mitten im Seminar Ihr Telefon lautet.

Ein Zeichen an der Tiir: "Bitte nicht stéren".

Schreiben Sie auf das Schild, wann Sie wieder zu sprechen sind, dies wird lhre Besucher davon
abhalten, dennoch einzutreten. Stellen Sie sicher, dass das Schild auch respektiert wird. Jennifer
Hofmann: ,Ich hatte Kollegen, die zur Tir hereinschauten, wahrend ich moderierte und fragten, wie das
Seminar denn so laufe. Als ich sie auf das Schild aufmerksam machte, sagten sie mir, sie dachten, dies
wurde fur sie nicht gelten.”

Ein leistungsfahiger Rechner.

Es sollte ein PC mit einem hochaufldsenden Bildschirm sein, ausreichend Hauptspeicher (in der Regel
128 MB) und einer guten Soundkarte. Sparen Sie auch nicht am Mikrofon und den Kopfhérern bzw.
Lautsprechern. Stellen Sie sicher, dass Sie die erforderliche Software (Browser, Client fir Plattform etc.)
haben.

Einen zusatzlichen Rechner.
Wenn Sie einen zusatzlichen Rechner haben, kénnen Sie sich auf diesem als Teilnehmer anmelden und
so verfolgen, welche Inhalte die Teilnehmer sehen. Dies ist besonders hilfreich beim Application Sharing
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7.5

und beim synchronen Surfen im Internet. So kdnnen Sie sicherstellen, dass die Teilnehmer exakt bei
dem Punkt angekommen sind, an dem Sie nun im Stoff weitergehen wollten.

Ein Studio-Mikrofon und Lautsprecher.

Ein kabelloses Mikrofon oder Headset erlaubt Ihnen aufzustehen, herumzulaufen und zu gestikulieren.
Durch eine Kabelverbindung ist man am Rechner angebunden und dies kann zu einer Lethargie bei
dem Moderator fihren. Wenn Sie andere Gerate, wie ein neues Mikrofon oder Lautsprecher
anschlief’en, nehmen Sie sich Zeit, diese zu testen.

Telefonnummer fiir den technischen Support.
Legen Sie sich die Rufnummer des technischen Supports griffbereit hin, so dass Sie im Notfall schnell
darauf zuriickgreifen kénnen.

Ausreichend Getranke.

Ein Online-Moderator muss sich selbst motivieren und aktivieren. Wasser oder andere Kaltgetranke
geben Energie zuriick. Wenn Sie mit einem Headset arbeiten, legen Sie sich Strohhalme bereit. Es
kann passieren, dass Sie zum Trinken das Mikrofon nach unten drehen und danach vergessen, zurtick-
zustellen.

Vorbereitungen fiir und durch die Teilnehmer

Die Vorbereitung betreffen nicht nur die rein technischen Dinge, sondern auch Aufgaben, die
gleichermal3en bei traditionellen Seminaren durchgefiihrt werden missen.

Fertigen Sie eine Teilnehmerliste an -

mit Namen, Telefonnummern und Email-Adressen. Halten Sie diese Liste bereit, falls Sie vor oder
wahrend des Termins mit einem Teilnehmer telefonieren missen (Fragen zum Verbindungsaufbau oder
andere technische Fragen). Lassen Sie sich auch die Handy-Nummern geben, unter der Sie die Teil-
nehmer wahrend der Veranstaltung erreichen kénnen. Geben Sie auch dem Co-Moderator diese Liste.

Stellen Sie sicher, dass alle Teilnehmer die notwendigen Informationen und Unterlagen zum
Seminar erhalten -

und auch zum Termin verfugbar haben. Dies kdnnen Schulungsmaterialien, Handbulcher oder
Ubungsaufgaben sein. Eine Woche vor dem Termin sollten die Teilnehmer eine Information erhalten, in
der nochmals die URL, der Seminarbeginn, die erforderlichen vorbereitenden Aufgaben und die not-
wenigen Begleitmaterialien aufgefuhrt sind, weiterhin Telefonnummer fir den techn. Support und die
entsprechenden Ansprechpartner.

Weisen Sie die Teilnehmer darauf hin, dass es wichtig ist, die Vorbereitungsaufgaben auch
wirklich durchzuarbeiten.

(Blicher, WBT oder Ubungsaufgaben). Je nach Art des Seminars hangt eine erfolgreiche Teilnahme von
der sorgfaltigen Vorbereitung ab. Hat ein Teilnehmer nicht die notwendigen Vorkenntnisse, wird er im
Seminar nicht folgen kdnnen und auch die anderen Teilnehmer behindern. Eine ganz strikte Mallnahme
koénnte darin bestehen, den Teilnehmern erst das Passwort flir das Seminar zu senden, wenn sie per
Email bestatigt haben, die Vorarbeiten auch geleistet zu haben. 2

Veroffentlichen Sie die Telefonnummer des techn. Supports -
an den sich die Teilnehmer vor oder auch wahrend des Seminars werden kénnen. Wenn Sie mit einem
Co-Moderator arbeiten, ist es empfehlenswert, ihn als Ansprechpartner zu nennen.

Bieten Sie individuelles Online-Coaching -

oder offizielle "virtuelle" Sprechstunden an. Die Teilnehmer sollten die Mdglichkeit haben, Sie nach dem
Seminar zu bestimmten oder individuell vereinbarten Zeiten im virtuellen Seminarraum sprechen zu
kdnnen.

Stellen Sie Aufzeichnungen zur Verfiigung -

2 Ein vorgeschalteter Test (Web-basiert) kann auch hilfreich sein.
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auf fast allen Plattformen konnen die Live-Veranstaltungen aufgezeichnet und zum Abspielen bereit-
gestellt werden. Dies ist eine gute Mdglichkeit fur die Teilnehmer, den Stoff noch einmal zu wiederholen
und nachzuarbeiten.
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8.1

Auf Sendung — die Moderation

In einem traditionellen Prdsenzseminar resultieren 90% des Vertrauens, das die Teilnehmer
einem Trainer entgegenbringen, aus seiner physischen Ausstrahlung. Wie wird dieses Vertrauen
im virtuellen Raum aufgebaut, und wie ermutigen Sie die Teilnehmer, weiter aktiv mitzuarbeiten,
wenn Sie kérperlich nicht préasent sind, keine Kérpersprache, keine Gestik und keinen Augen-
kontakt einsetzen kénnen?

In einem Online-Seminar ist dies alles anders. Es ist ein neues Medium mit anderen Regeln, anderen
Verhaltensweisen und einer anderen Kommunikation. Sie kdnnen nicht durch ein kurzes Kopfnicken
oder ein Lacheln eine Zustimmung signalisieren. Sie kénnen keine Kérpersprache einsetzen und keinen
Augenkontakt herstellen. Sie missen sich auf sehr feine Zeichen |hrer Teilnehmer verlassen. lhre
Prasentation, d. h. lhre Materialien und lhre Stimme sind die einzigen Mittel, mit denen Sie kommuni-
zieren kénnen. Es ist daher besonders wichtig, dass Sie beide so einsetzen, dass die Teilnehmer enga-
giert mitarbeiten.

Setzen Sie lhre Sprache ein

Variieren Sie die Betonung.

Niemand hort gerne einem monotonen Sprecher zu, auch dann nicht, wenn es auf dem Bildschirm viele
Dinge zu sehen gibt. Wenn Ihre Stimme der "Star" ist, ist es entscheidend, dass Sie diese so interessant
wie moglich machen. Neben der Variation Ihrer eigenen Sprache kénnen Sie auch andere sprechen
lassen. Lassen Sie lhren Co-Moderator etwas erldautern oder lassen Sie einen Teilnehmer etwas
vorlesen. Sie werden Uberrascht sein, wie diese einfachen Mittel das Interesse der Teilnehmer wecken.

Fakten: MeinungsaduBerungen:
& Ruhige, sachliche und <» Setzen Sie mit lhrer
deutliche Aussprache Stimme Kontraste
& Langsam sprechen <» Dricken Sie mit Ihrer
&7 Pausen einsetzen, um das Stimme Emotionen aus

Gesagte wirken zu lassen. <» Setzen Sie Pausen ein,
um die Wichtigkeit zu
demonstrieren

(Quelle: Sabine Ritz, ,Online-Rhetorik®)

Seien Sie humorvoll und positiv.

Obwohl die Teilnehmer Sie nicht sehen kénnen, kdnnen Sie héren, wie Sie sich flhlen. Mit Ihrer Stimme
werden |hre Geflihle Ubertragen, Teilnehmer spiren sehr schnell, wenn Sie unsicher oder angstlich
sind.

Lacheln und gestikulieren Sie.

Die Teilnehmer kénnen das "héren". Obwohl die Teilnehmer Sie nicht sehen kénnen, nehmen sie lhre
Reaktionen wahr, denn durch koérperliche Aktionen wird auch die Stimme beeinflusst. Durch ein Headset
kénnen Sie in lhrer Bewegung eingeschrankt sein, versuchen Sie einmal mit einem Mikrofon und
Lautsprecher zu arbeiten.

Lesen Sie nicht von einem Manuskript ab.
Ihre Stimme wirkt schnell eintdnig. Im Prasenztraining werden Sie auch nur im Notfall etwas vorlesen.
Verandern Sie die Betonung und die Geschwindigkeit der Sprache, betonen Sie wichtige Ausfiihrungen

Seite 40 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

besonders. Wenn lhre Augen auf das Manuskript gerichtet sind, dann "sehen" Sie die Teilnehmer nicht.
Sie kdnnten wichtige Reaktionen der Teilnehmer wahrnehmen.

Hinweise zum Ausdruck

Sprechen Sie die Teilnehmer mit ihrem Namen an.

In einer Prasenzveranstaltung kann ein Trainer oft aus dem Verhalten und der Kérpersprache der
Teilnehmer erkennen, ob sein Ausfiihrungen verstanden wurden und entsprechende Fragen stellen.
Diesen Luxus haben wir im Online-Lernen nicht. Wenn Sie aber die Teilnehmer direkt ansprechen,
werden diese dadurch zu einer hdheren Aufmerksamkeit veranlasst.

Lernen Sie eine neue Fragetechnik.

Im realen Seminar gibt es eine Reihe von Fragestellungen, um ein Feedback zu erhalten. "Bestehen
noch Fragen?" und Sie schauen in die Runde der Teilnehmer und kénnen aus den Reaktionen die
Antwort ablesen. Falls ein Teilnehmer eine Frage hat, stellt er sie oft spontan und unaufgefordert an
dieser Stelle. Was soll aber ein Teilnehmer im virtuellen Seminarraum an dieser Stelle tun, wenn er eine
Frage hat? Soll er mit dem Symbol "ja" antworten, soll er sich zu Wort melden? Wenn keine Fragen
vorliegen, soll er dann mit "Nein" antworten oder gar nicht? Es ist fir die Teilnehmer einfacher, wenn Sie
so fragen:

"Wenn Sie eine Frage haben, dann melden Sie sich bitte zu Wort oder klicken Sie auf das rote
Kreuz fir nein".

Dabei konnen Sie feststellen, ob alle Teilnehmer Sie verstanden haben und lhnen auch folgen.
Teilnehmer, die keine Antwort absenden, sprechen Sie gezielt an.

Es gibt viele Beispiele hierzu, ein weiteres ware: "Klicken Sie bitte auf 'Ja' wenn wir im Thema
weitergehen kénnen".

Betonen Sie die "Technik™ nicht durch Ihre Wortwahl.

Es ist natlrlich, dass man im virtuellen Raum jede technische Reaktion noch einmal mit Worten betont.
Sie kdnnten zum Beispiel sagen: "Herr Meier, ich sehe Sie haben sich zu Wort gemeldet." oder "Ich
werde jetzt das Whiteboard 16schen”. In einer Prasenzveranstaltung werden Sie dies auch nicht tun.
Weiterhin haben diese Satze keinen Lerninhalt und Bezug zum Thema. Es wird sicher einige Zeit
dauern, bis Sie sich hieran gewdhnt haben.

Ein ganz wichtiger Punkt ist auch das Thema der technischen Stérungen. Vermeiden Sie es, sich flr
technische Storungen zu entschuldigen, sei es Probleme mit der Audio-Ubertragung oder der
Bandbreite. Nattirlich kann man diese Dinge nicht ignorieren, aber wiederholtes Entschuldigen lenkt die
Aufmerksamkeit der Teilnehmer nur unnétig vom Thema ab.

Weniger ist mehr.

Uberlasten Sie lhre Teilnehmer nicht mit zu vielen Anweisungen. Dies gilt vor allen fiir kleine Gruppen
oder unabhangige Aktivitdten. Besonders neue Teilnehmer, die zum ersten Mal an einem Online-Semi-
nar teilnehmen, sind zun&chst einmal mit der neuen Technik beschéaftigt und missen sich an diese
Form des Lernens erst gewdhnen. Tragen Sie eindeutige Arbeitsanweisungen in die Unterlagen der
Teilnehmer ein, wiederholen Sie diese und lassen Sie sich bestatigen, dass alle Teilnehmer die Auf-
gaben gefunden haben, bevor Sie sie alleine arbeiten lassen. Ermuntern Sie die Teilnehmer lhnen auch,
Fragen via Textchat zu stellen, wahrend sie alleine arbeiten.

Sprechen Sie nicht zu lange.

Es ist schwer, die Aufmerksamkeit der Teilnehmer zu erhalten, noch schwerer, sie zu behalten.
Verwenden Sie kurze Lektionen und unterbrechen Sie diese mit themenbezogenen Interaktionen. Als
generelle Regel kann man festlegen, dass Sie nicht langer als 3-4 Minuten sprechen sollten.

Im Allgemeinen driicken und halten Moderator und Teilnehmer die Taste Strg/Ctrl zum Sprechen. Viele
virtuelle Seminarrdume verfuigen Uber die Moglichkeit, das Mikrofon dauerhaft einzuschalten. Dadurch
hat der Sprechende die Hande zum Bedienen der Tastatur und der Maus frei. Wenn Sie dann mit
Sprechen fertig sind, missen Sie das Mikrofon wieder abstellen. Lassen Sie sich dadurch nicht zum
langen Sprechen verleiten!
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8.2 Lesen der Teilnehmerreaktionen

Teilnehmer eines synchronen Online-Seminars arbeiten nicht unter den (wachsamen) Augen des
Moderators. Was tun die Teilnehmer wohl so alles, wahrend der Moderator (kérperlich) weit weg ist und
das Seminar leitet. Wir haben Teilnehmer gefragt und hier sind einige beispielhafte Antworten:

e  Zuhoren und mitschreiben (zum Gliick haben zumindest einige von ihnen dies geantwortet)
e Beantworten eigener Emails

e Mit dem Vorgesetzten sprechen

e Solitar spielen

e Hihnchen auftauen

e Socken zusammenlegen

e Sich mit einem anderen Teilnehmer im Textchat Gber nicht zum Seminar gehérende Themen
unterhalten

e Sich mit einem anderen Teilnehmer im Textchat ber zum Seminar gehérende Themen
unterhalten

Obwohl hier einige Punkte genannt wurden, die entmutigend sein kénnen (speziell solche wie "Socken
zusammenlegen"), gibt es dennoch Mittel und Wege, die Aufmerksamkeit der Teilnehmer zu er- und
behalten. (Jennifer Hofmann: ,Ich muss zugeben, dass ich der Teilnehmer war, der die Antwort "Hihn-
chen auftauen" gegeben hat.”)

Die “multi-tasking-fahigen” Teilnehmer

Berucksichtigen Sie, dass es immer einige Teilnehmer geben wird, die "multi-tasking" arbeiten,
unabhangig davon, wie gut Sie die Inhalte vorbereitet haben und wie gut Sie moderieren. Sie tun dies im
Prasenzseminar und freuen sich, dass dies im Online-Seminar noch leichter ist. Sparen Sie sich die
Muhe, dies unterbinden zu wollen, nutzen Sie es kreativim Seminar. (Dies ist ein hervorragendes
Beispiel fur den Einsatz eines Co-Moderators).

"Sehen" Sie die Teilnehmer an.

Da Online-Moderator die Reaktionen der Teilnehmer nicht sehen kdnnen, entgehen ihnen die visuellen
Signale - gelangweilter Gesichtsausdruck, verwirrter Blick, Bestirzung, etc. Aber nur aufgrund der
Tatsache, dass Sie keinen Augenkontakt mit den Teilnehmern halten und ihre Kérpersprache nicht
wahrnehmen kénnen, bedeutet nicht, dass die Teilnehmer keine Signale aussenden. Sie mussen nur
auf andere Zeichen achten. Halten sie nach Anzeichen Ausschau, die in den Reaktionen versteckt
liegen.

Beispiele:

e Dauer der Antworten:
Achten Sie darauf, wie lange es dauert, bis die Gruppe ein Feedback sendet oder auf Umfragen
antwortet. Wenn es zu lange dauert, héren die Teilnehmer eventuell nicht mehr zu oder sie
verstehen den Inhalt nicht.

o Feedback
Setzen Sie das, in einigen Systemen verfligbare, Feedback ein. Welche Antworten erhalten Sie
Uber das Feedback?

e Aktivitaten der Teilnehmer:
Beachten Sie die Quantitat der Antworten. Antworten alle Teilnehmer? Senden sie Text-
Mitteilungen im Chat? Stellen die Teilnehmer Fragen und beantworten sie Fragen? Falls nicht,
horen sie evtl. nicht mehr zu.
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8.3

Berlcksichtigen Sie auch ihre eigene Stimmung. Falls sie das Gefiihl haben, dass das Seminar
schleppend verlauft, dann sind die Teilnehmer mide geworden, und Sie sollten eine Pause einlegen
oder fir einen Energieschub sorgen. Fihren Sie z. B. eine spontane Umfrage durch oder eine der
Ubungen zur Auflockerung (Kap. 7) durch.

Beispiel aus der Praxis

"Ich leitete ein Seminar an einem Dezemberabend von meinem Haus in New England aus. Ich bemerkte
eine Phase der Ermidung und so beschloss ich, eine Erholungsphase einzulegen. Ich bat die
Teilnehmer, aus dem Fenster zu schauen und uns anderen mitzuteilen, was sie sehen. Die Antworten
waren mehr als ermunternd:

e Ein Teilnehmer in New England berichtete, dass es ein triibseliger friiher Winterabend sei, dunkel
und regnerisch.

e  Ein Teilnehmer aus Sud-Californien beschrieb einen sonnigen Nachmittag, mit angenehmen 22°C
und einem Blick auf den Strand.

e  Der Teilnehmer aus Idaho wurde auf alle anderen Teilnehmer eifersiichtig, er hatte keine Fenster in
seinem Raum.

e Ein Teilnehmer aus New Jersey wollte nicht teilnehmen — schade fiir ihn.

e  Ein Teilnehmer aus Australien schaute in einen wunderschénen sonnigen Morgen — des nachsten
Tages! Dieser Teilnehmer machte uns alle richtig eiferstchtig.

Diese Unterbrechung steigerte das Interesse zwischen den Teilnehmern enorm, die Isolation war
aufgehoben und auch das Interesse am Seminar war spirbar verbessert. Die Welt wurde innerhalb von
5 Minuten sehr klein — fir alle von uns."

Jennifer Hofmann

Wenn lhre Teilnehmer sich nicht aktiv beteiligen und sich nicht zu Wort melden, missen Sie sie
eventuell zur Mitarbeit zwingen. So kénnten Sie z. B., bevor Sie eine Frage stellen, die Teilnehmer
bitten, sich zu Wort zu melden und dann die Teilnehmer in der Reihenfolge der Wortmeldungen zur Be-
antwortung der Frage aufrufen. Bei der nachsten Frage gehen Sie in umgekehrter Reihenfolge vor.
Sollten die Teilnehmer im Gegensatz dazu sich gegenseitig in Wort fallen und durcheinander sprechen,
so mussen Sie den Teilnehmern die Mikrofone entziehen und einzeln die Sprecherlaubnis geben.

Nutzen Sie die Werkzeuge

Verwenden Sie so oft als mdglich die Werkzeuge, die der virtuelle Seminarraum zur Interaktivitat bietet.
Zur Einbeziehung kinestatischer Lerntypen eignet sich ein Brainstorming im Textchat oder im
Whiteboard. Im Whiteboard kénnen Teilnehmer zusatzlich zu Texteingaben mit Grafiken und Symbolen
agieren. Durch solche Ubungen halten Sie das Interesse und die Aufmerksamkeit der Teilnehmer wach.
Der Einsatz solcher Werkzeuge reduziert die Isolation der Lernenden, die sich einstellen kann, wenn die
Teilnehmer rdumlich alleine arbeiten.

Ein weiterer Punkt, der von Vorteil sein kann, ist, dass Sie Zeit sparen kdnnen - ein wichtiger Faktor in
einem Online-Seminar. So kénnen Sie die Teilnehmer bitten, ihre Antwort im Textchat einzugeben,
anstelle sie einzeln antworten zu lassen. Sie kdnnen ihnen auch noch Zeit geben, die Antworten der
Anderen zu lesen, und Sie kdnnen zu wesentlichen Antworten oder Anmerkungen Erlauterungen geben.
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Das Whiteboard @

Das Whiteboard ist eines der interaktivsten Werkzeuge — speziell fir visuelle Lerntypen. Es erlaubt eine
sofortige visuelle Kommunikation, und es kénnen alle Teilnehmer mitmachen. Kinestatische Lerntypen
begrifien diese Art der Interaktion, da sie hier physisch mitwirken kénnen, was ihnen hilft, ihre
Aufmerksamkeit auf das Geschehen im Seminarraum zu fokussieren.

Fur das Whiteboard stehen in der Regel verschiedene Markierungsstifte, Symbole und andere
Zeichenelemente zur Verfugung: Linien, Kreise, Texteingaben, Rechtecke etc. Jeder Hersteller bietet
hier verschiedene Moglichkeiten. Einige arbeiten objektorientiert, andere Hersteller bieten eine Import-
moglichkeit von Grafiken in das Whiteboard. Meine Lieblingseigenschatft ist, dass alle Teilnehmer
gleichzeitig auf das Whitebord schreiben und zeichnen kénnen.

Tipps fiir Ubungen mit dem Whiteboard

Planen Sie lhre Ubungen.

Wenn Sie wissen, dass Sie sechs Teilnehmer auffordern werden, auf das Whiteboard zu schreiben,
dann markieren Sie ein Raster mit 6 Feldern und schreiben bereits in jedes Feld den Namen eines Teil-
nehmers, sodass es keine Uberschneidungen gibt. Hiermit ist auch jeder Kommentar identifizierbar.

Ermuntern Sie die Teilnehmer zur Kreativitat.
Anstelle die Teilnehmer aufzufordern, ihre Antworten zu "schreiben", weisen Sie auf die grafischen
Méglichkeiten hin: Verwenden von Farben, Symbolen, kleinen Skizzen etc..

Lassen Sie es ruhig "wild" aussehen.
Es kann vorkommen, dass Teilnehmer Uber ihren Bereich hinaus schreiben oder zeichnen - warum
nicht, das fordert die Kreativitat und Interaktivitat.

Beziehen Sie alle ein.
Wenn nur einige Teilnehmer ihre Kommentare eingeben, fordern Sie die anderen namentlich auf, auch
ihre Ideen einzubringen.

Spielen Sie Spiele.
Bereiten Sie Tafeln vor, auf denen die Teilnehmer etwas erganzen mussen. Ratselspiele, wie Kreuz-
wortratsel, eignen sich sehr gut, auch Quizfragen kénnen eingesetzt werden.

Beispiele > Kapitel 7

Ed

Der Textchat wird sehr hdufig dazu verwendet, technische Fragen zu klaren und inhaltsbezogene
Fragen zu beantworten — haufig anonyme Fragen3. Da dies jedoch ein sehr machtiges Werkzeug ist,
ware es zu schade, es nicht auch fur andere Dinge einzusetzen.

Der Textchat

Ubungen mit Hilfe des Textchat kénnen speziell kindsthetischen Lerntypen helfen, sich auszudriicken
und ihre Energie im Kurs einzubringen. Im Textchat kdnnen Brainstorming-Ergebnisse festgehalten
werden. Er bietet eine andere Kommunikationsform, um z. B. Vorlesungen aufzulockern. Wenn lhr
Textchat erlaubt, die Text zu speichern, kénnen Sie Aufgaben verteilen, Erwartungen erfassen und ein
Feedback von den Teilnehmern erfragen und diese Ergebnisse spater im Seminar diskutieren.

Manchmal ist es erforderlich, ein Feedback von allen Teilnehmern zu erhalten, aber Sie haben nicht die
Zeit, alle mundlich zu befragen. Mit Hilfe des Textchat kdnnen Sie diese Aufgabe bewaltigen, alle
Teilnehmer sind einbezogen und es wird nur wenig Zeit bendtigt.

® Nicht bei allen Herstellern ist eine anonyme Eingabe mdglich.
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Tipps zum Textchat

Setzen Sie Zeitvorgaben.

Wenn Sie |hren Teilnehmern sagen, dass fir die Losung der Aufgabe 1 Minute zur Verfigung steht,
dann sollten Sie 15 Sekunden vor dem Ende die Teilnehmer erinnern. Dadurch erhalten diejenigen, die
mehr Zeit bendtigen, ein Signal, sich zu beeilen, und die anderen wissen, wie lange noch gearbeitet
werden kann.

Rechtschreibung zahlt nicht.

Lassen Sie die Teilnehmer wissen, dass sie nicht angstlich auf Schreibfehler und Grammatik achten
mussen. Die zur Verfigung stehende Zeit ist fiir die Ideen und die Kommunikation gedacht und nicht
dafur vorgesehen, um auf Rechtschreibung und Grammatik zu achten.

Definieren Sie die Aufgaben exakt.
Stellen Sie sicher, dass die Teilnehmer genau wissen, was sie tun sollen und wie das Ergebnis
festgehalten werden soll. Je klarer lhre Anweisungen sind, desto effektiver wird die Ubung.

Die Teilnehmer lesen die Antworten der Anderen.

Es ist wichtig fir die Teilnehmer, dass sie Zeit haben, sich die Antworten der anderen Teilnehmer
durchzulesen und mit ihren eigenen zu vergleichen. Ermuntern Sie die Teilnehmer zum Beispiel so: "Ich
mochte, dass jeder Marias Antwort liest und sich dann 30 Sekunden Zeit nimmt, niederzuschreiben,
warum sie wohl diese Antwort gegeben hat. Antworten Sie im Textchat".

Beispiel aus der Praxis
Ubung im Textchat 1

"Durch Einbeziehung des Textchat in einer synchronen Lernumgebung konnen zwei Aktivitaten parallel
durchgefiihrt werden. Wir setzen zum Beispiel folgende Ubung, an der Moderator und Co-Moderator
mitwirken, sehr erfolgreich ein.

Nachdem die Teilnehmer sich angemeldet und den Seminarraum betreten haben, sehen sie eine
Folie/Whiteboard, auf der verschiedene Fragen notiert sind, die sie beantworten missen:
- Haben Sie die vorbereitenden Ubungen durch
gefuhrt?
- Haben Sie ihre Arbeitsunterlagen dabei?
- Haben Sie den Audio-Check durchgefuhrt?

Der Co-Moderator bespricht mit den Teilnehmern alle Fragen, Uberpruft mit ihnen die Audio-Verbindung
und steht fur technische Fragen zur Verfiigung. Nachdem die Teilnehmer diese Fragen beantwortet
haben, werden Sie zum Textchat geschickt, um dort mit dem Moderator zu arbeiten. Hier bearbeiten die
Teilnehmer mit dem Moderator Ubungen, die auf den Vorbereitungs-Materialien basieren. Dabei wird
berlcksichtigt, dass die Teilnehmer zu unterschiedlichern Zeiten eintreten. So kbnnen Moderator und
Co-Moderator parallel arbeiten. Nachdem alle eingetretenen Teilnehmer im Textchat sind, kann der Co-
Moderator die fehlenden Teilnehmer anrufen oder mit anderen weitere technische Fragen klaren. Die
Teilnehmer in Textchat konnen bereits mit dem Moderator arbeiten, wahrend der Co-Moderator sich um
Organisatorisches und Technisches kimmert."

Jennifer Hofmann
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8.4 Arbeiten mit einem Trainerleitfaden

Aus irgendwelchen Grinden verwenden Trainer im Online-Seminar haufig keinen Trainerleitfaden mehr.
Wenn Sie moéchten, dass Ihre Trainings so effektiv, so interaktiv und so professionell werden wie lhre
Prasenzseminare, dann sollten Sie auf keinen Fall ohne einen solchen arbeiten. Ein Leitfaden
beschreibt den Ablauf eines Seminars detailliert: er enthalt die Tatigkeiten des Referenten, des Co-
Moderators, die Aufgaben der Teilnehmer und beschreibt nicht zuletzt die Aufgaben der Technik. Da
sehr oft alle zur gleichen Zeit etwas (anderes) tun, manchmal sogar mehrere Dinge gleichzeitig, ist es
einleuchtend, dass ein detaillierter Plan notwendig ist. Arbeiten Sie ohne Leitfaden, dann werden Sie
feststellen, dass lhr Seminar mehr einer Vorlesung gleicht, als Sie es eigentlich beabsichtigt haben, und
die Interaktionen mit den Teilnehmern sich auf Ja/Nein-Fragen beschranken.

Idealerweise werden Sie |hr Seminar anhand eines Ablaufplanes oder Kompendiums leiten. Dies kann
von einer Checkliste bis zu einer ausfuhrlichen Beschreibung reichen. Was Sie verwenden, liegt letztlich
an lhrer personlichen Arbeitsweise und lhren Erfahrungen. Einige Online-Moderator finden detaillierte
Skripte zu einschrankend, andere begriilen diese. Unabhangig von lhrer persénlichen Vorliebe werden
wir in diesem Kapitel einige Arbeitsweisen fiir den Leitfaden besprechen, die sich fiir die Praxis als
aulerst nitzlich erwiesen haben. Es sind auch einige Abbildungen und Auszilige aus einem
Trainerleitfaden dargestellt.

Aufbau eines Trainerleitfadens

Tragen Sie Zeitangaben ein.

Diese Zeitangaben helfen Ihnen, wieder in den Plan zurtickzufinden, wenn Sie an einer Stelle zu viel
Zeit bendtigt haben. Auf der Ubersichtsseite vermerke ich die Zeit, die fiir jeden Agenda-Punkt benétigt
werden sollte. Besondere Aktionen versehe ich mit einem speziellen Symbol (z. B. einer Armbanduhr)
und trage ein, wie viel Zeit noch bis zum Ende des Seminars bleibt. So steht zum Beispiel bei der ersten
groRen Ubungsaufgabe, dass danach noch 50 Min. bis zum Ende des Seminars verbleiben. Wenn Sie
das Seminar leiten, ist die Angabe der Restzeit wesentlich hilfreicher als eine andere Angabe. Da der
Co-Moderator tber die gleichen Informationen verfligt, kann er oder sie den Moderator darauf aufmerk-
sam machen, ob er die Zeit GUber- oder unterschritten hat.

Sagen Sie: "Nachdem wir nun
das grundlegende Konzept ,»Lﬁ?
verstanden haben, sehen wir
uns die Praxis an."

Aufgabe

In lhren eigenen Worten:

7 Zeitkontrolle: An dieser Stelle haben Sie noch 50 Min. bis zum Ende des Seminars.
Gonnen Sie den Teilnehmern ein 10-minitige Pause.

Zeitangaben im Trainer-Leitfaden
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Markieren Sie besondere Stellen im Leitfaden farbig.

Unser Leitfaden ist eine Kombination von Aktionen (z. B. "Fordern Sie einen Teilnehmer auf, die Frage
zu beantworten.") und Anweisungen fur den Moderator (z. B. "Sagen Sie: Jetzt werden wir Uber einige
Grundvoraussetzungen sprechen."). Ich finde es sehr hilfreich, wenn die Anweisungen farbig markiert
sind.

Grundregeln: Moderationshinweise

Aufgabe | S2gen Sie: Nachdem wir
g nun das Grundlegende o '
Dies ist optional:

Konzept verstanden haben,
sehen wir uns die Praxis an.

Besprechen Sie diese
Grundregeln mit den Teil-
nehmern, wenn es lhr erstes
oder zweites Seminar mit
dieser Gruppe ist. Danach
sollten die Teilnehmer
wissen, wie sie sich im
Seminarraum verhalten
miussen.

Sagen Sie: Um sicherzu-
stellen, dass wir unseren ,Lﬁ?
Stoff komplett behandeln
kénnen, lassen Sie uns kurz
die Grundregeln fiir heute
besprechen. Sie finden
diese auch auf Seite 8 in
lhren Unterlagen.

In Ihren eigenen Worten:

Farbige Markierungen im Trainer-Leitfaden

Nehmen Sie Bildschirminhalte mit auf.
Wenn Sie nur Textanweisungen verwenden, kann es leicht zur Verwirrung fiihren, eine Abbildung
erleichtert die Orientierung.

Grundregeln

Im Seminarraum % Zweck: Die Grundregeln ZuU
wiederholen

Datei: Grundregeln

Zeit: 3 Min.

Abbildung eines Bildschirminhaltes im Trainerleitfaden

Trennen Sie zwischen den technischen Aufgaben (Co-Moderator) und Moderationsaufgaben
(Moderator).

Idealerweise kénnen Sie Uberblicken, welche Aufgaben der Co-Moderator parallel ausfiihren soll, ohne
dass diese Anweisung Sie als Moderator irritieren.

Unsere Lésung hierzu sieht wie folgt aus: Wir notieren die Aufgaben auf gegenuberliegenden Seiten.
Auf diese Weise kdnnen Moderator und Co-Moderator jederzeit verfolgen, was der andere gerade tun
muss, ohne die eigenen Anweisungen aus dem Blickfeld zu verlieren.
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Trennen Sie zwischen Anweisungen und Notizen.
Notizen kénnen zur Ergédnzung der Anweisungen dienen und zusatzliche Informationen enthalten. Sie
sollten daher nicht zwischen den Anweisungen stehen, sondern separat davon.

Vor dem Seminar: Technische Aufgaben

Unterstiitzende | Sagen Sie: Wenn Sie mich
Aufgaben héren kénnen, dann klicken

Sie auf "Ja". T .
Sowie ein neuer Teil-

nehmer den Seminar-
raum betritt, stellen Sie
sicher, dass er oder sie
Sie horen kann.

Geben Sie dem neuen
Teilnehmer das Mikrofon
und fordern Sie ihn/sie auf,
"Hallo" zu sagen.
Schreiben Sie die

Telefonnummer des techn. @

Supports auf das White- | g o on Sie die
board oder die angezeigte Telefonnummer des

Folie. techn. Supports auch
in den Textchat.

Notizen und Anweisungen

8.5 Zusammenarbeit mit einem Co-Moderator

Es ist natiirlich méglich, sehr effektive Veranstaltungen ohne einen Co-Moderator durchzufiihren,
aber aufgrund meiner eigenen Erfahrungen ist es fiir hochgradig interaktive Seminare
empfehlenswert, mit einem Co-Moderator zu arbeiten.

Die Entscheidung, ob und wann Sie mit einem Co-Moderator arbeiten, ist abhangig von folgenden
Faktoren.

Logistisch: Ist eine andere Person verfligbar, die diese Rolle Gbernehmen kann? Erlaubt das Budget
einen Co-Moderator?

Technisch: Ist es auf Ihrer Plattform mdglich, mit einem Co-Moderator zu arbeiten? Falls nicht, kann
jemand, der als Teilnehmer angemeldet ist, Aufgaben tibernehmen?

Kursabhangig: Ist es vom Aufbau des Seminars und der geplanten Interaktionen notwendig, einen Co-
Moderator einzusetzen?

Personlich: Vielleicht denken Sie: "Im traditionellen Prasenzseminar hatte ich auch keinen Co-Trainer,
warum sollte ich hier einen bendtigen?"

Weiterhin sollten Sie Ihre eigenen Erwartungen beriicksichtigen. Méchten Sie, dass Die Qualitét
Ihres Online-Seminars genauso oder besser ist als die lhrer Prédsenztrainings?

Wenn Sie auf diese Frage mit Nein antworten und Ihre Erwartungen an die Online-Seminare recht
niedrig sind, dann ignorieren Sie den Co-Moderator und fihren das Seminar mehr in der Art eines
Vortrags oder Vorlesung durch.
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Einer alleine ist sehr einsam

Moderator sind soziale Menschen. Sie lieben es, Geschichten auszutauschen, sich gegenseitig zu
bedauern und generell arbeiten sie gerne mit anderen Menschen. Nun wird oft in Abteilungen und
kleineren Organisationen eine Person dazu ausersehen, Online-Seminare durchzufihren. Diese
Isolation kann die anspruchsvolle Aufgabe noch schwieriger werden lassen. Sie/er hat niemanden, mit
dem sie/er die Probleme diskutieren kann, bei dem sie/er sich Rat holen kann. Arbeitet man aber mit
einem Co-Moderator, so kdnnen beide Erfahrungen sammeln und die Trainings effektiver gestalten.
Wenn beide auch noch in der Lage sind, Inhalte zu entwickeln, haben Sie zwei Mitarbeiter, die sich
erganzen und gegenseitig als Backup dienen.

Ein Paar zusétzlicher Hande
Es gibt unendlich viele Griinde mit einem Co-Moderator zu arbeiten, aber Jennifer Hofmann brachte es

auf den Punkt:

Wenn Sie ein Online-Seminar durchfiihren, verlieren
Sie Ihre Augen. Um diesen Verlust auszugleichen, bendtigen Sie ein zweites Paar Hande.

Auf der einen Seite kann der Co-Moderator viele der technischen Aufgaben wahrend des Online-
Seminars Gbernehmen. Zum Beispiel kann er sich der Probleme einzelner Teilnehmer annehmen,
Gruppenarbeitsraume einrichten und den Textchat beobachten.

Weiterhin kann der Co-Moderator wesentlich zur Interaktivitdt mit den Teilnehmern beitragen. Er kann
zum Beispiel helfen, die Anzeige optisch mit den Markierungswerkzeugen hervorzuheben und
Materialien einzufligen. Er kann Gruppenarbeitsrdume moderieren und Teilnehmern bei der Anmeldung
helfen.

Wenn Sie feststellen, dass der Wissensstand der Teilnehmer sehr unterschiedlich ist, kann ein Co-
Moderator, der sicher den Inhalt beherrscht, Ubungen mit Hilfe des Textchat mit den erfahrenen
Teilnehmern durchfihren, wahrend sich der Moderator mit den Teilnehmern beschaftigt, die weniger
Kenntnisse mitbringen. Dies ist eine sehr gute Arbeitsweise, wenn Sie befiirchten, dass die erfahrenen
Teilnehmer sich vorzeitig abmelden. Speziell, wenn noch Inhalte folgen, die auch fir diese Teilnehmer
von Interesse sein werden.

Aufgaben

e Mikrofonkontrolle an die Teilnehmer ibergeben, wenn Sie den Raum betreten haben und sie
auffordern, sich kurz vorzustellen. Dies ist hilft den Teilnehmern, ihr Mikrofon und die Lautstarke
einzustellen.

o Veroffentlichen der Telefonnummer des technischen Supports auf dem Whiteboard.
e Verwenden des privaten Textchat, um Teilnehmern mit technischen Problemen zu helfen.

e Anrufen der Teilnehmer, die den Seminarraum noch nicht betreten haben. Vielleicht haben sie
technische Probleme.

o Ermutigen der Teilnehmer, die eventuell schon Erfahrungen in dem vorgetragenen Thema
haben und sich langweilen, im Textchat zu diskutieren.

e Erinnern des Moderators, wenn ein Teilnehmer sich seit 10 Minuten nicht gemeldet hat.
e Verfolgen des Zeitplanes und den Moderator erinnern, auf seine Zeit zu achten.

o Einsetzen der Markierungswerkzeuge, um auf den Folien die Punkte zu markieren, tber die der
Moderator aktuell spricht.

e Schreiben von Anweisungen auf das Whiteboard.

e Aufnehmen von Fragen der Teilnehmer und Beantworten auf dem Whiteboard oder im
Textchat.

e Aufrufen von Umfragen.
o Verodffentlichen der Umfrageergebnisse.

e Assistieren beim Einrichten von Gruppenarbeitsraumen.
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e Starten der Gruppenarbeitsraume.

e Betreuen der Halfte der Gruppenrdume und unterstitzen der Teilnehmer beim Ldsen von
Ubungsaufgaben.

o Aufrufen der Fragenkataloge.

e Starten und Beenden der Veranstaltung.

Weitere Aufgaben des Co-Moderators in lhrem Team

Neben der Assistenz wahrend eines Online-Seminars gibt es andere Griinde, mit einem Co-Moderator
zu arbeiten.

Sie kdnnen einen neuen Moderator mit der Rolle des Co-Moderators betrauen, so dass er Erfahrungen
fir die Moderation eines eigenen Seminars sammeln kann. Er kann dabei den Inhalt und dessen
Prasentation kennen lernen, die Reaktionen der Teilnehmer beobachten und den Moderator
unterstitzen.

Sowie in Unternehmen der Einsatz synchroner Tools bekannt wird, wird die Anzahl der Online-Meetings,
Expertengesprache oder anderen Veranstaltungen steigen. Sie kdnnen lhre ausgebildeten Co-
Moderatoren als Meeting-Leiter einsetzen. Sie werden feststellen, dass Ihr Team zu diesen Aufgaben
immer haufiger hinzugezogen wird, wenn sich die Vorteile herumgesprochen haben.

Tipps fiir das Moderatoren-Team

Hier finden Sie die wichtigsten Ratschlage fir die Zusammenarbeit in einem Team:

O Wenn Sie planen, Ihren Co-Moderator auch zur Unterstiitzung bei der Moderation und nicht nur fur
die technischen Aufgaben einzusetzen, dann sollten Sie sicher sein, dass er den Seminarinhalt
sehr gut kennt. Sie mdchten sicher nicht, dass Ihre Teilnehmer das Gefiihl erhalten, um einen
qualifizierten Moderator betrogen worden zu sein. Wenn der Co-Moderator den Lernstoff nicht
selbst moderieren muss, sollte er zumindest den Ablauf des Seminars und dessen Struktur bestens
kennen.

O Wenn lhre Plattform die technischen Funktionen Uberwiegend bei dem Moderator ansiedelt, dann
kann sich auch der Co-Moderator als Moderator anmelden, und Sie moderieren das Seminar aus
der Rolle des Co-Moderators.

[0 Besprechen Sie den Seminarleitfaden mit dem Co-Moderator vor dem Seminar. |dealerweise ist
der Leitfaden in den Bereich "Technischer Ablauf" und "Moderation" unterteilt. Diskutieren Sie mit
dem Co-Moderator speziell die schwierigen Stellen (siehe Beispiele im folgenden Kapitel).

O Halten Sie sich wahrend des Seminars streng an den Leitfaden, so dass die Zusammenarbeit mit
dem Co-Moderator reibungslos lauft.

O Agieren Sie als ein Team in der Veranstaltung und kommunizieren Sie mit dem Partner. Der
Moderator und der Co-Moderator miussen in der Lage sein, sich miteinander zu verstandigen,
Einsatzsignale zu senden und Anweisungen auszutauschen, ohne dass die Teilnehmer
verunsichert werden oder es den Ablauf des Seminars stort. Als Team sollten Sie sich nicht gegen-
seitig wahrend des Seminars kritisieren.
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Leitfaden fiir die Zusammenarbeit von Moderator und Co-Moderator
Seminarleitfaden sind in einem Online-Seminar genauso wichtig wie in einem Prasenzseminar.
Die Beispiele auf den nachsten Seiten zeigen die grundlegende Struktur eines Leitfadens, den ich fir

die Moderation von Online-Seminaren verwende. Im Folgenden wird zunachst der Aufbau schematisch
dargestellt.

Schematische Darstellung des Leitfadens:

Folie Moderation

Technische
Aufgaben

In der obigen Abbildung sehen Sie, dass die technischen Aufgaben und die Moderationsanweisungen
auf separaten, aber gegeniberliegenden Seiten dargestellt sind.

Dieses Format ist aus mehreren Grunden sinnvoll:
e Der Moderator wird nicht durch die Anweisungen fir den Co-Moderator irritiert (und umgekehrt).

e Der Moderator kann auf einen Blick sehen, welche Aufgaben der Co-Moderator an dieser Stelle
hat (und umgekehrt).

o Falls der Moderator nicht Uber den Luxus eines Co-Moderators verfugt, kann er entscheiden,
welche Ubungen unabhangig durchgefihrt werden kdnnen und welche vorbereitet werden
mussen.

Auf jeder Seite werden alle Aufgaben in chronologischer Reihenfolge beschrieben. In den meisten
Fallen ist eine weitere zeitliche Abstimmung zwischen Moderator und Co-Moderator nicht notwendig.
Einige Aufgaben missen zwar vor anderen ausgefiihrt werden (z. B. Aufrufen von Abbildungen),
wahrend andere unabhangig sind (z. B. Beantworten von Fragen im Textchat). Es gibt aber Falle, bei
denen ein exaktes Timing zwischen Moderator und Co-Moderator wichtig ist, wie im folgenden Beispiel.

Wenn lhr Unternehmen entscheidet, keinen Co-Moderator einzusetzen (oder zumindest nicht
kontinuierlich), so empfehle ich Ihnen, dennoch zu Beginn lhrer Trainings mit einem Co-Moderator zu
arbeiten. Die Lernumgebung ist fur alle Beteiligten neu, und die ersten Veranstaltungen werden in der
Regel sehr kritisch betrachtet und kénnen Gber Erfolg oder Misserfolg des neuen Mediums entscheiden.
Wenn Sie etwas Neues lernen, sind vier Hande besser als zwei.
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Schliissel-Funktionen: Technische Aufgaben

Unterstiitzende | (Nach Beantwortung der Frage
Aufgaben des Moderators:)

Flgen Sie den Text aus dem

Begleittext in Feld 1 ein. Halten Sie eine Datei mit

den notwendigen Texten
gedffnet, so dass Sie
diese schnell in das
Whiteboard kopieren
kdénnen.

(Nach Beantwortung der Frage
des Moderators:)

Flgen Sie den Text aus dem
Begleittext in Feld 2 ein.

(Nach Beantwortung der Frage
des Moderators:)

Flgen Sie den Text aus dem
Begleittext in Feld 3 ein.

8.6

In diesem Beispiel ist eine exakte zeitliche Abstimmung zwischen Moderator und Co-Moderator
notwendig. Der Co-Moderator muss Texte aus einem bestehenden Dokument (Begleittext, Original:
Produktion-Text) ausschneiden und in das Whiteboard einfiigen. Da aber die Teilnehmer zunachst
Fragen beantworten sollen, darf er die Texte erst dann einfligen, wenn alle Teilnehmer die Fragen
beantwortet haben. Moderator und Co-Moderator sollten diese Situation in einem Test durchspielen und
Signale vereinbaren.

Die "goldenen Regeln"

Im Folgenden haben wir einige Regeln fir die Durchfiihrung von synchronen Online-Seminaren zusam-
mengestellt:

Beherrschen Sie die Technologie.

Diese Aussage darf nicht unterbewertet werden. Der Moderator muss die Technologie und die
Ubertragung der Technik auf den Lernprozess sicher beherrschen. Dies erfordert Ubung, Zeit und den
Willen, sich in die Plattform(en) des virtuellen Seminarraumes einzuarbeiten.

Seien Sie "Multi-Tasking".

In der Welt des synchronen Lernens missen die Moderatoren standig mehrere Dinge parallel tun. Es ist
wichtig fir Sie als Moderator, dass es lhnen Freude macht, mehrere Dinge gleichzeitig bewaltigen zu
koénnen.

Entwickeln Sie Spielregeln und halten Sie diese ein.
Spielregeln erleichtern die Zusammenarbeit, sei es im Prasenzseminar oder in einem Online-Seminar.
Erklaren Sie diese den Teilnehmern und handeln Sie auch entsprechend. Siehe 6.7.

Sorgen Sie Aktivitat.

Lassen Sie lhre Teilnehmer alle 3- 5 Minuten etwas "tun". Dies kdnnen Interaktionen zwischen den
Teilnehmern sein, oder Ubungen, die mit Hilfe der zur Verfiigung stehenden Werkzeuge ausgefihrt
werden oder in einem Arbeitsheft beschrieben sind. Es kann auch das Denken oder das Schreiben ge-
meint sein. Es ist sehr wichtig, dass Sie die Teilnehmer immer wieder daran erinnern, dass sie
mitarbeiten sollen. Viele dieser Interaktionen werden bereits im Seminarkonzept vorgesehen sein, aber
Sie mussen auch laufend spontane Aktionen durchfiihren, um die Teilnehmer einzubeziehen. Durch
diese Aktionen bleibt das Interesse der Teilnehmer an dem Inhalt geweckt und sie helfen dem
Moderator festzustellen, ob noch alle "anwesend" sind, d. h. noch richtig zuhéren und mitarbeiten.
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Sie arbeiten in einem Team.

Ihr Erfolg als Online-Moderator hangt von der Zusammenarbeit mit verschiedenen Personen ab.
Trainings in dieser Art durchzufiihren, ist eine Teamarbeit und erfolgreiche Online-Moderator
kooperieren mit allen Beteiligten — hinter den Kulissen, wahrend der Session und nach der Ver-
anstaltung.

Planen Sie lhre Veranstaltung.

Erstellen Sie einen detaillierten Ablaufplan, einschliellich geplanter Improvisationen, Anecktoden,
Lernstrategien und anderer geeigneter Informationen. Denken Sie daran, dass Sie im virtuellen
Seminarraum viele Dinge gleichzeitig bewaltigen missen und es besser ist, so viel und so genau wie
maoglich im Voraus zu planen.

Beriicksichtigen Sie die technischen Moglichkeiten bei der Kursentwicklung.

Es gibt im virtuellen Seminarraum eine ganze Reihe von Werkzeugen, die im Prasenzseminar nicht zur
Verfuigung stehen. Machen Sie sich mit allen vertraut und setzen Sie so viele wie mdglich ein. Der
Medienwechsel halt das Interesse und die Aufmerksamkeit der Teilnehmer aufrecht (wie auch im
traditionellen Seminar).

Variieren Sie lhre Lehrmethoden.
Setzen Sie unterschiedliche Medien ein, eine einstiindige Vorlesung wird im virtuellen Seminarraum
keine Erfolgsstory werden.

Lassen Sie es nicht zu technisch werden.
Ein Seminar lebt von dem menschlichen Miteinander — Lernen ist ein sozialer Prozess und die
Teilnehmer bendtigen den persénlichen Kontakt.

Planen Sie "technische Pausen".

Wenn Sie eine Anwendung zum Application Sharing starten oder Gruppenarbeitsraume einrichten, kann
es vorkommen, dass eine Pause von bis zu 30 Sekunden auftritt. Dadurch werden die Teilnehmer leicht
ablenkbar, oder denken es wiirde ein technisches Problem vorliegen. Diese "Totzeit" verfihrt die
Teilnehmer, sich anderen Dingen zuzuwenden. Diese Zeiten sind aber vorhersehbar und damit planbar.
Uberbriicken Sie diese Zeiten mit Hilfe eines Co-Moderators oder einer Chat-Ubung.

Haben Sie SpaRB und entspannen Sie sich.

Denken Sie daran, dass Sie nie eine perfekte Zusammensetzung von Teilnehmern in einem Seminar
haben werden. Lassen Sie den Dingen freien Lauf und bedenken Sie, dass dies eine weitere Erfahrung
in lhrem Trainerleben sein wird. Ihre Erfahrung und Begeisterung hilft den Teilnehmern, sich zu
entspannen und das Seminar zum Erfolg zu fuhren.

Planen Sie eine Entspannungsphase fiir sich.

Viele neue Moderatore machen den Fehler, unmittelbar nach einem Seminar ein Meeting oder ahnliches
einzuplanen. In einem konventionellen Seminar erhalt der Trainer viel Energie von den Teilnehmern. Er
kann ihre Reaktionen sehen, héren und erfahren. Im Online-Training kdnnen wir die Energie der
Teilnehmer nicht direkt spiren. Im Gegenteil: Wir missen unsere ganze Energie aufbringen, um das
Seminar so interaktiv wie mdglich zu gestalten und mit den Teilnehmern zu arbeiten.
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8.7

8.8

Zur Teilnehmeranzahl

Was ist die optimale KlassengréfRe?

Es kommt darauf an. Obwohl in einem virtuellen Seminarraum mehrere hundert Teilnehmer "Platz
nehmen" kénnen, wird ein interaktives Seminar nie mit einer solchen grof3en Teilnehmerzahl
durchgefiihrt werden.*

Nach meiner Erfahrung, sollte ein Online-Seminar mit nicht mehr als 75% der Teilnehmerzahl eines
entsprechenden konventionellen Seminars durchgefiihrt werden. Es ist immer eine Herausforderung ein
Seminar zu leiten. Ein Seminar in einer Online-Umgebung zu leiten, ist eine besondere Heraus-
forderung.

Ein Seminar mit vielen Teilnehmern ist eine groRe Aufgabe fiir einen Moderator. Es erhdht auch die
Wahrscheinlichkeit, dass einzelne Teilnehmer aus der Lernerfahrung, dem Lernen selbst,
ausgeschlossen werden. Wenn Sie einen komplexen Lernstoff behandeln, bei dem es wichtig ist, dass
alle Teilnehmer aktiv mitarbeiten, kénnen Sie auch das Verhaltnis auf 50% des herkdmmlichen
Seminars setzen.

Spielregeln

Vereinbaren Sie mit den Teilnehmern Spielregeln, damit die Kommunikation im Seminar einfacher wird
und Verstandnisprobleme vermieden werden.

Fiir die Teilnehmer:

Wenn Sie sprechen méchten —
melden Sie sich bitte zu Wort, auch wenn Sie (vom System her) die Sprechrechte haben.

Wenn lhre Frage beantwortet wurde -
dann signalisieren Sie dies mit einem ,Ja“ (griines Hakchen), so muss der Trainer nicht nachfassen und
ziehen Sie zusatzlich Ihre Wortmeldung zuriick.

Ist die Frage des Vorredners beantwortet —
so spricht automatisch der Teilnehmer mit der nachsten Wortmeldung (sofern dies vom System
angezeigt wird).

Wenn Sie das Seminar verlassen -

senden Sie dem Trainer eine Nachricht (oder verwenden das Symbol ,verlassen“ — systemabhangig)
und teilen Sie ihm mit, wann Sie wiederkommen. Der Trainer muss wissen, ob sie den Seminarraum
geplant verlassen oder ob Sie technische Probleme haben.

Seien Sie geduldig —
wenn Sie im Textchat eine Frage gestellt haben. Der Trainer kann nicht alles auf einmal tun, er wird
Ihnen antworten.

Wenn der Moderator ein technisches Problem hat —
oder gar ,verschwindet®, dann warten Sie bitte 5 Minuten, im Seminarraum. Sie werden benachrichtigt.

So vermeiden Sie Storungen

Wenn Sie im virtuellen Seminarraum arbeiten, werden Sie feststellen, dass auch hier Murphy’s Gesetz
herrscht. Wenn einmal etwas schief geht, dann geht der Rest auch daneben — eventuell. Die beste
Vorgehensweise ist, Sie erwarten das Schlechteste und sind darauf vorbereitet. Studieren Sie die
Technologie, machen Sie sich mit den Problemen, die auftreten kénnten, vertraut. Erarbeiten Sie sich
Lésungen und testen Sie diese ausfihrlich. Damit sind Sie so gut wie méglich auf den Ernstfall
vorbereitet.

Wahrend eines Online-Seminars werden Sie das Mikrofon benutzen, auf das Whiteboard schreiben,
eine Textnachricht im Chat lesen, Antworten auf Umfragen lberblicken, Ihren Stoff vortragen ... und

* Bestimmte Veranstaltungen kénnen ohne weiteres fir solche Teilnehmerzahlen durchgefihrt werden,
z. B. unternehmensweite Ankiindigungen oder Vortrage.
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alles zur gleichen Zeit! Dies sieht sehr kompliziert aus, aber wenn Sie die Technik des Seminarraumes
(der Plattform) sicher beherrschen, dann werden Ihnen diese Aufgaben leicht fallen.

Zunachst missen Sie sich also mit der Bedieneroberflache vertraut machen, d. h. das Programm
erlernen. Nehmen Sie sich genigend Zeit, die Bedienungselemente zu verstehen und richtig
einzusetzen. Die Software-Hersteller bieten hierzu Seminare und Workshops an. Besuchen Sie so viele
Online-Seminare wie moglich. Prifen Sie, ob Aufzeichnungen zur Verfligung stehen. Bevor Sie sich in
die Didaktik und die Moderation im Seminarraum einarbeiten kdnnen, missen Sie die Technik, also die
Software-Umgebung, im Griff haben.

Nachdem Sie sich mit der Technik vertraut gemacht haben, miissen Sie iben. Uben Sie fiir sich alleine,
zeichnen Sie lhre Moderation auf und beurteilen Sie sie. Je mehr Sie Uiben, desto sicherer werden Sie
bei den ersten richtigen Seminaren sein.

Optimieren Sie die Einstellungen an lhrem Monitor

Hier sind einige Vorschlage fur die Einstellung an Ihrem PC:

e Die Monitorauflésung sollte mindestens 1024 x 768 Pixel betragen. Bei dieser Auflésung
kénnen Sie das Fenster des Seminarraumes und das Fenster des Textchat nebeneinander
anordnen.

e Stellen Sie die Grofie der Fenster so ein, dass sie sich so wenig wie moglich Uberlappen.

o Offnen Sie alle anderen Anwendungen und Dateien, die Sie im Seminar benétigen. Stellen Sie
die gewlinschte FenstergréfRe ein und minimieren Sie die Anwendung.

e SchliefRen Sie alle nicht bendétigten Anwendungen. Diese belegen nur unnétigerweise
Systemressourcen.

e Schalten Sie Bildschirmschoner, Hintergrundbilder, spezielle Fonts aus.

Beispiel CentraOne:

Centra sy
g
PO Al Psbew +@l
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Gt | ]
Swden [ =]
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o
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Netmaak A
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Tipp:

Uberpriifen Sie, ob an Inrem PC zwei Monitore angeschlossen werden kénnen. Falls ja, schlieRen Sie
einen zweiten Bildschirm an. Dies kann Ihnen die Moderation erleichtern. Ich stelle das Fenster des
Textchat und andere notwendige Anwendungen auf dem zweiten Monitor dar, wahrend auf dem ersten
nur der Seminarraum angezeigt wird. So geht der Kontakt zu den Teilnehmern nicht verloren und alle
Fenster konnen beobachtet werden.

Arbeiten Sie mit Tastenkombinationen und ShortCuts.
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Das Aufrufen von Funktionen mittels Tastenkombinationen ist im virtuellen Seminarraum ebenso
moglich wie in anderen Windows-Anwendungen. Oft werden die gleichen Kombinationen verwendet.
Mittels Tastenkombinationen konnen Sie in vielen Fallen schneller arbeiten als mit der Maus.

Achtung bei der Verwendung der Tastenkombination.
In vielen Fallen wird mit der Tastenkombination strg/Ctrl + v den Teilnehmern das Mikrofon
entzogen.

Richten Sie die Gruppenarbeitsraume nicht zu frih ein.

Wenn Sie Gruppenarbeitsrdume (oder eine dhnliche Funktion zur Kleingruppenarbeit) einsetzen wollen,
dann richten Sie diese erst unmittelbar vor Beginn der Gruppenarbeit ein. Bei einigen Systemen kénnen
Teilnehmer kurzzeitig den Seminarraum verlassen. Wenn sie wieder zurtickkehren, missen sie wieder
neu dem Gruppenarbeitsraum zugeordnet werden.

Schreiben Sie keine zu langen Texte wahrend des Seminars.

Wenn es in einer Ubung notwendig wird, dass Sie einen langen Text in das Whiteboard schreiben
missen, so sollten Sie diesen Text im Notepad oder einem anderen Programm bereits vor der
Veranstaltung erfassen und ihn zum Kopieren bereithalten. Dies spart Zeit und vermeidet Schreibfehler.
Ich bereite vor einer Veranstaltung ein Dokument mit den notwendigen Texten vor. Wenn Sie mit einem
Co-Moderator arbeiten, so kann dieser die Texte aus dem Dokument in das Whiteboard oder den
Textchat kopieren — falls Sie alleine arbeiten, sehen Sie es als eine weitere Chance zum "Multi-Tasking"
an.

Beriicksichtigen Sie die Bandbreite -

wahrend des Application Sharing. In der Regel werden Sie die Teilnehmer individuelle Ubungen in
Gruppenarbeitsraumen durchfiihren lassen. Dies kann bei sehr grolien Anwendungen oder bei geringer
Bandbreite zu Stérungen fuhren. Eine Moglichkeit, dies zu umgehen ist: die Teilnehmer fiihren die
Ubung an ihrem lokalen PC durch. Bitten Sie die Teilnehmer das Fenster des Seminarraumes im Hinter-
grund offen zu lassen. Wahrend die Teilnehmer arbeiten, beobachten Sie das Fenster des Seminar-
raums und den Textchat, um Fragen beantworten zu kdnnen. Kommunizieren Sie Uber den Textchat, so
dass die anderen Teilnehmer bei ihrer Ubung nicht gestért werden. Sprechen Sie nur dann, wenn Sie
allen Teilnehmern etwas mitteilen mdchten. Denken Sie daran, dass die Teilnehmer Sie héren kdénnen,
auch wenn das Fenster des Seminarraums nicht das aktive Fenster ist.

Einige Hersteller geben an, dass man beim Wechsel von Folien vermeiden soll, zu sprechen -
speziell bei einer Verbindung mit niedriger Bandbreite. lhre Sprache kann unterbrochen werden. Testen
Sie dies vorher.

Verwenden Sie die Feststelltaste fiir das Mikrofon, wenn Sie im Application Sharing Modus
arbeiten —

oder beim synchronen Surfen im Internet. Wahrend des normalen Arbeitens im Seminarraum sollten Sie
dies nicht tun. Es kann Sie dazu verleiten, zu lange zu sprechen und die Teilnehmer nicht mehr
einzubeziehen.

Wenn Sie einen Zeitzahler verwenden —
um die verbleibende Zeit fir die Ubung anzuzeigen, sollten Sie den Teilnehmern die Mikrofonkontrolle
entziehen. Das Schreiben auf das Whiteboard oder eine Folie kann den Timer zurlicksetzen.

Sagen Sie den Teilnehmern, was sie tun miissen, falls die Verbindung unterbrochen wird.

Falls Ihre Verbindung unterbrochen wird (es kann haufiger vorkommen, als Sie erwarten), missen die
Teilnehmer wissen, was zu tun ist. Wenn Sie mit einem Co-Moderator arbeiten, sollte dieser einige
Ubungen parat haben, um sie mit den Teilnehmern auszufiihren, bis Sie sich wieder eingewéhlt haben.
Wenn Sie alleine arbeiten, sollten Sie den Teilnehmern bereits zu Beginn des Seminars mitteilen, dass
sie z. B. 5 Minuten warten und dann den Support fur weitere Informationen anrufen sollen.

Wenn Sie das Application Sharing starten -

denken Sie daran, dass nicht alle Programme mit 16-Bit-Anwendungen arbeiten kénnen. Testen Sie die
Anwendung vor dem Seminar, wenn Sie nicht sicher sind. Auch kann das Application Sharing eine
bessere Alternative sein als die Web-Safari. Wenn die Seite ein Login erfordert, so wird bei einigen An-
wendungen ein Login von jedem Teilnehmer erforderlich und dies kann zu Zeitverzégerungen fihren. In
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8.9

einem solchen Fall ist das Application Sharing vorzuziehen, da sich hier nur der Referent anmelden
muss.

Geraten Sie nicht in Panik -

wenn die Dinge nicht so laufen wie geplant. Sie werden immer mit Uberraschungen rechnen miissen —
nicht alle sind schlecht. Nehmen Sie es gelassen, bleiben Sie ruhig und minimieren Sie den Einfluss auf
die Teilnehmer.

Troubleshooting

Moderator und Co-Moderator mussen in der Lage sein, technische Fragen zu beantworten und
Probleme zu lI6sen. Wenn ein Teilnehmer aus technischen Griinden den Seminarraum nicht betreten
kann, wird haufig versucht, das Problem zu analysieren und eine Diagnose zu stellen. Tun Sie dies
nicht, helfen Sie dem Teilnehmer, schnell in die Veranstaltung zu kommen, und konzentrieren Sie sich
darauf das Seminar zu leiten.’

Der "System Check"

Zur Vermeidung von technischen Problemen sollten Sie am Besten vor der Veranstaltung mit jedem
Teilnehmer einen Test durchfiihren, um die diese Probleme gar nicht erst auftreten zu lassen.

Sie mussen dies nicht bei jedem Teilnehmer zu jedem Termin durchfiihren, sondern nur, wenn es sich
um einen neuen Teilnehmer handelt oder auch wenn der Teilnehmer einen neuen Rechner erhalten hat
bzw. die Konfiguration geéndert wurde.
Dies sind die Fragen:

e |st die Software ordnungsgemaf installiert?

o Verfugt der Rechner Uber die Mindest-Systemvoraussetzungen laut Herstellerangaben?

e Steht dem Teilnehmer die notwendige Bandbreite zur Verfigung?

e Gibt es eine Firewall oder einen Proxy-Server?

e Funktioniert das Application Sharing? (Anmerkung: Ich habe Situationen vorgefunden, in denen
alles funktionierte, aber das Application Sharing durch die Firewall unterbunden wurde.)

e Sind Mikrofon und Lautsprecher oder Headset angeschlossen, und ist die Audioqualitat geprift?

e Sind alle notwendigen Anwendungen auf dem Rechner des Teilnehmers installiert? Sind alle
Versionen auf dem aktuellen Stand?

e Sind alle notwendigen Plug-Ins installiert? (Anmerkung: Wenn der Teilnehmer bereits haufiger
an Veranstaltungen teilgenommen hat, dann genigt es in der Regel, wenn Sie ihm einen Link
zum Download des Plug-In senden.)®

Einige Vorschlage aus der Praxis:

2 Die Teilnehmer sollten den System Check eine Woche vor dem Termin durchfthren. Falls
Probleme auftreten, kdnnen diese in Ruhe geldst werden.

2 Stellen Sie sicher, dass die Teilnehmer den Test mit dem Rechner durchfiihren, den sie auch
spater im Seminar verwenden.

2 Verfolgen Sie die Ausfiihrung des System Checks mit Hilfe lhres LMmS’ (falls méglich). Machen Sie
den System Check zu einer Voraussetzung, um am Seminar teilzunehmen.

® Nach dem Seminar haben Sie Zeit fiir eine Analyse und Diagnose.

® Je nach Hersteller werden Systemprifungen serverseitig zur Verfiigung gestellt, die einen Teil dieser
Fragen untersuchen und Antworten geben. Erstellen Sie einen detaillierten Fragenkatalog je nach
Hersteller.
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2 Die Teilnehmer sollten den System Check an dem Arbeitsplatz durchfiihren, von dem aus sie an
dem Seminar teilnehmen. Es kommt vor, dass die Teilnehmer den System Check an ihrem
Arbeitsplatz zuhause durchfiihren, dann aber von der Firma aus teilnehmen wollen, aufgrund des
besseren Netzzuganges, aber die Firewall und/oder den Proxy-Server nicht berticksichtigen.

Verbinden = Anmelden = Teilnehmen

Es muss lhr Ziel sein, die Teilnehmer im Falle von technischen Problemen so schnell wie mdglich

wieder in den Seminarraum zu bringen. Wenn Sie mit einem Co-Moderator arbeiten, wird er daflr

sorgen. Im anderen Fall muss dies jemand anderes tun. Verwenden Sie die 15-min(tige Aufwarm-
Phase, um diese letzten Checks durchzufiihren.

Stellen Sie sicher, dass die Teilnehmer den System-Check durchgefiihrt haben.

Wenn ein Teilnehmer Probleme bei der Anmeldung hat, prifen Sie mit ihm die Anmeldedaten
(Benutzername, Passwort) und stellen Sie sicher, dass er auch zu dieser Veranstaltung
eingetragen ist.

Wenn ein Teilnehmer den Seminarraum nicht betreten kann, priifen Sie, ob er den gleichen
Rechner und die gleiche Verbindung nutzt wie bei dem System-Check.

Wenn das Audio-Equipment eines Teilnehmers nicht funktioniert, lassen Sie ihn prifen, ob die
richtigen Anschlisse verwendet wurden (eine der haufigsten Ursachen fiir nicht-funktionierende
Lautsprecher und Mikrofone).

Wenn alles richtig angeschlossen ist, sollte der Teilnehmer den Audio-Check durchfiihren, der
von fast allen Herstellern angeboten wird.

Falls das Problem weiterhin besteht, bitten Sie den Teilnehmer, den Seminarraum zu verlassen,
sich abzumelden, den Browser zu schlieffen und sich noch einmal komplett neu anzumelden.

Verwendet der Teilnehmer eine Wahlverbindung (DFU-Verbindung), so sollte er diese
unterbrechen und sich neu einwahlen.

Falls alles nicht funktioniert, dann sollte er den Rechner komplett neu starten.

Diese Schritte sollten Sie auch im Teilnehmerhandbuch vermerken. Viele Teilnehmer kbnnen so
die Probleme selbst I6sen, ohne das Seminar zu storen.

Fur Probleme, die so nicht zu beheben sind, halten Sie eine Telefonnummer bereit, Uber die die
Teilnehmer technische Hilfe erhalten. Rufen Sie den Teilnehmer nach dem Seminar an und
prufen Sie, ob es fUr ihn einen Ersatztermin gibt, oder ob eine Aufzeichnung zur Verfigung
gestellt werden kann.

Halten Sie das Seminar nicht durch die Probleme eines einzelnen Teilnehmers auf. Bedenken
Sie, dass Sie wenig Zeit haben, um mit den Teilnehmern zu arbeiten und diese sehr schnell das
Interesse verlieren, wenn Probleme behandelt werden, die sie nicht betreffen. Ubertragen Sie
die Behandlung von technischen Problemen einem anderen Mitarbeiter.

Treten bei einem Teilnehmer sehr groRe Verzégerungen bei der Audio-Ubertragung auf, so
bitten Sie ihn, alle nicht bendtigten Anwendungen zu schlieRen (aul’er Browser und
Seminarraum).

Obwohl es Anwender gibt, die mit einem 28.8 kbps-Modem erfolgreich arbeiten kdnnen, ist dies
nicht die Regel. Ich empfehle immer ein 56 kbps-Modem oder eine ISDN-Verbindung zu
verwenden oder einen entsprechenden Netzzugang. Die Bandbreite sollte zumindest 40 kbps
betragen.

Wenn ihre Teilnehmer auergewdhnliche Audio-Gerate verwenden, z. B. ein kabelloses
Mikrofon, kann es notwendig sein, die Windows-Einstellungen in der Systemsteuerung
anzupassen. Testen Sie lhre Audio-Einstellungen und vermerken Sie sich, bei welchen
Einstellungen die beste Qualitat erreicht wird.

"LMS = Lern-Management-System
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Wenn Sie bandbreiten-intensive Medien verwenden wollen, wie z. B. QuickTime-Videos oder
Flash-Animationen, so stellen Sie diese Dateien den Teilnehmern zum Download bereit. Je
nach Hersteller wird dieses in der Software angeboten. Falls dies nicht der Fall ist, bitten Sie die
Teilnehmer, sich die Dateien vorher anzusehen oder sie vor dem Seminar zu starten, so dass
sie bei Bedarf aktiviert werden kénnen.

Wenn nach einer Ubung im Textchat oder dem Application Sharing ein Teilnehmer Probleme
mit dem Mikrofon hat, so kann es sein, dass das Fenster des Seminarraums nicht das aktive
Fenster ist. Aktivieren Sie es und es sollte wieder moglich sein zu sprechen.

Seite 59 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

Ubungen, Interaktionen, Spiele — lassen Sie lhre Teilnehmer
,arbeiten*

In der Sammlung finden Sie bei jeder Ubung eine Anmerkung beziiglich der Teilnehmergruppe. Es gibt
einfache Aufgaben, die von Teilnehmern durchgeflihrt werden kénnen, die noch keine oder sehr wenig
Erfahrung im virtuellen Raum haben und Ubungen, die auf Seiten der Teilnehmer eine gewisse
Erfahrung voraussetzen.

Einsteiger: Haben keine oder nur ganz wenig Erfahrung im virtuellen Seminarraum.

Fortgeschrittene: Die Teilnehmer sind gelibte Benutzer, kénnen mit den Whiteboard-Werkzeugen und
Chat sicher umgehen.

Experten: Moderatoren, Co-Moderatoren und Teilnehmer mit sehr viel Erfahrung, die z. B.
schon Gruppenraume moderiert haben.

Die Ubungen wurden nach dem Zweck zusammengefasst:

Vor der Sitzung
Die Teilnehmer kommen nach und nach in den Raum und warten auf den Beginn der Sitzung.
Hier helfen Eingangsseiten mit Ubungen und Beispielen die Zeit zu tiberbriicken. Dieser
Zeitpunkt ist auch sehr gut geeignet, die Kommunikation zwischen den Teilnehmern zu
fordern.

Zum Aufwarmen und Kennenlernen
Diese Ubungen sind notwendig fiir Teilnehmer, die noch keine oder sehr geringe Erfahrungen
im Live-Online-Lernen gesammelt haben. Die Teilnehmer lernen ,spielerisch” die Werkzeuge
des virtuellen Seminarraums kennen und erfahren wer die anderen Teilnehmer sind
(Gruppendynamische Ubungen).

Zur Vertiefung des Lernstoffes
Testfragen sind als ,Kontroll-Werkzeug“ geeignet, so zum Beispiel als Grundlage fir ein
Zertifikat, aber zur Vertiefung und Reflektion des Gelernten sind sie in der Regel nicht
geeignet. Diese hier vorgestellten Ubungen filhren den Teilnehmer dazu, sich mit dem
Lernstoff intensiv auseinander zu setzen und regen eine Diskussion zwischen den
Teilnehmern an.

Zur Auflockerung zwischendurch
Es gibt Situationen, in denen plétzlich ,nichts mehr geht“. Die Teilnehmer wirken mude und
erschopft, die Antworten und Beitrage tropfeln nur noch schwach. Da kann eine gezielte
Ubung Wunder wirken.
Wenn Ihre Online-Sitzung langer (als 90 Min.) dauert, dann sollte nach 1 Stunde eine Pause
oder eine Auflockerungsiibung durchgefiihrt werden.

Feedback
~WVenn Sie alles verstanden haben, klicken Sie bitte auf das griine Hakchen oder melden sich
zu Wort". Dieses Feedback ist auf Dauer zu ,durftig“. Jeder Moderator — ob im Frontalunter-
richt oder im virtuellen Raum — mdchte ein aussagekraftiges Feedback seiner Teilnehmer.
Diese Beispiele sollen dazu dienen, mehr Informationen zu erhalten und gleichermalfien die
Teilnehmer anregen mehr Kommentare anzugeben und aktiv mitzuarbeiten.

eMeetings
In einer virtuellen Konferenz oder einem eMeeting sind die Anforderungen anders als in einem
Seminar, es wird keine Lernstoff vermittelt, aber auch hier miissen die Moderatorinnen einen
Fundus an Abfrage-, Umfrage- und diskussionsférdernden und evtl. auch beschwichtigenden
Werkzeugen zur Hand haben.
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Spiele

Bei dem Wort ,Spiele* werden viele — Trainer, Teilnehmer und Manager — misstrauisch. Es soll doch
gearbeitet und gelernt, aber bitte nicht gespielt werden. Dennoch sind Spiele im Training duRerst
sinnvoll und niitzlich. Wenn Sie einige der folgenden Ubungen betrachten, werden Sie feststellen, dass
man diese auch in die Kategorie ,Spiel“ einordnen kénnte.

Ein Spiel kann ein Wettbewerb sein, bei dem es etwas zu gewinnen gibt. Auch wenn der Gewinn nur
ideeller Art ist, entfacht dies einen sehr groRen Eifer bei den Teilnehmern.
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9.1 Vor der Sitzung
9.1.1 Kreuzwortratsel
Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die

Teilnehmer

Teilnehmer kénnen sich beschaftigen und werden angeregt zu
kommunizieren.

Alle
Alle
Web-Seite (URL)

Mit einem Hilfsprogramm (hier: Hot Potatoes) wurde ein
Kreuzwortratsel erstellt, das als Begrufiungsseite dient. Am
interessantesten ist es, wenn es sich um Fachbegriffe zum
jeweiligen Thema handelt.

Kreuzwortratsel erstellen und ins Web stellen.

Muss selbsterklarend sein.

Kreuzwortratsel

MNachdem Sie alle Felder ausgefullt haben, konnen Sie Uber "Prufen” lhre Anworten uberprufen. Fall Sie nicht weiter
wissen, Klicken Sie auf "Hilfe” und es wird ein weiterer Buchstabe angezeigt.

Ein kleines Ratsel
Kreuxworratsel

Prifen |

Priifen |
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9.1.2 Erfahrun

Ziel

Teilne

Fachg

gsaustausch

hmer

ebiet

Werkzeuge

Besch

reibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die

Teilne

Beispi

»
Christiane Manthey

v
W

w0
Agend.

Moderatoren

Teinehmer

hmer

ele:

4 Centra Symposium - Hauptraum (Sitzungsmoderator) ;IEILI
Datei  Ansicht  Werkzeuge Aktionen  Markieren  Hilfe
¢y OvXI9c ®4l
e Hevxv O/ E0 T, /7 ¢2z0000 Q
Welche persoénlichen oder beruflichen
Erfahrungen haben Sie schon mit e-learning
gemacht?
Lore e - Haben Sie schon einmal an einer VC-
Session teilgenommen?
~2 38 - Wenn ja, zu welchem Thema?
& a - Wie hat es Ihnen gefallen?
Hans Meier
Anna Klein
w0 %0 @0 Q9 Schreiben Sie |hre Antwort in den Textchat
b-Witlamen und diskutieren Sie die Antworten der
S av anderen Teilnehmer.
Synchrones S
- web-Safari
& Wweb Safari
LIRL einfiigen | a
L (=] URL
Imnport - d
<| ) » 4 o
MNetzwerk HEEEE

= Sitzung l&uft

Die Teilnehmer iben den Umgang mit dem Werkzeug
»1extchat® und lernen sich besser kennen.

Einsteiger
Alle
Folie, Textchat

Zu Beginn einer Session, bis alle Teilnehmer online sind, wird
die Zeit damit Uberbrickt, dass die Teilnehmer untereinander
Erfahrungen zu einem gemeinsamen Thema austauschen.

Der Tutor erfasst die Fragen vorher in einem Texteditor und
kopiert diese dann bei Start der Session in das Chatfenster
oder schreibt die Fragen auf eine Folie, die vor der Session
angezeigt wird. Die Teilnehmer schreiben lhre Antworten in den
Textchat. Der Chat kann abgespeichert und per Mail an die
Teilnehmer versandt oder in die Lernumgebung eingestellt
werden.

Sind die Fragen im Chat gestellt, so bitten Sie die Teilnehmer
diesen Anweisungen zu folgen, sind die Fragen auf der einge-
blendeten Folie notiert, so ergibt sich die Aufgabenstellung von
selbst.

= Welche personlichen oder beruflichen Erfahrungen haben
Sie schon mit e-learning gemacht? Haben Sie schon einmal
an einer VC-Session teilgenommen? Wenn ja, zu welchem
Thema? Wie hat es Ihnen gefallen?

In einer eLearning basierten Trainingsmassnahme ist Zeit
ein kostbares Gut! Wie bekommen Sie Ihr personliches
Zeitmanagement in den Griff?

Wie planen Sie die zuséatzlichen 5 Stunden Zeitaufwand pro
Woche ein?

Welche Tipps haben Sie?
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9.1.3 Testfragen zum Lernstoff (zum Selbststudium)

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die
Teilnehmer

Teilnehmer kénnen ihr Wissen Uberprifen, ohne
Leistungsdruck und unbeobachtet.

Fortgeschrittene
Alle
Web-Seite (URL)

Mit einem Hilfsprogramm (hier: Hot Potatoes) wurden
Testfragen zum Thema erstellt. Die Teilnehmer kdnnen diese
Fragen vor Beginn der Session durcharbeiten. Da vor der
Session die Mikrofone frei geschaltet sind, kénnen sich die Teil-
nehmer gegenseitig helfen.

Testfragen vorbereiten und ins Internet stellen

Muss selbsterklarend sein.

Wiiahen Sie die karrekte Antwnrt indem Sie auf den Bichstahen klicken

Ubungsfragen zu Excel (2 von 10)

Welcher Wert wird durch Autoausfillen in Zelle DB geschrieben? |

I— ﬂ Mappe 12
l— EI Mappe 13
l— il Mappe 18
[ D |wwerT

Multiple-Choice-Ubungen

< =

Zigas poerberen greiht Eriigen Foem
Dl @Y §He
Ans =10 =|°F
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9.1.4 Online-Tests

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die
Teilnehmer

Thematische Vorbereitung auf das Seminar, Selbsttests
Alle

Alle

Internet (URL)

Die Links kénnen in der BegrifRungsseite eingestellt werden, so
dass die Teilnehmer unabhangig voneinander die Tests
durchfiihren kénnen.

Die Tests konnen auch wahrend einer Sitzung durchgefiihrt
werden, verwenden Sie dazu die Funktion ,URL einfligen®, so
dass die Teilnehmer unabhangig voneinander arbeiten kénnen.
Ist dies auf einer Plattform nicht mdglich, so kénnen auch kleine
Gruppen im Gruppenraum einen Test gemeinsam bearbeiten.

Online-Tests heraussuchen, bereitstellen

S. 0.

Beispiele

Lerntpytest:
http://www.ed-

lab.net/index.php?id=privat user/kursberatung/lerntyptest

Jobtest

http://www.brigitte.de/job/testen/

http://www.brigitte.de/kultur/spiel/

http://www.stern.de/campus-

karriere/alle wissenstests.html?nv=L3 aw

(Fur die Aktualitat der Links kdnnen wir keine Garantie Ubernehmen.)
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9.1.5 Erwartungsabfrage

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Die Teilnehmer sortieren und priorisieren die Lernziele /Themen
nach personlicher Wichtigkeit.

Alle
Alle
Internet (URL)

Auf einer vorbereiteten Folie sind alle relevanten Themen oder
Lernziele dokumentiert. Es werden weitere Vorschlage /Themen
aus Teilnehmersicht notiert und somit die Liste erganzt. Das kann
in Folge einer Diskussion passieren oder der Moderator notiert
Ideen der Teilnehmer wahrend einer Session.

Die Themen /Lernziele werden mittig geschrieben; die Bewertung
erfolgt rechts und links vom Thema.

Bitte vergeben Sie einen gelben Stern den Themen, die Sie fur
besonders wichtig erachten (rechts vom Thema) und eine ,Null*
den Themen, die aus lhrer Sicht keinen Mehrwert bringen —
weniger relevant sind - (links vom Thema).

Sie kdnnen insgesamt 3 Sterne und 2 ,Nullen” vergeben.

0 Weniger relevant

Sehr wichtig 7}’?

Ein- urkl Weiterfiihren won el earning

Ak zeptanz des Lernens am Arbeitplatz

Eigenmativation umd Sebstdisziplin

Org. Rahimenbedingungen

Anbieter-Produlite-Qualitit
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9.1.6 Bildungsbedarf ermitteln

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die
Teilnehmer

Einstimmung auf das Thema; Wissensstand und /oder offene
Fragen der Teilnehmer ermitteln

Alle
Alle
Chat ggf. in Kombination mit einer Umfrage.

Nach dem Login bittet der Trainer die neuen Teilnehmer, das
Chattool zu starten.

Die Fragestellung wurde vom Tutor zuvor in den Chat kopiert und
zusatzlich auf eine Folie geschrieben.

Mégliche Chatthemen sind:

- Bearbeitungsstand der letzten Aufgabe,

- eine aktuelle provokante Aussage zum Thema wird diskutiert,

- Stellungnahme zu einer Definition,

- Sammeln von Beschreibungen zu einem (Fach-)Begriff.
Anschlieend wird die treffendste Formulierung ,pramiert®.

- - Vor der Session wurde eine Online-Umfrage zum Thema
durchgefiihrt, das Ergebnis wird im Chat von den
Teilnehmern diskutiert.

Folie mit exakter Aufgabenbeschreibung und Anweisung, wie
Chat gestartet, Text eingegeben und abgesendet wird. Recht-
schreibung und GroRschreibung sind unwichtig, in Stichworten
schreiben.

Der Chat wird gespeichert und anschlieRend allen per Mail
zugesandt oder in die Lernumgebung eingestellt.
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9.2.1 Who is who?

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die
Teilnehmer

Methodisch
didaktischer
Hintergrund

9.2 Zum Aufwarmen und Kennenlernen

Kennenlernen, Ubung mit den Werkzeugen
Einsteiger

Alle

Folie, Zeichenwerkzeuge

Auf einer Folie sind die Fotos der Teilnehmer mit Namen
dargestellt. Darunter / Daneben eine Kurzbeschreibung (Beruf,
Hobby). Die Daten sind der Vorstellung in der Lernumgebung
(asynchron) oder dem Prasenzmeeting enthommen.

Die Teilnehmer ordnen die Bilder mit Namen der Beschreibung
zu. In Systemen mit Drag & Drop-Funktionalitat auf dem
Whiteboard kann dies durch verschieben geschehen, in den
anderen Systemen werden Pfeile gezeichnet. Bei mehr als 6
Teilnehmern sollte diese Ubung in Gruppenraumen durchgefiihrt
werden.

Folie mit Fotos und Texten erstellen. Wird in mehreren Gruppen
gearbeitet, ist darauf zu achten, dass pro Gruppe ein Online-
Moderator zur Verfligung steht.

Auf dieser Folie sehen Sie die Fotos aller / eines Teils der
Teilnehmer / der Gruppe und eine Kurzbeschreibung. lhre
Aufgabe ist es nun die Fotos den Beschreibungen zuzuordnen.
Es ist hierbei wichtig, dass die Gruppe einer Meinung ist.

Melden Sie sich bitte zu Wort und machen Sie |hren Vorschlag.
Wenn die Anderen der gleichen Meinung sind, bekunden Sie
dies durch ein symbolisches "ja" (griines Hakchen).

Das Kennenlernen der Teilnehmer untereinander kann schneller
erfolgen. Es wird eine inhaltliche Verbindung vom Prasenztag zur
ersten Sitzung im virtuellen Seminarraum geschaffen.

In der Online-Sitzung selbst Uben die Teilnehmer den Umgang
mit dem Zeichenwerkzeug auf dem Whiteboard und eine
effektive (schnelle) Kommunikation im Team (Zeitvorgabe von 5
Minuten).

Nach der Ubung:
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9.2.2 Die schonste Blume

Ziel Nutzung der Tools

Teilnehmer Einsteiger

Fachgebiet Alle

Werkzeuge Folie, Zeichenwerkzeuge

Beschreibung Auf einer Folie sind einige "Blutenstiele" vorbereitet und unter

jedem steht der Name eines Teilnehmers. Fur alle Teil-
nehmer sind die Werkzeuge frei geschaltet und jeder zeichnet

eine Blume.
Vorbereitung Folie mit Blitenstiel und Beispiel erstellen.
Erlauterung fiur die Vervollstandigen Sie bitte die Blume, unter der ihr Name
Teilnehmer steht. Bitte benutzen Sie nicht das Léschwerkzeug!

Blumenkdpfe

o of

Dora Erna Frieda Gina
Anna Berta Caro
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9.2.3 Kennen Sie diese Stadte?

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fiur die
Teilnehmer

Abwandlung:

Entspannung, Auflockerung
Alle

Alle

Folie

Es ist eine Stadt zu erraten. Dazu sind auf einer Folie Bilder und
Grafiken dargestellt, die diese Stadt kennzeichnen (s. Beispiel).
Die Teilnehmer missen erraten, welche Stadt gemeint ist.

Folie erstellen

Diese Bilder beschreiben eine Stadt bez. ihre
Sehenswiirdigkeiten. Wer weif3, welche Stadt gemeint ist,
meldet sich.

Anstelle einer Stadt kann auch ein beliebiger anderer Begriff
verwendet werden, z. B. Kiichengegenstande oder alles was ein
Autofahrer benétigt.

Welche Stadte sind versteckt?

Stadt 1

Stadt 2

Auflésung:

Stadt 1: Frankfurt (der ,Romer” und viele ,Banken®)
Stadt 2: Hamburg (Fischmarkt)

Stadt 3: Las Vegas (Spiele

und Unterhaltung)

Stadt 4: Bad Segeberg (Karl May-Festspiele)
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9.2.4 Wo kommen wir her? — Wo moéchten wir hin?

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die
Teilnehmer

Kennenlernen der Teilnehmer, Nutzung der Tools
Einsteiger

Alle

Folie, Textchat

Auf einer Folie mit einer Landkarte sind die Wohn- /
Lieblingsorte der Teilnehmer markiert. Die Teilnehmer
beschreiben gleichzeitig ihren Wohn- bzw. Lieblingsort
maoglichst verschliisselt im Textchat. Wer einen Ort erkennt
meldet sich zu Wort und nennt Ort und Teilnehmer.

Folie mit Landkarte und Markierungen der Wohnorte der
Teilnehmer erstellen.

Auf dieser Karte sind alle Wohnorte der Teilnehmer markiert.
Im Textchat stellt jeder Teilnehmer seinen Wohnort kurz und
mdglichst verschlisselt vor. Wer einen Ort erkennt, meldet sich
zu Wort und gibt die Antwort.

Kann auch auf Europa oder Deutschland oder anderes Gebiet beschrankt werden.
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9.2.5 Eine sehr persénliche Vorstellungsrunde im VC

Zielsetzung Diese Vorstellungsrunde dient dem Zweck, die Teilnehmer in
kurzer Zeit kennen zu lernen und einen personlichen Bezug
herzustellen. Alternativ kdnnte diese Runde auch zu einem
spateren Zeitpunkt eingesetzt werden, um die Verbindung zu
festigen und weitere persdnliche Anreize zu geben.

Teilnehmer Alle

Fachgebiet Alle

Werkzeuge Folie (Whiteboard), Zeichenwerkzeuge

Beschreibung Alle Teilnehmer der Online Sitzung nehmen teil. Der Zeitrahmen

wird zu Beginn festgelegt und allen Teilnehmern mitgeteilt.

Vorbereitung Eine Folie muss vorbereitet werden. Diese enthalt verschiedene
Abbildungen wie z. B. Schliisselanhanger, Regenschirm, Kugel-
schreiber, Hund, Obst, Lippenstift ... und ein Fragezeichen als
Platzhalter. Es ist sinnvoll, Bilder auszuwahlen, die moglichst
viele Deutungen zulassen.

Variante:

Die Abbildungen stehen in Bezug zu dem Seminarthema.
Erlauterung fur die Sie haben nn Minuten Zeit, eines der Bilder, zu dem sie einen
Teilnehmer besonderen Bezug haben, auszuwahlen (jeder fir sich). Das

Fragezeichen als Platzhalter steht dafiir, dass etwas anderes
genommen werden darf (auf das Whiteboard schreiben).

Anschliel3end stellen Sie sich nacheinander vor und erklaren
Ihren ganz persdnlichen Bezug zu dem ausgewahlten Ding. Die
anderen Teilnehmer durfen Fragen stellen.

29229992.92

o d
—

T

) oW
.
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9.2.6 Assoziationsfihigkeit, Spontaneitat iiben, Stimmungsabfrage

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die
Teilnehmer

Entspannung, Brainstorming—Technik Uben, Bedarf-Winsche
abfragen

Alle
Alle
Folie, Whiteboard

Der Moderator zeigt auf einzelnen Folien Grafiken oder Begriffe
(oder Uber Animationseffekt werden die einzelnen Bilder/ Texte
nacheinander eingeblendet). Die Teilnehmer miissen ganz
spontan 2 oder 3 Assoziationen zur Grafik oder Begriff in den
Chat tippen und absenden.

Bei besonders originellen Antworten sollte der Moderator
kommentieren.

Falls moglich, sollte die Eingabe anonymisiert funktionieren.
Falls das nicht mit Chat mdglich ist, dann als Test realisieren
oder mit dem Textwerkzeug auf das Whiteboard die
Assoziation schreiben.

Folie erstellen mit Begriffen und Grafiken (ggf. zum Thema)

Bitte schreiben Sie ganz spontan in das Chatfenster 2
Assoziationen auf, die lhnen beim Anblick dieser Grafik, dieses
Textes einfallen.

Denken Sie nicht nach, einfach schreiben und schnell mit der
Enter-Taste bestatigen.
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9.3 Zur Vertiefung des Lernstoffes

9.3.1 3-Minuten-Rede

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fir die
Teilnehmer

Genaues Beschreiben (Sprachunterricht), Redezeit einhalten
(Prasentationstechnik)

Fortgeschrittene
Sprachunterricht, Prasentationstechnik, Rhetorik, Moderation
Folie, Whiteboard

Auf einer Folie sind so viele Abbildungen dargestellt, wie
Teilnehmer im Seminar sind. Die Teilnehmer melden sich zur
Festlegung der Reihenfolge, zu Wort. Der erste Teilnehmer
sucht sich eine Abbildung aus und referiert 3 Minuten dazu.
Diese Abbildung wird gestrichen und steht fir die anderen nicht
mehr zur Verfiigung. Sie/er muss die Zeit exakt einhalten (wird
vom Moderator kontrolliert).

Die anderen Teilnehmer vergeben auf einem vorbereiteten
Whiteboard Noten.

Folien erstellen

Jeder Teilnehmer wird eine 3-Minuten-Rede zu einem Thema
halten. Damit es nicht zu einfach ist, kdnnen Sie nur zu einem
der hier dargestellten Abbildungen sprechen. Ziel ist es, das
Thema zu treffen und die Zeit exakt einzuhalten. Die Zuhorer
vergeben Noten, in denen die folgenden Kriterien einflielen:

- Zeitgenauigkeit

- Thema getroffen

- Rhetorik

Es werden Noten von wie in der Schule vergeben, von 1 bis 6.

3-Minuten-Rede
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9.3.2 Wer wird Millionar?

Ziel Beschéaftigung mit dem Thema
Teilnehmer Alle

Fachgebiet Alle

Werkzeuge Folie, Umfrage, Whiteboard

Beschreibung In Anlehnung an ,Wer wird Millionar“ werden den Teilnehmern Fragen
auf einer Folie prasentiert. Es sind Single-Choice-Fragen mit je 4
Vorschlagen, von denen 1 richtig ist. Mit den Teilnehmern wird eine
Reihenfolge fir die Antworten vereinbart (z. B. in alphabetischer
Folge). Weill der Teilnehmer die Antwort nicht auf Anhieb, kann er
den Publikumsjoker oder den 50/50-Joker ziehen, oder auch beide.
Der Publikumsjoker wird mit einer Umfrage realisiert und der 50/50-
Joker mit einer Folie, auf der nur noch 2 mdégliche Antworten vermerkt
sind.

Wird sofort richtig geantwortet erhalt der Teilnehmer 3 Punkte. Fur
jeden Joker wird 1 Punkt abgezogen. Die Punkte werden auf einem
Whiteboard notiert.

Vorbereitung  Folien fir Fragen und Joker erstellen und fiir jede Frage eine
Umfrage vorbereiten.

Erlauterung Spiel beschreiben, Punktebewertung nicht vergessen.
fur die
Teilnehmer

Frage:
—

7. Frage

SCORM steht fir?

A Secure Course C Shareable Courseware
Runtime Model Reference Model

B Shareable Coursetype D Shared Courseware
Reusable Mode Reference Model

Publkumsjoker (Umfrage):

[—
SCORM steht fur? 7. Fra ge

Secure Course Runiime Model

Shareable Coursetype Reusable Mode

50/50-Jok| SCORM steht fiir?

Shareable Courseware Reference Model

Sharad Courseware Referance Model

Shareable Courseware

Antworten erhalten von 0 von 0 A (o}
‘ ‘ Reference Model

Ergebnisse Teinehmenn anzeigen | Unfragewerkzeug tfnen |

Shareable Coursetype
Reusable Mode

d |

Seite 75 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

9.3.3 Neueste Meldungen / News today

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur die

Teilnehmer

Foérderung des sprachlichen Ausdrucks
Fortgeschrittene

z. B. Sprachunterricht

Web-Seite (URL), Whiteboard, Textchat

Auf einer URL stehen einige (doppelt so viele wie Teilnehmer)
Nachrichten (Texte, Lehrsatze). Jeder Teilnehmer sucht sich eine
Nachricht aus und sendet die Headline im privaten Chat (copy &
paste) an den Moderator, damit dieser weifl3, wer welchen Text
gewabhlt hat. Er kann dann eingreifen, wenn mehrere den
gleichen Artikel gewahlt haben.

Ein Teilnehmer wird gewahlt (oder meldet sich) und die anderen
stellen ihm Fragen um herauszufinden welchen Artikel er gewahit
hat. Die Seite mit den Artikeln bleibt so lange eingeblendet. Der
Teilnehmer darf nur mit Ja oder Nein antworten (&hnlich wie beim
,Heiteren Beruferaten®).

Es werden Punkte vergeben fir die, die die Lésung gefunden
haben.

HTML-Seite mit entsprechenden Texten erstellen, die auf einem
Web-Server liegen muss und diese wird als URL eingeblendet.
Beispiel fir den Sprachunterricht: englische Texte von CNN.

Sie sehen hier einige Nachrichten (Texte, Lehrsatze). Bitte
suchen Sie sich je einen Text aus. Die anderen Teilnehmer
werden versuchen diesen herauszufinden. Sie werden Fragen
stellen, die nur mit Ja oder Nein beantwortet werden durfen.

Damit der Moderator unterstutzen kann, senden Sie bitte die
Uberschrift des von lhnen gewahlten Textes per privatem Chat
an mich (den Moderator). Die Fragen werden reihum gestellt, in
alphabetischer Reihenfolge. Wer den Text errat, wird als
nachster befragt. War dieser schon dran, dann der nachste in

alphabetischer Folge

€he New Pork Times
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REAL ESTATE

AUTOS

rternstional
lational

fashinetan

Business

| [Pastio Days =] ©
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[ZT U.-S. Forces Launch Raids Across

Iraq to Quell Uprisings

By DAVID RCHDE

Thousands of American troops backed by
tatiks, planes and helicopters carried out
extensive raids. Dozens of suspected Baath
Party members were detained.

* Tragi Leader Asks 1S to Stop Military Swreeps
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+ Slide Show: Peacekeepers
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9.3.4 Reihenfolge

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung
fur die
Teilnehmer

Zur Lernvertiefung oder Entspannung, je nach Aufgabenstellung.
Einsteiger, Fortgeschrittene

Alle

Folie, Zeichenwerkzeuge

Eine Reihe von Begriffe missen in eine vorgegebene Reihenfolge
gebracht werden. Dies kann als schnell Auflockerungsiibung
zwischendurch eingesetzt werden (z. B. geschichtliche Ereignisse, Orte
in Nord-Siid-Richtung sortieren etc.) oder als Gruppeniibung zum
Kennenlernen (s. Beispiel).

Folie mit Begriffen zusammenstellen und je 1 leeres Kastchen
daneben zeichnen.

Je nach System kénnen entweder die Kastchen in die korrekte
Reihenfolge gezogen werden, oder in anderen Fallen, wird die richtige
Reihenfolge daneben geschrieben (A — E).

Sie sehen gleich eine Reihe von Begriffen. Ihre Aufgabe ist es, diese in
die richtige Reihenfolge zu bringen. Wer die LOsung kennt meldet sich.
— Dann die Folie anzeigen.

Oder:

Sie haben 20 Minuten Zeit um sich im Team auf eine Reihenfolge zu
einigen.

Was ist am teuersten?

Airbus A300

Radioteleskop

Produktion von
Terminator 3

Spaceshuttle

CRCRORORE

Flugzeugtrager

Was ist am teuersten?

Airbus A300

Radioteleskop

Produktion von
Terminator 3

Spaceshuttle

CRORORORG
o [o] [»] [>] [=]+=

Flugzeugtrager
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9.3.5 Kennen Sie lhre Software?

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung
Erlauterung
fur die
Teilnehmer

Die Teilnehmer erfahren spielerisch, ob sie die Software
beherrschen.

Alle
Software-Schulung
Folie

Auf jeweils einer Folie wird ein Ausschnitt eines Dialogfensters oder
Menis dargestellt. Nach Wortmeldungen erlautert ein Teilnehmer die
Bedeutung und den Zusammenhang in der Software. Fir jede
richtige Antwort gibt es 1 Punkt. Der Moderator fiihrt auf einem
Whiteboard eine Punkteliste.

Diese Ubung héaufiger in einer Unterrichtssession einstreuen.

In der folgenden Abbildung sind einige Beispiele dargestellt, die
jeweils auf einer Folie dargestellt werden.

Mehrere Folien erstellen, mit je 1 Grafik.

Hier sehen Sie einen Ausschnitt eines Meniis / Dialogfensters. Bitte
erlautern Sie in welchem Zusammenhang dieses angezeigt wird und
welche Bedeutung / Aufgabe es hat.

Verschiedene Beispiele, die jeweils auf einer Folie dargestellt werden.

Kennen Sie lhre Anwendung?

Mormale &nsicht fiir andere
=t Vollbildansicht Fir andere

An Liste senderc IAIIe Benutzer
Benutzerinformationen
Ahstand vom Text R
oben: [ =] Linkst  [apt |
Lrxen ll i % Bk |4 pt E‘ Initialen:
LR
e Inhaltsdateien gespeichert auf: —
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage ols Bitmap-Grafik ein,
[B Eess Format snespricht genau der EtderrmdalsDel;‘mg,
otigt aber mehr Arbeitsspeicher jie mehr Spei t « " =
e oA TSR e e RSN e " Clientseite & Serverseite
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9.3.6 Workflow

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Teilnehmer erarbeiten einen Ablaufplan entsprechend des
Themas.

Fortgeschrittene
Organisation, Projektmanagement etc.
Folie (Whiteboard), Zeichenwerkzeuge

Auf einer Folie ist die Ausgangssituation schematisch dargestellt.
Nach Wortmeldungen erganzen die Teilnehmer den Workflow. Es
hat jeweils nur 1 Teilnehmer die Schreibrechte auf dem White-
board. Die Vorschlage der Teilnehmer werden diskutiert und
kénnen auch abgeandert werden. Der Moderator sollte
zwischendurch das Whiteboard speichern, so dass keine
Ergebnisse verloren gehen.

Ubungsbeispiel entwickeln und die Ausgangsfolie gestalten.

Beschreiben Sie die Ausgangssituation und die Aufgabe genau
und prazise. Fragen Sie die Teilnehmer, ob sie die Auf-
gabenstellung verstanden haben und bitten Sie dann um
Wortmeldungen um den ersten Schritt einzuzeichnen. Die
Teilnehmer sollten mit den Markierungswerkzeugen (Kastchen,
Pfeil und Texteingabe) arbeiten kdnnen. Stimmen die anderen
Teilnehmern nicht zu, so kann die Eingabe mit dem
Radierwerkzeug geldscht und neu eingetragen werden.

Beschwerdemanagement

Anruf eines aufgebrachten
Kunden gehtin der Zentrale ein

Beschwerdemanagement

Anruf eines aufgebrachten
Kunden gehtin der Zentrale ein

}

Abwirnmeln
hat er r'echw
/ prifen

Beruhigen!

AN
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9.3.7 Zuordnungsaufgabe

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlduterung fur
die Teilnehmer

Vertiefung des Lernstoffes

Einsteiger, Fortgeschrittene

Alle

Folie (Whiteboard), Zeichenwerkzeuge oder Drag&Drop

Auf einer Folie sind in der linken Spalte eine Reihe von Begriffen
notiert und in den Feldern der rechten Spalte die Erlauterungen. Die
Teilnehmer missen die Felder richtig zuordnen. Bei Systemen mit
Drag&Drop-Funktionalitat auf dem Whiteboard kann dies durch
Verschieben gemacht werden, fehlt dies, so zeichnen die Teilnehmer
Pfeile ein.

Folie erstellen

Hier sehen Sie einige Begriffe und die Erlduterung dazu. lhre
Aufgabe ist es, die Erlauterungen den Begriffen zuzuordnen. Bitte
melden Sie sich zu Wort.

Zuordnung: Ubung zu Lernszenarien

Open Distance Learning Selbstlernmaterialien und

Die Lernenden arbeiten mit

werden vom Tutor unterstiitzt.

Tele-Tutoring

Die Lernenden werden nur auf
Anforderung vom Tutor
unterstiitzt.

Tele-Teaching

E-Learning wird mit
Présenzveranstaliungen
kombiniert.

Blended Learning

Der Trainer hélt eine
Unterrichtsstunde im virtuellen
Seminarraum ab.

\ Zuordnung: Ubung zu Lernszenarien
Die Lernenden arbeiten mit

Open Distance Learning Selbstlernmaterialien und
werden vom Tutor unterstiitzt.

Die Lernenden werden nur auf
Tele-Tutoring Anforderung vom Tutor
unterstiitzt.

E-Learning wird mit
Tele-Teaching Présenzveranstaltungen
kombiniert.

Der Trainer hélt eine
EBlended Learning Unterrichtsstunde im virtuellen
Seminarraum ab.
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9.3.8 Teamaufgabe

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Teamaufgabe

Erarbeiten einer Losung in einem Zweierteam
Fortgeschrittene, Experten

Alle

Folie, privater Textchat

Auf einer Folie wird eine Aufgabe geschrieben und die Teams
eingeteilt. Danach "sprechen" sich die einzelnen Teams im privaten
Chat ab und einigen sich auf eine Lésung. Ist ein Team fertig,
bekundet es dies entweder durch ein "Ja" (griines Hakchen) oder
Uber das Feedback. Sind alle fertig, tragt der Sprecher des Teams
die Antwort in das entsprechende Feld ein. Danach werden die
einzelnen Lésungen verbal vorgestellt und diskutiert.

Folie mit Frage vorbereiten.

- Frage vorlesen — Diese Frage werden Sie in den genannten
Teams bearbeiten. Dazu ist der private Chat freig eschaltet.
Diskutieren Sie mit Ihrem Partner die Lésungsmaoglichkeiten und
einigen Sie sich auf eine Antwort. Achten Sie darauf, dass Sie mit
dem "richtigen" Teilnehmer kommunizieren. Wenn Sie fertig sind,
dann setzten Sie bitte ein Ja. Wenn alle Teams fertig sind,
spatestens in nn Minuten, wird der Sprecher die Antwort in das
vorgegebene Kasten eintragen.

Wodurch zeichnet sich ein positives Gesprachsklima aus?

Teams:

Anna/Dora:

Berta/Erna:

Frieda/Cora:

Jana/Lilo

Ldsungen:
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9.3.9 Vorteil - Nachteil
Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Verschiedene Begriffe des Themas werden mit ihren Vor- und
Nachteilen erldutert.

Alle
Alle
HTML-Seite (URL)

Auf einer HTML-Seite sind verschiedene Bilder angeordnet die
jeweils einen Fachbegriff verdecken. Durch Anklicken wird dieser
angezeigt. Die Teilnehmer werden entweder aufgerufen oder
melden sich und 6ffnen durch anklicken einen Begriff. Der
Teilnehmer erldutert die Vorteile. Ist die Runde einmal durch,
beginnt die 2. Runde, in der die Teilnehmer die Nachteile ,ihres*
Begriffes erlautern.

Eine HTML-Seite mit verschiedenen Bildern erstellen. Durch
Anklicken eines Bildes wird ein Begriff angezeigt.

Durch Anklicken eines Bildes wird ein Begriff angezeigt. Bitte
erlautern Sie die Vorteile. Sie haben 1 Minute Zeit.

Yorteile - Nachteile

R
A4

Vorteile - Nachteile
WEBT Rollenspiel Chat
Virtuelles | pansniel | Fallstudien
Seminar
Forum Teamarbeit CBT

Seite 82 von 110



Kompendium:
Webcast, Webinar, Online-Training

9.3.10Begriffsbestimmung im Projektmanagement
»12 Todslinden der Projektarbeit”

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung
fur die
Teilnehmer

Abwandlung:

Die Teilnehmer suchen einen Begriff aus der Projektarbeit
entsprechend der vorgegebenen Beschreibung und weisen damit lhre
Kenntnisse des Lernstoffes nach.

Alle
Projektmanagement
Gruppenarbeitsraume

Die Teilnehmer werden in 2 Teams eingeteilt und im virtuellen
Klassenraum in Gruppenarbeitsraume geschickt.

Der Spielleiter (Hauptmoderator) hat vorab 4 Folien vorbereitet, die
jedem Team in seinem Gruppenraum in der Agenda zur Verfiigung
stehen.

Auf den Folien befinden sich je 3 Umschreibungen fir Begriffe aus der
Projektarbeit. Der eigentliche Begriff soll an der entsprechenden Stelle
jeweils in den Text eingefligt werden. Nach Abarbeitung einer Folie
wird diese vom Co-Moderator im Gruppenarbeitsraum abgespeichert,
damit anschlief3end eine allgemeine Auswertung im Hauptraum
erfolgen kann. AuBerdem sollte jedes Team vorab einen ,Schreiber”
bestimmen, der die gefundenen Begriffe in die Liicken eintragt.

Das Spiel beginnt, sobald die Teilnehmer ihren Gruppenraum betreten
haben und dauert 10 Minuten. Nach dieser Zeit holt der
Hauptmoderator die Teilnehmer in den Hauptraum zurick und die
Ergebnisse werden verglichen. Dabei bekommen die Teams je einen
Punkt fur jede richtige Antwort (insgesamt 12 Punkte mdglich).

Folien erstellen

s. Beschreibung

Schnelles Spiel im Hauptraum:

Die beiden Teams bleiben im Hauptraum. Die gesuchten Begriffe sind
mit ihren Beschreibungen einzeln auf Folien in der Agenda
abgespeichert. Der Spielleiter (Hauptmoderator) klickt nacheinander
diese Folien an. Aus jedem Team wird ein Spieler gewahlt (oder die
Reihenfolge der Spieler vorher bestimmt). Derjenige der beiden
Spieler, der zuerst ,Wortmeldung® driickt, beantwortet die Frage
(mindlich) zuerst. Die Teams kdnnen bei richtiger Antwort Punkte
sammeln. Bei ,falscher” Antwort hat das andere Team die Chance, den
Punkt zu bekommen.

Allerdings: bei schlechter Ubertragungsleistung der individuellen
Anbindungen der Teilnehmer ist diese Methode der Wortmeldung
ungerecht.
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Begriffsbestimmungen:

1.

10.

11.

12.

Bei der Auswahl der Projekte wird nicht systematisch vorgegangen. Klar
(definierte) Kriterien fir die Entscheidung gibt es nicht.

Projekte werden ohne eindeutigen (Projektauftrag) gestartet. Es existiert keine
eindeutige Projektbeschreibung oder ein ausgearbeitetes Projektportfolio.

Verbindliche. (Meilensteine), zu denen die angestrebten Zwischenergebnisse
genau Uberprift werden, gibt es nicht.

Das (Management) lasst sich nicht regelmaRig tber den Projektfortschritt
berichten und fillt im Bedarfsfall nicht immer den Entscheidungsspielraum aus.

Das Projektteam wird (auf Zuruf, willkiirlich) zusammengestellt.
Eine formelle Abordnung ins Projektteam findet nicht statt.

Mitarbeiter von Bereichen werden zur Projektarbeit abgestellt, aber nicht von der taglichen
(Routinearbeit) entlastet.

Linienvorgesetzte entsenden Mitarbeiter, die am leichtesten (entbehrlich) sind.

(Linienvorgesetzte, Abteilungsleiter) boykottieren z.T. die Projektarbeit, weil sie
diese als Eingriff in ihre Entscheidungsbefugnisse ansehen.

Der (Projektleiter) hat nur Verantwortung und eine Fiille von Aufgaben, erhalt aber
kaum Befugnisse.

Dem Projektleiter und den Mitarbeitern fehlen z. T. Kenntnisse iber die Schwachstellen in
Projekten, die sogenannten (Risikofaktoren).

Das (Projektcontrolling) nimmt oft zu wenig Einfluss auf die Durchfiihrung eines
Projektes von der Datenerhebung, tiber den Abgleich mit den Sollwerten bis hin zur
Projektsteuerung mit geeigneten MaRnahmen und Instrumenten.

In der Projektarbeit stehen der hohen Arbeitsbelastung und dem Risiko des Scheiterns kaum
(Anreize) wie Anerkennung, eine Pramie oder verbesserte Aufstiegschancen

gegenuber.
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9.3.11Webquest

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Eigenstandige Erarbeitung von Wissensinhalten mit
anschlieBender Beantwortung von Fragen.

Alle
Alle
Web-Seite (URL), Whiteboard

Der Moderator blendet eine Folie mit einer Aufgabe bzw. Frage
ein, die eigenstandig bearbeitet werden soll. Im Anschluss wird
die eingebundene URL aufgerufen. Die Teilnehmer klicken sich —
jeder fir sich — durch die URL und erarbeiten das Thema
innerhalb einer vorgegebenen Zeit. Bei der URL kann es sich um
ein Internetportal handeln oder um Seiten, die der Moderator
eigens zu diesem Zweck ins Web gestellt hat.

Nach Ablauf der Zeit werden die Ergebnisse auf dem Whiteboard
zusammengestellt.

Alternativ dazu kann ein Fragebogen vorbereitet werden, Gber
den die TN die Fragen beantworten.

Folie mit Aufgaben-/Frageformulierung
URL, die zur Erarbeitung des Themas dient, wird vor Beginn
des Seminars in die Agenda eingebunden.

Weitere URLs, die ebenfalls genutzt werden sollen, miissen von
dieser Seite aus per Link erreichbar sein.

Bitte erarbeiten Sie die Aufgabe in den nachsten ... Minuten. Sie
koénnen sich individuell durch die Website klicken. Im Anschluss
daran besprechen wir die Ergebnisse gemeinsam.

Informationen zum Urheberrechtim Internet

- zusammengestellt vom Institut fir Rechtsinformatik (IFRI) -

[Home | Mailing-Liste | LuF | Mormen | Entscheidungen | Literatur | Organisationen |

Foren | ausland]

Die abteilung Urheberrecht des Juristischen Internet-Projekts Saarbricken ist eine Initiative des Instituts fur
Rechtsinformatik (IFRIY an der Universitdt des Saarlandes mit dem Ziel, ohne 4nspruch auf Yollstandigkeit
urheberrechtliche Informationsangebote im Internet zu erschliefen,

1. Mailing-Liste URECHT
1, Informationen, 2. Anmeldung, 3.
Metiquette

1I. Lehre und Forschung
1. Institute, 2. Universitaten

III. Normen 1V. Entscheidungen

1. Bundesrepublik Deutschland, 2. 1. EuH, 2. BYerf, 3. BGH, 4.
Europaische Union, 3. OLGE's, 5. LG's

Internationale Vertrage

¥. Literatur

1, Lehrbtcher und Fallsammlungen,
2. Kommentare, 3. Zeitschriften, 4.
Schriftenreihen, 5.
Linksammlungen, 6. Hinweise zur
Recherche

¥I1. Organisationen

1. Institutionen, 2.
verwertungsgesellschaften, 3,
Wereinigungen und Yerbande
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9.3.12Wunschkandidat

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Bewusstmachen der Fahigkeiten und Eigenschaften, die Lernende
fur die Arbeit im virtuellen Raum bendétigen/mitbringen sollten

Alle
Lehrer, Trainer, Ausbilder als zuklnftige Leiter von online Kursen
Folie (Whiteboard), Schreibwerkzeuge

Die Teilnehmer des Kurses werden in 2 Teams eingeteilt. Die Teams
haben die Aufgabe, innerhalb von 8 Minuten so viele Fahigkeiten
und Eigenschaften wie mdglich fiir einen Lernenden in einer
virtuellen Umgebung aufzuschreiben. Das Team mit den meisten
Eintragen hat gewonnen, wobei es pro Fahigkeit bzw. Eigenschaft
einen Punkt gibt.

Die Teams arbeiten in den Gruppenraumen und bekommen vom
Trainer eine Ubersicht eingestellt, in welche die Fahigkeiten und
Eigenschaften eingetragen und abgespeichert werden.

Nach Beendigung der Teamarbeit werden die Ubersichten im
Hauptraum ausgewertet und die Punkte vergeben.

Erstellen der Ubersicht

Stellen Sie sich vor, Sie konnten Wiinsche aufiern, welche
Fahigkeiten und Eigenschaften die zukiinftigen Teilnehmer Ihrer
Online Kurse mitbringen oder besitzen sollten.

Was wiirden Sie dann aufschreiben?

Bitte tragen Sie lhre Wiinsche in die unten stehende Ubersicht ein.
Sie kdnnen sich im Team beraten und haben insgesamt 8 Minuten
Zeit.

Da dies ein Spiel ist, bekommen Sie als Team fir jede eingetragene
Fahigkeit oder Eigenschaft einen Punkt.

Fihigkeiten

Eigenschaften
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9.4 Zur Auflockerung

9.4.1 Wie lautet der Begriff?

Ziel Einstimmung auf das Thema, Auflockerung wahrend der Session
Teilnehmer Alle

Fachgebiet Alle

Werkzeuge Folie, Textchat

Beschreibung Ein Begriff aus dem Lehrstoff wird mit anderen Begriffen des

Themas beschrieben. Zu jedem der Begriffe wird eine Frage
gestellt, und angegeben welcher Buchstabe verwendet wird.

Alternativ kann auch gemeinsam gearbeitet werden, die
Teilnehmer melden sich, sowie sie einen Begriff oder das
Lésungswort gefunden haben.

Vorbereitung Die Ratsel erstellen
Erlauterung fur Finden Sie die gesuchten Begriffe und senden Sie das
die Teilnehmer resultierende Losungswort im privaten Chat an den Moderator.

Begriffe aus der Welt des Lehrens und Lernens.

Finden Sie die Begriffe und bilden Sie aus dem in Klammern
stehenden Buchstaben das Lésungswort.

Spielerisch den Plan meistern (1)

Das Gehirn fliegen lassen (2)

In eine andere Rolle schlipfen (2)

Auf der Arbeit lernen (17)

Den anderen ausfragen oder ausgefragt werden (8)
Nicht viele arbeiten zusammen (1)

So als ob es echt ware (7)

Lésungswort per privatem Chat an den Moderator senden!

Lésung zum Beispiel:

Planspiel
Brainstorming
Rollenspiel
Training on the job
Interview
Kleingruppenarbeit
Simulation

N Ok WN =

= Projekt
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9.4.2 Logisch Denken

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Auflockerung wahrend der Session
Alle

Alle

Folie, evtl. Textchat

Die Teilnehmer lesen den Text auf der Folie und melden sich zu
Wort oder schreiben die Lésung in den Textchat.

Folie erstellen

Lesen Sie den Text durch und finden Sie heraus, wie viele ,F*im
Text enthalten sind.

FINISHED FILES ARE THE RE-
SULT OF YEARS OF SCIENTIFIC
STUDY COMBINED WITH THE

EXPERIENCE OF YEARS

Die Lésung ist: 6
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9.4.3 Logisch denken (2)

Ziel Auflockerung wahrend der Session
Teilnehmer  Alle

Fachgebiet  Alle

Werkzeuge  Folie, evtl. Textchat

Beschreibun Die Teilnehmer lesen den Text auf der Folie und melden sich zu Wort

g oder schreiben die Lésung in den Textchat. Es kbnnen mehrere Fragen
nacheinander gestellt werden. Die Beantwortung kann auch mit
Punkten bewertet werden.

Vorbereitun Folie erstellen

g

Erlauterung  Lesen Sie den Text durch und melden Sie sich zur Beantwortung (oder
fur die schreiben Sie die Antwort in den Textchat.

Teilnehmer

Sie nehmen an einem Wettlauf teil. Sie Gberholen den zweiten

- an welcher Position befinden Sie sich jetzt?

Lésung: an zweiter Position.

So, und bei der zweiten Frage, versuchen Sie nun ein bisschen weniger lang zu Uberlegen!

Wenn Sie den Letzten Uberholen, in welcher Position erreichen Sie das Ziel?

Lésung: unmdglich
(Den Letzten kann man nicht Gberholen)
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So, wir machen dann mal gleich weiter ohne Notizen, ohne Taschenrechner, einfach kurz in Kopf

rechnen und sofort das Ergebnis notieren.

Nimm 1000.

Plus 40.

Noch mal plus 1000.
Plus 30.

Noch mal 1000.
Plus 20.

Plus 1000.

Und plus 10.

Was ist die Summe?

Lésung: 4100

Und noch einmal:

Der Vater von Monika hat flinf Tochter:
* Lele
* Lala
* Lulu

* Lolo
* L2777

Frage: Wie heilst die flinfte Tochter?

Lésung: Monika
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9.5 Feedback

9.5.1 Zielscheibe

Ziel

Teilnehmer

Fachgebiet

Werkzeuge
Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Teilnehmer geben Feedback zur Gesamt-Session oder einem
einzelnen Vortragsthema — Ubung, etc.

Alle

Als Grundlage fir eine abschlieRende konstruktive Audio-Runde
oder als alleiniges Instrument des Feedbacks.

Folie + Zeichenwerkzeuge

Eine Folie mit vorbereiteter groRer Zielscheibengrafik und Bewer-
tungskategorien. Genuigend Platz, um Kreuzchen —Sterne- zu
setzen. Die Werkzeuge sind frei geschaltet.

Bewerten Sie mit einem Kreuzchen — Stern- in jedem Segment die
heutige Veranstaltung.

Je naher Ihre Kreuzchen in der Mitte liegen, um so positiver ist das
Ergebnis.

lhr Feedback

Lernklima

Wichtigkeit der Themen

©

Praxistauglich

Personlicher
Gewinn

+

Trainer
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9.5.2 Tempo- und Verstandnisabfrage

Ziel Abfrage, ob Teilnehmer dem Lernstoff folgen kdnnen.
Teilnehmer Alle

Fachgebiet Alle

Werkzeuge Folie, Feedback-Werkzeug oder Umfrage
Beschreibung Eine humorvolle, lustige Grafik, Foto soll Teilnehmer

swachritteln“, zum Schmunzeln bringen.

Dann wird per Feedbacksymbolen oder Feedback-Werkzeug
spontan Feedback gegeben.

Vorbereitung Folie mit vorbereiteter Grafik, Foto und Fragestellung.

Erlauterung fur Bitte geben Sie lhr Feedback!
die Teilnehmer

-

Ist das Temﬁo OK?

Bitte nutzen Sie das Tool ,,Feedback® E@

oder (systemabhéngig von der Werkzeugen):

Wie empfinden Sie das Tempo dieser Session
B_jELe nutzen Sie folgende Tools:;

ﬂ = alles OK!
X]
=]

nein, zu schnell!

etwas schneller, hitte!
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9.5.3 Stimmungsabfrage

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet

Beschreibung

Teilnehmer geben Feedback zur Gesamt-Session oder einem
einzelnen Vortragsthema — Ubung etc.

Alle
Alle

Die Teilnehmer setzen ein Stern in das fiir Sie zutreffende Feld

Vorbereitung  Eine Folie mit vorbereiteter Grafik
Erlauterung Schreiben Sie bitte mit dem Texttool ein x in das entsprechende Feld.
fur_dle Alternative: setzen Sie ein Sternchen in das Feld neben dem Smilie,
Teilnehmer : ..
der Ihre aktuelle Stimmung ausdriickt.
lhr Feedback

O ©
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9.5.4 Whiteboard

Ziel Konkretes Feedback zu einem Themen-Aspekt der Session geben
Teilnehmer Fortgeschrittene
Fachgebiet Alle

Beschreibung Schriftliche Formulierung der Aufgabe, nur in Stichworten in seine
Namenszeile schreiben.

Vorbereitung  Textwerkzeuge freigeschaltet, vorbereitete Felder

Erlauterung Tragen Sie lhre Anmerkungen direkt mit Hilfe des Textwerkzeuges in
fur die die Folie ein.
Teilnehmer

Bitte verwenden Sie das Textwerkzeug und
schreiben Sie Ihre Argumente in die Felder, Zl.l m AbSC h I u B.. .
Zeit: 1 Minute
An alle:

Was ist lhr persanl. Fazit aus
der Lerneinheit: ,Flanung, Meisr
Didaktik und Methadikwan

YC-Sessions"? Detzer

Schmict

Melzer

Franke

Meier

An die Prisentatoren:

Wiie kommt das Feedhack
|hrer Kallegen bei lhnen an?

Detzer

Melzer

Franke

Meier

Was Sie dem Moderator
vielleicht noch sagen Detzer
méchten:

Melzer

VWas kann fur weitere
Sessions dieser Art verbessert

werden Franke
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9.5.5 Blitzlicht

Ziel

Teilnehmer
Kategorie

Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Abwandlung:

Dieses Blitzlicht ist nach Arbeitsphasen jederzeit einsetzbar , kann
auch mit anderen Kriterien der Bewertung besetzt werden, z.B.
stérend, erfreulich, angemessen usw.

Alle

Feedback, Rickkopplung

unabhangig

Folie (Whiteboard), Zeichenwerkzeuge

Als Zeitrahmen kénnen etwa 6-8 Minuten daflir veranschlagt
werden. Das Blitzlicht I3sst sich in jeder Phase der Online Sitzung
einsetzen, vorzugsweise als vorbereitete Folie am Whiteboard, die
dann auch abgespeichert werden kann.

Die Art des Feedbacks (Blitzlicht) setzt bereits getibte Online
Teilnehmer voraus, denn die Rickkopplung soll in kurzen
Stichworten in méglichst kurzer Zeit erfolgen (sichere Handhabung
der Schreibwerkzeuge).

Jeder Teilnehmer tragt nach Aufforderung durch den Moderator
seine Bemerkung in ausgewabhlte oder alle Kastchen ein. Die
Eintragungen werden nicht sofort kommentiert, kdnnen jedoch nach
der Online Sitzung im Team auch Uber ein anderes
Kommunikationsmittel ausgewertet werden.

Blitzlicht-Folie erstellen

Bewerten Sie in einem Blitzlicht (einem sehr knappen Feedback)
das eben durchgeflihrte Spiel (oder die Prasentation eines
Teilnehmers) entsprechend der Frage und der vorgegebenen
Kriterien. Es mussen nicht zwangslaufig alle Kriterien bewertet
werden.

Speziell fur Einsteiger:

Anstelle des Schreibwerkzeuges kann auch eine Wertung mit Hilfe
von Sternen/ Haken erfolgen (Mengengerust), bei welcher
allerdings die Fragestellung abgeandert werden sollte:

Z. B. Setzen Sie bitte jeweils 2 Sterne fur das in Ihren Augen
wichtigste Kriterium zur Bewertung des Spiels/ des Vortrages,
danach jeweils einen oder gar keinen Stern.

Die Verteilung der Sterne kann danach im Team kurz mindlich
kommentiert werden.

Wichtig

Schwierig

Irritierend

Gelungen
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9.6 eMeetings

9.6.1 Was wollen wir verbessern?

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung

Erlauterung fur
die Teilnehmer

Feedback als Vorgabe fir die nachste Online-Sitzung
Alle

Alle

Whiteboard

Am Ende einer Sitzung finden sich die Teilnehmer zu einem
gemeinsamen Feedback zusammen. Jeder notiert die Punkte auf
dem Whiteboard, die bei der nachsten Sitzung verbessert oder
vermieden werden sollen.

Das Whiteboard wird dazu in Segmente eingeteilt (Raster) und
jedem Teilnehmer ein Feld zugewiesen (Anfangsbuchstaben
eintragen). Die Teilnehmer schreiben direkt auf das Whiteboard.

Das Whiteboard wird gespeichert und kann im Protokoll versand
werden.

Bei der nachsten Sitzung wird es als Folie zuerst gezeigt, so dass
sich alle daran halten kénnen.

Der Moderator sollte zwischendurch das Whitebord speichern, so
dass durch unbeabsichtigtes Léschen keine Beitrage verloren
gehen.

Fir ungelbte Benutzer:
Jeder Teilnehmer sagt, was er fur verbesserungswurdig halt und
der Moderator notiert dies auf dem Whiteboard.

Raster auf das Whiteboard zeichnen und Namen/Initialen
eintragen.

Bitte tragen Sie in Ihr Feld ein, was aus lhrer Sicht zum und beim
nachsten Meeting verbessert werden sollte.

Anna

Das nehmen wir uns fiir die nachste Sitzung vor:

Ich gelobe Besserung!!

Bert

Alle sollten sich an die vereinbarte Zeit halten
und die Unterlagen fertig haben!

Cora

<>

nicht zuviel chatten

Dagobert
plnktlich sein

Mikrofon testen

Erna

an die Agenda

wir halten uns besser

Fritz

in jeder Session sollte
ein anderer moderieren
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7.6.2 Themenabfrage und Schwerpunktsetzung

Ziel

Teilnehmer
Fachgebiet
Werkzeuge

Beschreibung

Vorbereitung
Erlauterung
fur die
Teilnehmer

Zusammenstellung und Schwerpunktsetzung der Themen der
aktuellen Online-Sitzung

Alle
Alle
Whiteboard

Zu Beginn der Veranstaltung blendet der Moderator das Whiteboard
ein. Er fragt nach den Themen, die im Rahmen der Besprechung
geklart werden sollen, und schreibt sie auf dem Whiteboard auf.

Im Anschluss soll jeder Teilnehmer eine vorgegebene Anzahl von
Sternchen hinter die Themen setzen, die ihm am wichtigsten sind.
Daraus ergibt sich dann eine Rangfolge bzw. die Auswahl der
wichtigsten Besprechungsthemen.

Keine

s. Beschreibung

Themensammlung:

Besprechung zum Thema: Kommunikations- u.
Konflikimanagement in der Abteilung

Bitte setzten Sie jede/r 2

Sternchen fir die Themen, die
% lhnen am wichtigsten sind

7, e
Umgangston untereinander
"Alwiimmeln” wan Anliegen der Kaollegen i%ﬁg
3
Image der Abteilung innerhalb des Hauses
Wann sall die Abteilungsleiterin einbezogen Fie
werden?
¥
Yereinbarungen fir den zukiinfigen Umgang miteinander @*
bk
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7.6.3 Problemerfassung mit verschiedenen Lésungsmaoglichkeiten

Ziel Fir ein Problem/eine Aufgabenstellung werden wichtige Parameter
zusammengestellt und im Anschluss daran verschiedene
Lésungsmadglichkeiten erarbeitet, die kombiniert werden kénnen.

Teilnehmer Alle

Fachgebiet Alle

Werkzeuge Whiteboard

Beschreibung Der Moderator blendet das Whiteboard ein. Er schreibt die

Aufgabenstellung/das Problem auf. In Zusammenarbeit mit den
Teilnehmern werden die wichtigsten Parameter erarbeitet. Fir
diese werden nun jeweils mehrere Losungsmaglichkeiten gesucht,
die dahinter geschrieben werden. Die Teilnehmer diskutieren im
Anschluss die verschiedenen Varianten, die auf dem Whiteboard

eingezeichnet werden.
Vorbereitung Keine

Erlauterung fur
die Teilnehmer

s. Beschreibung

Verbesserung der Kommunikation innerhalb der Abteilung

Pararmeter Ausprigungen 1
regelmalice Information aller Akt~ o : .
Iw.,-1i?arbeiterg regelmalige Abt- tl-inteme YWehsite wichtige Infos fiir alle per
Besprechungen [Friitwizhtioen Infos fiir uns

Grundlagenwissen zum
Thema Kommunikation

Inhouse-Seminar zum

Thema A

nline-workshop
besuchen

ehdail weiterleiten
|

Buch als Pllichtiektiire fiir
alle

Telefonate

fir die Kollegen immer,
sprechen

faste Sprechzeiten wver-
einbaren

|
|

ehdails

aufs notwendigste

heschranken

ccan alle, die betroffen
itnd
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10 Anhang

In diesem Kapitel finden Sie Check-Listen und andere (hoffentlich) nitzliche Informationen. Ich hoffe,
Sie kdnnen diese in der Praxis verwenden.

e Bewertungskriterien
e Checklisten fiir synchrone Online-Seminare
e Glossar

o Deutsch/Englische Fachbegriffe

10.1 Bewertungskriterien

Inhalte / Medien

e  Welche Medien kénnen gezeigt werden?
PowerPoint, PPTs mit Animationen,
Textdateien, Textdateien bearbeiten
PDF,

Video,

Ton,

Flash

O O O O O O

. Konnen Inhalte vorbereitet und wiederverwendet werden?

e  Gibt es eine Auflaufsteuerung fir vorab definierte Aktivitaten?

Whiteboard
e  Welche Werkzeuge / Markierungstools stehen zur Verfiigung?
o Linien, Freihand, Kreise Rechtecke, Marker, Symbole, LaserPointer, benutzerspez. Pfeil

Sind die Elemente editierbar (objektorientiertes Whiteboard)?
o einzeln lI6schen, TN-spezifisch I6schen, alle 16schen

Bleiben die Markierung bei Seitenwechsel erhalten?
o oder sind sie nach Aufruf einer neuen Seite weg?

Wer darf zeichnen?
o Nur Moderator, 1 Teilnehmer, alle gleichzeitig

Wie wird der Zugriff geregelt?

e  Wie kénnen die Inhalte gespeichert werden?
o auf Server, in "Lobby", lokal

Feedback / Symbole

e  Welche Symbole stehen zur Verfligung?
Ja / Nein (Zustimmung / Ablehnung)
Lachen

Applaus

bin nicht ansprechbar

habe eine Frage / mdchte etwas sagen
habe verstanden

O O O O O O

e  Zuricksetzen durch Moderator moglich?
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Textchat

Gibt es einen fortlaufenden Textchat?

Welche Optionen gibt es:

o Offentlich (Jeder kann alle Beitrage lesen)

o Privat von TN an Moderator

o Privatvon TN zu TN

o Moderatorsicht auf private Tn-Tn konfigurierbar ?

Sind die Optionen wahlbar?
Kann der Chat gespeichert werden?

Wer darf speichern?

Application Sharing

Kénnen alle Anwendungen vom lokalen Rechner gezeigt werden?

Kann einem Teilnehmer der Zugriff auf die Software des Mod. ermdglicht werden?

Koénnen auch Teilnehmer eine Anwendung zeigen?

Wie erfolgt die Rechtevergabe an Teilnehmer?

Istim AppShare-Modus die Teilnehmerliste komplett sichtbar (wichtig zur Kommunikation)?
Kann Moderator auf den PC des Teilnehmers sehen und dort eingreifen/Korrigieren?
Welche Zeitverzégerung gibt es beim Application Shareing?

Ist die Farbdarstellung einstellbar (meist eingestellt auf 256 Fraben, Bandbreitenabhéngig)?

Wird ein Plugin zum Application Sharing benétigt)

Umfragen / Survey / Polling

Kénnen Umfragen ad hoc angelegt werden

Kénnen Umfragen vorbereitet / gespeichert werden?
Sind die Umfrageergebnisse anonym?

Kdénnen Umfrageergebnisse gespeichert werden?
Werden Umfrageergebnisse grafisch dargestellt?

Wie erfolgt die Anzeige des Ergebnisses zu den Teilnehmern?

Audio /Sprachiibertragung

Gibt es einen Hilfe-Assistent zur Einstellung von Mikrofon und Wiedergabe-Lautstarke ?
Lauft diese Hilfe auch wahrend der Session unhdérbar fur die anderen ?

Muss zum Elnstellen zusatzlich das Einstellprogramm der Audiohardware gedéffnet werden ?
Ist die Einstellung von Ein- und Ausgangspegel jederzeit korrigierbar ?

Gibt es eine permanente Pegelanzeige fir die eigene Sprache ?

An und Aus des Mikrofons tber PTT (Taste gedriickt halten) oder durch 2x Klicken ?
Echo-Unterdrickung oder Abschaltung der Lautsprecher wahrend der eigenen Rede?
Vieviele Teilnehmer kdnnen gleichzeitig das Mikrofon aktivieren ?

Verschwinden bei Netzstérungen Silben und Worte oder gibt es nur eine Pause ?
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e  Gibt es eine Telefon-Konferenz-Option ?

e Kann wahrend der Konferenz gewechselt werden zwischen Telefon und VoIP ?

Video / Bilder
e  Gibt es einen Hilfe-Assistent zur Einstellung von Mikrofon und Wiedergabe-Lautstarke ?
e  Kdnnen Videos von Moderatorlnnen oder Teilnehmerlnnen angezeigt werden?
e  Wieviele Videos sind gleichzeitig moglich?
e Kann automatisch auf den jeweiligen Sprecher umgeschaltet werden?
e Qualitat des Videos
e  Standbild

e Kann alternativ ein Foto angezeigt werden?

e Kobnnen Tests vorbereitet werden?
e  Welche Fragetypen gibt es?
e  Wie werden die Ergebnisse gespeichert?

e  Wer kann die Ergebnisse sehen?

Gruppenrdaume
e  Koénnen Gruppenraume angelegt werden?
e  Wie viele?
e  Wie erfolgt die Zuordnung der TN auf die Rdume (Manuell, automatisch)?
e  Kodnnen sich die TN selbst in einen Raum hinein und heraus versetzen ?
e  Kdnnen TN verschoben werden?
e Rechte des Guppenraum-Moderators
e  Kdnnen spezifische Inhalte zugeordnet werden?
e  Wie erfolgt die Ubergabe von Inhalten aus dem Gruppenraum in den Hauptraum?
e  Kann Moderator alle Rdume "besuchen"?
e Kann Moderator in alle Rdume sprechen (Megafon)?

. Wie konnen TN den Moderator erreichen?

Aufzeichnung
e  Wer kann aufzeichnen?
e  Wo wird aufgezeichnet?
e  Wie groB sind die Aufzeichnungen (z.B. 8MB pro Stunde)

e Kodnnen Aufzeichnungen nachtraglich bearbeitet werden?
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Dateien verteilen
e  Kdnnen Dateien zum Download im Raum bereitgestellt werden?

) Wer kann Dateien zum Download bereitstellen?

Rechte und Rollen

e  Welche Rollen Gibt es?
o Teilnehmer
o Moderator
o Co-Moderator

e Kdnnen die Rollen flexibel in der Session vergeben werden?

Unterstiitzung zur Moderation
e Gibt es eine Vorschau auf die Inhalte (Miniaturansicht der Folien)
e  Kdénnen Moderatoren die Notizen von PowerPoint-Folien sehen?
e Usability der Rechtevergabe (Sprechrechte, Schreibrechte ..)
e  Audiofunktionen der TN verandern
e Kann die Nutzung einzelner Tools einzeln oder fiir alle Tn freigegeben werden ?
e  Wortmeldungen und Symbole der TN zuriicksetzen
e  Private Kontaktaufnahme zum Teilnehmer

e Kontrolle der AppSharing-Darstellung auf Tn Seite flr den, der die App freigibt ?

Usability TN
e  Anzahl der Fenster
e kann versehentlich ein Inhaltsfenster geschlossen werden ?
e kann das vorgegebene Layout vom Tn angepasst werden ?
e Kontaktaufnahme zum Moderator

e  Kontaktaufnahme zum Support
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10.2 Checklisten

10.2.1 Materialien

0 I I O 6

Seminar-Beschreibung

Voraussetzungen, Vorarbeiten, einschl. Spezieller URLs
Teilnehmerhandbuch

Hilfsmittel fur den virtuellen Seminarraum

Leitfaden fir Moderator und Co-Moderator

Texte fir den Co-Moderator (falls erforderlich)

Texte fir dem Moderator (falls erforderlich)

Lerninhalt fir den virtuellen Seminarraum, Folien und andere Dateien (diese missen vor
Seminarbeginn in den Seminarraum gestellt werden.)

10.2.2Mindestens 2 Wochen vor Seminarbeginn

Haben Sie ...

O

OO0o0ooOooOoaoano

O o0o0ooao

die bendtigten Ressourcen reserviert?
virtueller Seminarraum auf dem Server, Co-Moderator, Internetverbindung, Web-Kamera etc.

den Seminarinhalt gepruft?

zusatzliche Materialien vorbereitet?

einen Notfallplan fur kleinere technische Probleme ausgearbeitet?
einen Notfallplan fur gro3e technische Probleme ausgearbeitet?
die Zeiten und Aufgaben mit dem Co-Moderator abgestimmt?

die Zeiten mit dem Systemadministrator abgestimmt?

eine Seminarlbersicht per Email an die Teilnehmer verschickt (einschl. techn. Anforderungen und
Anweisungen)?

eine Bestatigung der Teilnehmer bezlglich der Teilnahme per Email angefordert?
sich eine Aufzeichnung dieses Seminars (falls verfligbar) angesehen?

eine Generalprobe durchgefihrt?

die Teilnehmerhandbucher verteilt?

die vorbereitenden Aufgaben zum Selbststudium verteilt?
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10.2.3Eine Woche vor Beginn

Haben Sie ...

a
a

O

die endgultige Teilnehmerliste erstellt und Gberprift?

die Veranstaltung auf dem Server eingetragen und die Teilnehmer zugeordnet (macht evtl. der
Event Manager)?

Falls notwendig: Kontakt zu Teilnehmern aufgenommen, die die vorbereitenden Aufgaben nicht
erledigt haben?

10.2.4Am Tage des Seminars.

Haben Sie ...

a
a

Ihr eigenes Equipment Uberprift?

Mit den Teilnehmern die Teilnahme verifiziert und letzte techn. Fragen geklart?

10.2.545 Minuten vor Beginn

Haben Sie ...

Ooo0ooOooOooaoao

das Schild "Bitte nicht stéren" an Ihre Tir gehangt?

Ihre Umgebung von stérenden Einflissen bereinigt?

die Fenster auf dem Monitor eingestellt (1024 x 728 Pixel, Seminarraum und Textchat sichtbar)?
sich 30 Minuten vor Seminarbeginn angemeldet und den Seminarraum betreten?

sich an einem anderen PC als Teilnehmer angemeldet (falls mdglich oder notwendig)?

den Audio-Check durchgefuihrt?

die Teilnehmer ermuntert, den Textchat zu benutzen?

10.2.6Nach dem Seminar

Haben Sie...

a
a
a

die Aufzeichnung angesehen und veréffentlicht?
mit Teilnehmern gesprochen, die techn. Probleme hatten?

einen eigenen Kommentar zum Seminar niedergeschrieben?
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10.3 Glossar

Application Sharing / Application Viewing

Application Sharing steht fiir die gemeinsame Nutzung von Anwendungen. Das Programm (die
Anwendung) ist nur auf dem Rechner des Moderators (oder eines Teilnehmers) installiert und alle
anderen kénnen die Anwendung sehen (Application Viewing) oder auch damit arbeiten (Application
Sharing). Das Programm muss auf den Rechnern der anderen Teilnehmer nicht vorhanden sein.

Asynchron
Asynchron bedeutet, dass etwas nicht zeitgleich ablauft. Jeder, der an einer asynchronen Aktivitat
teilnimmt, fUhrt seinen Teil unabhangig von den anderen aus.

Asynchrones Lernen

Teilnehmer eines asynchronen Seminars lernen zeitlich und rdumlich unabhangig voneinander. Die
Materialien konnen Uber das Internet, Intranet oder per Email den Teilnehmern zur Verfligung gestellt
werden = selbstgesteuertes Lernen.

Audio

Das wichtigste Kommunikationsmittel im synchronen Lernen ist die Sprache. Die Teilnehmer und der
Moderator kénnen direkt miteinander sprechen, entweder mittels "Voice over IP" oder mit einer
parallelen Telefonschaltung. Bei einer Half-Duplex-Verbindung (oder One-Way Audio) kann nur der
Moderator sprechen, bei einer Full-Duplex-Verbindung (oder Two-Way Audio) kbnnen Moderator und
Teilnehmer sprechen.

Bandbreite
Die Geschwindigkeit, mit welcher die Informationen via Modem oder anderen Netzwerkeinrichtungen zu
den Benutzern Gbertragen werden. Je héher die Bandbreite ist, desto schneller erreichen die Daten die
Teilnehmer.

Blended Learning

Eine Kombination verschiedener Lehrmethoden. Blended Learning gewinnt durch die bessere
Verfugbarkeit von synchronem und asynchronen Lernen immer mehr an Bedeutung. Mit einbezogen
werden naturlich auch die traditionellen Lehrmethoden, wie Prasenztrainings. Beispielsweise besteht ein
Seminar aus einem Einfihrungsworkshop als Prasenztraining, darauf folgt eine asynchrone Lerneinheit
— also ein Selbststudium und ein oder mehrere synchrone Lehrveranstaltungen im virtuellen
Seminarraum.

CAl - Computer Assisted Instruction
Ein in der Weiterbildung verwendeter Begriff, der Aufgabenstellungen beschreibt, bei denen der
Computer als Arbeitsmittel eingesetzt wird.

CBT

"Computer Based Training" bezeichnet Lernprogramme, Lernmaterialien, die der Teilnehmer im
Selbststudium durcharbeiten kann. In der Regel werden diese Materialien auf CD-ROM geliefert und
beinhalten neben dem Lehrstoff Funktionen zu Lernkontrolle und Lernfortschritt.

Chat
In einem Chat oder Chat-Room koénnen sich Teilnehmer schriftlich "unterhalten".

Diskussionsforen
Ein asynchrones Medium zum Gedankenaustausch und diskutieren. Im Gegensatz zum Chat sind nicht
alle Teilnehmer gleichzeitig anwesend.

e-Collaboration

E-Collaboration (oder auch e-Cooperation) ist die Zusammenarbeit von Gruppen, Netzwerken oder
Teams zur gemeinsamen Bearbeitung von Fachthemen und/oder zum Informations- und
Wissensaustausch Uber Internet oder Intranet.
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e-Learning

= Technologiegestutztes Lernen. Der Begriff wird heute als Sammelbegriff fir technologiegestutztes
Lernen verstanden.

Methoden:

WBT - Kursmaterialien liegen im Internet bereit, der Lernende bestimmt selbst wann er lernen will,
typische Form des asynchronen Lernens.

Online-Kurs - betreuter Selbstlern-Kurs, Materialien liegen in Internet bereit, Kurs hat eine feste Dauer,
wahrend der auch Tutoren bereitstehen.

Online-Seminar - synchrones Seminar im Internet. Interaktivitat, Audio-Ubertragung und weitere
Hilfsmittel stehen zur Verfligung; der virtuelle Seminarraum.

Extranet
Ein "externer" Bereich des Intranets, in der Regel konzipiert fir Kunden, Partner und Mitarbeiter, die
sich via Internet in diesen — durch Passwort geschutzten — Bereich einwdhlen kénnen.

Firewall
Software, die den Netzwerkverkehr eines Rechners kontrolliert und diesen vor Angriffen aus dem Netz
schutzen soll. Hauptbestandteil ist haufig ein Paket-Filter.

Gruppenarbeitsraume
In einigen Systemen flr synchrone Seminare konnen Teilnehmer einer Veranstaltung in kleine Gruppen
aufgeteilt werden und unabhangig voneinander arbeiten.

HTML
Die Programmiersprache zur Gestaltung von Dokumenten, die mit einem Browser angesehen werden
kdnnen.

Hyperlinks
Ein Wort oder eine Grafik in einem HTML-Dokument, das auf ein anderes Dokument oder eine andere
Internetseite verweist. Durch anklicken wird dieses Dokument aufgerufen.

Intranet

Ein firmen- oder organisationsinternes Netz, das vom allgemeinen Internet abgeschirmt ist. Im Intranet
werden die gleichen Kommunikationsprotokolle verwendet wie im Internet. Oftmals haben die Nutzer die
Méglichkeit, Gber das Intranet ins Internet zu kommen.

ISP
Internet Service Provider bieten den Zugang zum Internet (AOL, T-Online etc.)

Online-Lernen
Ein globaler Begriff, der das Lernen via Intranet oder Internet in synchroner oder asynchroner Form
umfasst.

Plug-In

Eine Software, die in der Regel Uber das Internet zum Download bereitgestellt und zum Ansehen oder
Anhéren von Dateien bestimmter Formate bendtigt wird. Hierzu gehdren: Adobe Acrobat Reader, Real
Player, QuickTime u.a..

Portal
Eine Internetseite, die Informationen und Angebote fiir eine spezielle Zielgruppe enthalt. In der Regel
werden Dienste wie Email-Adressen, Chat-Rooms, Diskussionsforen etc. angeboten.

Proxy-Server
Ein Proxy-Server regelt den Datenaustausch und die Kommunikation zwischen einem lokalen Netzwerk
und dem Internet. Uber einen Proxy-Server kénnen viele Benutzer auf das Internet zugreifen.

Soft Skills
Die "weichen" Kenntnisse. Hiermit werden Themen wie z. B. Verhaltenstrainings,
Managementunterstiitzung, Zeitmanagement bezeichnet.

Selbstgesteuertes Lernen
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Lernform, die dem Lernenden die Entscheidung tber Lernrhythmus und Lerngeschwindigkeit tiberlasst.
Es setzt eine hohe Selbstlernkompetenz und Motivation voraus.

Streaming Audio/Video
Technologie, die das Abspielen von Audio-/Videodaten in Echtzeit Uber das Internet ermdglicht, ohne
besonders groflte Bandbreiten zu erfordern.

Synchron
Synchron bedeutet, dass etwas zeitgleich ablauft. Jeder, der an einer synchronen Aktivitat teilnimmt,
fuhrt seinen Teil zeitgleich mit den anderen aus.

Synchrones Lernen

Teilnehmer an einer synchronen Veranstaltung sind zumindest zeitgleich zusammen. Sie kdnnen sich
auch am gleichen Ort aufhalten: ein Prasenzseminar. Online-Seminare im virtuellen Seminarraum sind
synchrone Lehrveranstaltungen.

Synchrones Surfen im Internet

Eine Funktion, die es dem Moderator im virtuellen Seminarraum ermdglicht, die Teilnehmer durch das
Internet zu fiihren. Die Internetseiten werden auf allen Teilnehmer-PCs synchron aufgerufen, gesteuert
durch den Moderator.

Web-Safari
Siehe Synchrones Surfen im Internet.

Whiteboard
Ein virtueller Flipchart, auf den Moderator und Teilnehmer (herstellerabhangig) schreiben und zeichnen
koénnen.
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10.5 Personen, Rollen und Aufgaben

Original Deutsch Aufgabe

Participant, Teilnehmer, Lernender, | Nimmt an einem Seminar oder anderen

Learner Schiler Online-Veranstaltung teil

Trainer Moderator, Trainer, Leitet eine Online-Veranstaltung, prasentiert
Lehrer den Lernstoff

Producer Co-Moderator, Co- Unterstltzt den Moderator bei der Durch-

Trainer

fuhrung eines Online-Seminars

Content-Ersteller,
Kursentwickler

Instructional
Designer —
Content Designer

Entwickelt, strukturiert und organisiert den
Lerninhalt

Technical
Support

Technischer Support

Bietet den Teilnehmern, Moderatoren und
Co-Moderatorn Unterstitzung in allen
technischen Fragen
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