Lotsenpaper

Online Hosting

Online-Hosting

Begegnungen im digitalen Raum sind anders als solche im analogen
Raum. Und es ist auch in der Online-Welt moglich, besondere Begegnun-
gen, bedeutungsvolle Treffen und Raum fur Transformation zu ermog-
lichen.

Hier erfahrst du, wie du Online-Begegnungen z.B. iber Zoom, Teams oder
Skype so nutzen kannst, dass sie Sinn und Freude machen.

1. Kontext des Gelingens fiir Online-Meetings und
Online-Circle

Wie auch in der analogen Welt gibt es ein paar Grundvoraussetzungen,
die ein Meeting zu einer bedeutsamen Erfahrung machen. Wir nennen
dies einen ,Kontext des Gelingens®. Wichtige Aspekte, die einen solchen
Kontext entstehen lassen, sind:

Intention - es braucht einen Anlass und ein Ziel. Das Ziel wird im Vorfeld
- je nach Kontext auch gemeinsam mit den potentiellen Teilnehmenden
—formuliert und z.B. mit der Einladung, kommuniziert.

Teilnehmer*innen - die eingeladenen Personen haben entweder an der
Formulierung der Intention mitgewirkt oder beteiligen sich freiwillig auf-
grund der Einladung. Es ist hilfreich zu Gberlegen, wer zur Erreichung der
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Intention und des Ziels eingeladen werden kann. Handelt es sich um eine
geschlossene Gruppe, wie z.B. ein Team oder eine Lerngruppe, kommen
die Menschen quasi ,zufallig” als bunter Haufen zusammen oder werden
dezidiert Experten unterschiedlicher Disziplinen und Sichtweisen einge-
laden ..?

Einladung - eine zugewandt ausgesprochene und klar formulierte Einla-
dung von Menschen, die mit Intention zusammen kommen ist ein Mehr
als eine bloRe zeitliche Online-Verabredung. Es ist hilfreich, die Einladung
so auszusprechen, dass sich alle wirklich eingeladen fiihlen und auch
Energie und Lust bekommen, mitzumachen (,The Power of Invitation®).

Struktur - eine im Vorfeld ggf. gemeinsam erarbeitete Agenda bzw. ein
LFlow“ wird vor dem Meeting zur Verfligung gestellt. Dieser ,Flow" dient
der Ubersicht und Orientierung aller Teilnehmer*innen und dem Host/
Gastgeber und kann dazu einladen, sich moglicherweise auch vorzube-
reiten. Sollen die inhaltlichen Themen erst im Meeting selber erarbeitet
werden, kann auch das in der Agenda vermerkt sein.

Setting bzw. Raum — hier gilt online nochmals mehr das Prinzip ,Wir
teilen uns die Verantwortung fir die Qualitat”. Ein gutes Online-Setting
braucht sowohl Host als auch Teilnehmer*innen,denn der virtuelle Raum
wird gemeinsam gestaltet. Gute Vorbereitung und ein stabiles techni-
sches Setting sind sowohl flir Host als auch fur Teilnehmer*innen wich-
tig. Aber Technik ist nicht alles, es geht insgesamt um ein schones Set-
ting. Wenn jede™r jeweils bei sich auf eine angenehme Umgebung achtet
(Kerze, Blumen, aufgeraumtes Umfeld, Raumduft, frische Luft, etwas zu
trinken, etc.) ist das hilfreich — dies nicht etwa fiir die Anderen, sondern
flir das eigene Wohlfiihlen.

Hosting bzw. Facilitation - das Hosting-Team besteht typischerwei-
se aus einem Meeting-Host (Facilitation/Gastgeberschaft) und einem
Tech-Host (Facilitation/technische Hilfeleistung und Chat). Ein Guardian
(Achtgeber*in) achtet zusatzlich auf Aspekte wie Prozess, Dynamik, Zeit,
Wohlergehen der Gruppe. Ein Scribe halt die die Arbeitsergebnisse und /
oder Vereinbarungen visuell fest.

Experimentier- und Erkundungsfreude - ja, wir bevorzugen nach wie vor
analoge Begegnungen - in Prasenztreffen liegt eine grofle Kraft. Und
gleichzeitig mochten wir die vielen Moglichkeiten, die sich im Online-
Raum zeigen, wertschatzen und ausschopfen. Zum Kontext des Gelin-
gens gehort daher auch die Offenheit zum Ausprobieren und Freude am
Erkunden von Online-Raumen als wunderbare zusatzliche Moglichkeit,
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(weltweite) Verbundenheit und Begegnungen zu erfahren.

2. Was macht aus einem Online-Meeting
einen Online-Circle?

Wenn wir ,Circle” sagen, dann meinen wir ein Meeting mit Dialog- und
Beteiligungsorientierung im Sinne des , The Circle Way*, ein Meeting mit
Intention und einer facilitativen Begleitung durch Host, Guardian und
Scribe in einem sicheren und menschlich zugewandten Setting. Ein Circle
ist flr uns ein Meeting mit klarem Beginn (Check-In), einem dialogischen
Prozess in der Mitte, einer Ernte und/oder Zusammenfassung und einem
guten Ende (Check-out). Das Arbeiten im Circle steht furr ein Arbeiten auf
Augenhohe und das Prinzip ,A Leader in every Chair” — wir teilen uns die
Verantwortung fur die Qualitat der Ergebnisse. Analog ist normalerweise
allein schon die Form des Stuhlkreises mit einer schon gestalteten Mitte
und Zeit fir einen strukturierten offenen Dialog eine splr- und unmittel-
bar erlebbare Intervention. Diese raumlich-korperliche Erfahrung fallt bei
einem Online Circle erst einmal weg, kann aber im virtuellen Raum zu-
mindest nachempfunden und aktiv gefordert werden, z.B. durch eine ge-
meinsame AtemUlbung oder Meditation. Der besondere ,Spirit®, der oft
in Circle-Meetings entsteht, kommt nicht zufallig, sondern ist beabsich-
tigt. Erfolgsfaktoren fiir besondere Begegnungen im Kreis sind der obi-
ge Kontext des Gelingens, eine durchgehende facilitative Grundhaltung
und dann:einfach machen. All diese Qualitaten kannst du jetzt auch zum
Einsatz bringen!

3. Unterstiitzende Checklisten und Ideen fiir Online-
Facilitation

Wir haben als unterstiitzende Checkliste hier einige konkrete Ideen fir
gute Online-Begegnungen zusammengetragen — nicht mit dem An-
spruch, alles gleichzeitig umzusetzen, sondern in der Hoffnung, mit den
verschiedenen Anregungen zu inspirieren und zum Experimentieren ein-
zuladen.

Wir freuen uns jederzeit Uber deine Erfahrungen und Erganzungen, denn
wir alle befinden uns im einem standigen Erkundungsmodus.
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Vor dem Meeting

Als Hosting-Team
Agenda vorbereiten
erstelle eine Agenda ggf.in Abstimmung mit allen Teilnehmer*innen

lege Zeiten fest — z.B. Zeiten fur Check-In und Check-Out, fir die
Sammlung von Themen, fir eine Pause zwischendurch, fir die in-
haltliche Erkundung

Tipp: plane 25% weniger Inhalt im Vergleich zu einer normalen Agen-
da oder kalkuliere mehr Zeit ein fur die einzelnen inhaltlichen Blocke
- bei Online-Meetings dauert es haufig langer ...

- stelle die Agenda mit ein bis zwei Tagen Vorlauf den Teilnehmer*in-
nen zur Verfligung

Einladung mit Anlass, Intention und Agenda verschicken

versende die Einladung klassisch via Email oder du ladst du mit ei-
nem kurzen Video oder per Visualisierung (FlipChart/digital) ein

verbinde die Einladung mit der Bitte an die Teilnehmer*innen, sich
Zeit zu nehmen, um sich auf das Treffen einzustimmen, inhaltlich
und technisch

- die technische Vorbereitung kannst du mit einer verstandlichen An-
leitung unterstiitzen oder einem einladenden (visuellen) Tech-Gui-
de. Ein Beispiel findest du am Ende des Dokuments.

passe die standardisierte Meeting-Einladung an, wenn du Zoom,
Teams, Skype 0.3. verwendest. Individualisiere die Einladung mit pas-
senden Telefonnummern und flige ein paar personliche Worte hinzu

lade zu einem gemeinsamen Kaffee-Trinken und Technik-Check vor
dem Start des eigentlichen Treffens ein (z.B. 15-30 Minuten vorher)
und 6ffne den Online-Raum schon fiir Begegnungen oder fiir Musik
zum Einstimmen

Rollen im Hosting Team verteilen

als Host sprichst du — in Abstimmung mit dem Hosting-Team und den
Teilnehmer*innen — die Einladung aus, setzt die Intention und erstellst
die Agenda fir das Meeting. Als Host tibernimmst du online typischer-
weise auch die Rolle des moderierenden Facilitators, gibst diese aber wei-
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ter,z.B.wenn flr bestimmte Themen ein Themen-Owner benannt ist.

+ als Tech-Host unterstitzt du Host und Teilnehmer*innen vor und
wahrend des Meetings bei technischen Fragen und Hindernissen —
typischerweise per Chat. So wird der Flow des Meetings nicht unter-
brochen. Uberhaupt hostest du den Chat, auch fir Redelisten, Fra-
gesammlungen oder Hinweise, die dort eingetragen werden. Gibt es
Check-In oder Check-Out Fragen kannst du diese auch in den Chat
schreiben, damit die Teilnehmer*innen die Fragestellungen vor Au-
gen haben —falls sie vom Host oder Scribe nicht visualisiert werden.

als Guardian (Achtgeber*in) hast du deine Aufmerksamkeit auf dem
Prozess und der Dynamik sowie dem Wohlergehen der Gruppe. Du
unterstutzt das Hosting-Team indem du darauf achtest, dass verein-
barte Zeitfenster eingehalten werden und du gibst Signale, wenn es
Zeit ist,zum nachsten Agendapunkt Uberzugehen oder einmal inne-
zuhalten, um eine Pause zu machen. Auch fasst du vielleicht ab und
an etwas aus deiner Sicht zusammen, wenn es dem Prozess forder-
lich ist.

als Scribe (Visual Facilitator, Graphic Recorder) achtest du darauf,
dass Arbeitsergebnisse und ggf. auch der Weg dorthin visuell sicht-
bar bzw. festgehalten werden. Moglicherweise arbeitest du Uber
eine zusatzliche Kamera oder ein webbasiertes Whiteboard, um die
Ergebnisse und Verabredungen festzuhalten, vielleicht erstellst du
deine Mitschrift aber auch offline.

bei kleineren GruppengrofRen kann die Rolle des Tech-Hosts auch
vom Host oder Guardian Ubernommen werden, experimentiere hier
einfach und schau was sich stimmig anfihlt.

Uberblick iiber die Teilnehmer*innen

« flhre eine Teilnehmer*innen-Liste und mache diese vorher allen
transparent (sofern die DSGVO dies erlaubt)

erstelle einen BegriiRungs-Bildschirm mit Fotos und Namen der Teil-
nehmer*innen. Ein Beispiel aus unserem Lotsen-Circle findest du am
Ende des Dokuments.

Als Teilnehmer*in
Nimm dir Zeit im Vorfeld, um dich mit der Technik vertraut zu machen

«  wirempfehlen dir 15-30 Minuten vorher — oder schon mal einen kurzen
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Test am Vortag. Digitale Systeme funktionieren erfahrungsgemaf im-
mer, aul’er wenn man es eilig hat.

teste vor dem Online-Meeting, ob du mit dem Zugangslink ins System
kommst. Eventuell musst du dir einen Account anlegen, die entspre-
chende Software herunterladen oder einen anderen Browser benutzen.

Schaffe Dir ein Setting, aus dem heraus du gut teilnehmen kannst
« technisch:Licht, Ton, Internet, keine Storgerausche

- achte auf dein Wohlftihlen: idealerweise findest du einen Ort, an
dem du gut und gerne sitzt und dich wohlfiihlst. Mach es dir schon -
fir dich (Hosting Yourself)

achte darauf, mit welchem Hintergrund du in das Online-Meeting
gehst, denn du gestaltest den gemeinsamen Raum mit. Bei Zoom
kannst du ein virtuellen Hintergrund wahlen. Unser Tipp ist: triff eine
bewusste Entscheidung, die sich fir dich gut anflhlt.

mache dich im Vorfeld mit der Agenda vertraut

Zum Start des Meetings

Als Hosting-Team
HeiRe die Gruppe willkommen und ermégliche ein ruhiges Ankommen

- starte in Ruhe, vielleicht bietest du ein Centering an, einen schonen
Text zum Einstieg oder einfach ein gemeinsames dreimal tief Atmen
mit geschlossenen Augen (,verlangsamen, um schnell zu werden®)

zlinde eine Kerze an oder schaffe eine andere virtuelle Mitte (Blu-
menstraul, schones Foto, ...), z.B. mit einer zweiten Kamera — zur Un-
terstltzung des Wohlfihlens im digitalen Raum

Starte mit einer Check-In Frage

frage nach der ,Current Condition“ und lasse darlber hinaus fur wei-
tere Einstiegsfragen deiner Kreativitat freien Lauf

nimm vielleicht bewusst Bezug auf die Online-Situation, z.B.mit Fragen
in folgender Art: ,\Was ist gerade Dein Lieblingsort im HomeOffice?”
»Was hast Du schon gelernt, was online besonders gut funktioniert?”
oder ,Meine Lieblings-Anekdote aus dem Online-Meetin-Welt*?
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Gib zum Start eine klare Orientierung
- nenne Intention, Anlass und Ziele des Meetings

« stelle die Rollen kurz vor bzw. verteile sie (Host, Tech-Host, Guardian,
Scribe)

kopiere die Teilnehmer*innenliste in den Chat (ggf. mehrfach, da spa-
ter Kommende den bisherigen Chat-Verlauf in der Regel nicht sehen
kbnnen)

-+ achte darauf, dass moéglichst haufig und damit auch zu Beginn, die
Gesichter per Video zu sehen sind, dies l1adt zu personlicher Verbun-
denheit ein

teile den eigenen Bildschirm mit einem BegrifRungstext, Fotos und
Namen der Teilnehmer*innen zum Start (experimentiere hier einmal
bewusst, denn ein Nachteil dieser Idee ist, dass als Folge nicht mehr
die Videobilder der Teilnehmer*innen im Fokus stehen, sondern dein
Bildschirm)

« gib—je nach Wissensstand der Teilnehmer*innen — eine kurze Anlei-
tung zu den Steuerungsmoglichkeiten im Online-Tool (Video, Mute,
Chatfunktion, Ansichtsméglichkeiten)

stelle die Agenda vor oder erstellt/vervollstandigt diese gemeinsam,
vereinbart Flow und Zeiten

Besprich die Praktiken des Gelingens

bespreche Vereinbarungen, mit der Gruppe, wie ihr zusammenarbei-
ten mochtet; wir nennen das die ,Praktiken des Gelingens*”

- in regelmaRBigen Online-Meetings sind diese vielleicht ohnehin be-
kannt und gelebt, vielleicht mochtest du an diese gleichwohl ab und
zu nochmals Bezug nehmen

Als Teilnehmer*in
Mit Piinktlichkeit ehrst du die Gruppe

sei ein paar Minuten friher online, um dann direkt beim Start des
Meetings prasent sein zu konnen
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Waihrend des Meetings

Als Hosting-Team
Sei prasent und aufmerksam - halte den (digitalen) Raum
achte darauf, dass sich alle einbezogen fiihlen
+ halte die Agenda und den Prozess (was eigentlich passiert) im Blick

+ als Host oder Scribe oder Guardian kannst du zwischendurch eine
kurze Zusammenfassung machen, was du als den Stand der Dinge
empfindest.

falls du unsicher bist, mach deine Fragen transparent und stimme
dich mit den Teilnehmer*innen ab.

« grundsatzlich gilt, dass online noch mehr explizit gemacht werden
darf, bitte beispielsweise explizit um Zustimmung oder Riickmel-
dung per Handzeichen o.a.

ein lustiges Gimmick ist auch, typische Schilder parat zu haben, z.B.
mit der Aussage ,Du bist stumm / mute” oder ,Du bist verzerrt/setzt

aus
Ermégliche Dialog im Sinne des Circle Way

gib Orientierung fir die Redereihenfolge, entweder per Redeliste im
Chat oder per Vereinbarung, dass derjenige, der gerade spricht, be-
stimmt, wer danach spricht

- vereinbare mit den Teilnehmer*innen, dass sie sich per Handzeichen
melden, um zu sprechen
Achte auf regelmiaflige Pausen und Abwechslung

+ auch Online-Meetings brauchen ab und zu eine Bio-Break oder ein
Stretching oder mal kurz frische Luft

lade Teilnehmer*innen in BreakOut-Sessions ein mit hilfreichen Fra-
gen oder lasse sie ein Journaling durchfuhren oder gemeinsam stille
Schreibgesprache fihren mit Musik (z.B. in GoogleDoc, Mural, Miro,
etc.)

werde kreativ, wie ware es, wenn sich jeweils zwei Teilnehmer flr
einen virtuellen gemeinsamen Spaziergang zum Thema treffen und
dann zwar jeweils flr sich spazieren gehen, dabei aber telefonieren
—oder einfach ein Spaziergang mit Reflexion vereinbart wird und ihr

Autor®innen: Jan Buckenmayer, Andrea Rawanschad, Holger Scholz | Marz 2020 | Link zum Artikel


https://kommunikationslotsen.de/die-lotsen/download/

LOtSEﬂpa per Scholz & Vesper GmbH & Co. KG

www.kommunikationslotsen.de

Online Hosting Seite g von 13

euch dann zu einer vereinbarten Zeit wieder im Online-Raum trefft?

- frage dich und die Teilnehmer*innen: was ist eine gute (maximale)
Zeit fur die Gruppe fur das Online-Meeting?

Achte auf dich (,Hosting Yourself“)

haushalte mit deiner Energie, Online-Hosting kann anstrengend
sein, vieles ist noch ungewohnt

,Holding the Space®, im digitalen Raum, braucht einen guten inne-
ren Container, dazu gehort auch eine gute mentale Verfassung. Fra-
ge dich: Ist dein Kopf frei und dein Herz offen? Vielleicht hast du vor
dem Online-Meeting meditiert, achtest wahrend des Meetings ganz
bewusst darauf, gut geerdet zu sein (FiiBe auf dem Boden), etc.

- frage nicht nur,wie du als Facilitator andere gut unterstutzt, sondern
finde auch Wege, dich selbst gut zu facilitieren und zu hosten; mach
regelmaRige Pausen auch als Host —gerade in langeren Online-Circle

Als Teilnehmer*in
Wirke aktiv mit, um einen guten Raum fiir Begegnung zu schaffen

stelle dein Mikrofon auf stumm, wahrend du nicht redest. So werden
Umgebungs- und Hintergrundgerausche reduziert.

melde Wortbeitrage an, z.B. Uber die Chatfunktion oder Uber die
Funktion ,Hand heben“ oder hebe einfach die Hand und melde dich
im Video

mache deutlich, wenn dein Redebeitrag zu Ende ist, z.B.: ,Dies war,

was ich sagen wollte.”, ,Danke flrs Zuhoren.” 0.a.

nutze deine Kdrpersprache, um dich mitzuteilen. Du kannst bei Zu-
stimmung z.B. den Daumen heben, so gibst du dem Host wertvolle
Hinweise auf den Prozess. Ein Facilitatorprinzip heifl3t: ,Use everyt-
hing, that you think is helpful.”

achte mit auf die Zeit und Timeboxing

,Sei ganz da oder sei ganz weg"” — ehre die Gruppe mit deiner vollen
Achtsamkeit und Aufmerksamkeit (Praktik des Gelingens: ,Keine Pa-
rallel-Kommunikation im Kreis.”)

solltest du verspatet ins Meeting kommen melde dich beim Tech-
Host, er*sie kann dir Uber den Chat sicher einen kurzen Zwischen-
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standbericht geben.

+ achte auf dich (,Hosting Yourself“): melde dich z.B. iiber die Chat-
funktion, wenn du etwas brauchst (Pause, Abwechslung, Stille). Sei
dir sicher, das geht anderen gerade auch so.

Zum Schluss / nach dem Meeting

Als Hosting-Team
Denk daran: ein guter Abschluss ist wichtig

gib Hinweise auf die Dokumentation, das Protokoll oder die Verabre-
dungen. Wo kdnnen die Teilnehmer*innen diese Informationen ab-
rufen bzw. nachlesen?

« beende das Online-Meeting mit einem guten Abschluss, z.B. einer
schénen Check-Out Frage (gerne entgegen der beim Check-In ver-
wendeten Redereihenfolge, schaffe locker-leicht Raum fiir solche
Rituale: z.B. ,,Mit Blick auf unser Meeting, die Art wie wir zusammen
waren, woflr bist Du dankbar?“)

+ auch bei der Check-Out-Frage kannst du u.a. an die besondere On-
line-Situation ankniipfen, frage z.B. ,Was hat Dir heute im Online-
Meeting ganz besonders gutgetan®, eine Reflexion zur Art und Weise
von Online-Treffen konnen gerade in der Experimentier- und Erkun-
dungsphase sehr hilfreich sein.

vielleicht mochtest du auch symbolisch eine Kerze ausblasen oder
einen gemeinsamen Abschluss-Clap aller Teilnehmer*innen organi-
sieren (dies hat auch einen schonen korperlichen Abschluss)

- wenn es die Situation zulasst, lasse den Online-Meeting-Raum be-
wusst auch nach dem offiziellen Ende des Meetings noch offen fir
weitere Begegnungen / Gesprache / Vereinbarungen

Als Teilnehmer*in
Bleibe bis zum Schluss der vereinbarten Zeit dabei

auch zum Ende hin ehrt Punktlichkeit die Gruppe und so kann das
Meeting zu einem schonen Abschluss gebracht werden.
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Technik

* Verwende wenn méglich ein Headset und uberprife deine Audio-Ein-
stellungen. Bei Online-Meetings gibt es unangenehme Storgerausche,
wenn auch nur eine Person die akustische Brlicke vom Lautsprecher
zum Mikrofon zuldsst. Da kann ein Headset Abhilfe schaffen.

e Machdie Kamera an und finde einen guten Platz mit ausreichend Licht
und einem schonen Hintergrund! Ein Facilitatorprinzip heifSt: ,Make
the things nice“. Gib anderen die Chance, dich besser zu verstehen und
trau’ dich, die Kamera an zu machen. Es lohnt sich, denn Gestik und
Mimik machen einen Grof3teil der Kommunikation aus.

«  Uberpriife deine Internetverbindung. Eine stabile Internetverbindung
sorgt fur eine gute Gesprachsqualitdt und fur ein gutes Gefihl. In
manchen Wohnungen ist es hilfreich, sich ganz altmodisch Uber das
Ethernet-Kabel anzuschlieBen, oft ist die Verbindung dann stabiler.

* Verwende deinen Klarnamen, so weif jede*r, mit wem er*sie es zu tun
hat. Das unterstitzt auch den Host in seiner Rolle als Moderator.

»  SchlieBe alle unnétigen Programme auf deinem Rechner. So hat dein
Rechner die nétigen Kapazitaten fir den Videoanruf. Achte darauf, Pro-
gramme zu schliefen, die stérende Benachrichtigungen senden und
dich und andere ablenken konnten (Messenger, Kalender- und Mail-
programme).

Sollte sich die Gruppe mehrmals treffen und sich in einer Art Lernpro-
zess oder einem gemeinsamen Projekt bewegen, ist eine parallele Col-
laboration-Plattform (Meistertask, Slack, Trello, Podio, Facebook, etc.)
sehr hilfreich. Dort werden Protokolle, Dateien, To Do’s und Ressourcen
firalle zuganglich gemacht. Darlber hinaus erlaubt eine Chat-Funkti-
on asynchrone Kommunikation. Die Beteiligten antworten und entwi-
ckeln Themen weiter, wenn sie Zeit dazu haben. In einigen Fallen hat-
ten wir eine geschlossene Facebookgruppe, die als ,,geheimer Garten”
(Secret Garden) bezeichnet wurde. Hier konnten sich alle - zwischen
den Online-Meetings - nach Lust und Laune treffen, austauschen und
vernetzen.

- Bei allen technischen Méoglichkeiten: Habe immer den Fokus auf der
Frage, was gute menschliche Begegnungen ausmacht — denn darum
geht es. Und es darf Freude machen!
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Beispiel fur einen BegrufRung-Bildschirm,
erstellt mit einem digitalen Whiteboard.
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