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1. Einleitung

Die Covid-19 Pandemie verandert die Art wie Menschen weltweit leben und arbeiten. Um zur
Eindammung des Infektionsgeschehens beizutragen, arbeiten erstmalig so viele Menschen wie noch
nie Gber Branchen sowie Altersgruppen hinweg und lber einzelne Wochentage hinaus im Homeoffice
— bei gleichzeitig anhaltenden massiven Kontaktbeschrankungen. Dieser digitale sowie vom normalen
Arbeitsplatz und sozialen Umfeld getrennte Alltag geht mit einer Reihe an Herausforderungen einher,
mit denen viele sich erstmalig konfrontiert sehen. Sie reichen von technischen Problemen, fehlender
physischer Nadhe bis hin zur Notwendigkeit der Reflexion des eigenen Umgangs mit Medien, Arbeit und
Privatleben.

Dieser Leitfaden ist als eine erfahrungsbasierte Sammlung von potentiellen Herausforderungen und
dazu erprobten Losungsvorschldgen im Kontext von digitalem Leben und digitaler Arbeit in Teams
—insbesondere zu Zeiten von Kontaktbeschriankungen — zu sehen. Er dient als praxisorientierter AnstoR
flir Menschen, die sich in ebendiesen Situationen wiederfinden und sich eine nachhaltig erfolgreiche
Strategie im Umgang mit Technik, Medien, Mitmenschen und sich selbst zurechtlegen méchten.

Inhaltlich ist der Leitfaden in drei Abschnitte unterteilt:

Selbstorganisiert und isoliert stehen erstmalig im Homeoffice arbeitende Menschen vor der
Herausforderung, Arbeit und Privatleben rdumlich und zeitlich voneinander zu trennen und
sich neue Tagesstrukturen aufzubauen. Gleichzeitig sind sie durch Kontaktbeschrankungen
unter Umstanden von ihren gewohnten Sozialkontakten physisch getrennt, sodass auch die
Pflege von Freundschaften und Beziehungen neu definiert werden missen.

Das Planen von Meetings im Arbeitskontext kann gerade bei wenig vorhandenem Erfahrungs-
wissen herausfordernd sein. Spontane Gesprdache im Flur oder Zusammenkiinfte im
Konferenzraum vor Ort sind digital nicht moglich. Die bewusste Wahl der Software, die
Beachtung unterschiedlicher Zeitzonen und Tagesplanungen wie auch das Ankiindigen von
Terminen unterscheiden sich stark zu gangigen Prozessen im Bliro und miissen entsprechend
gehandhabt werden.

Digitales Zusammenarbeiten verdandert unmittelbar Prozesse und Dynamiken innerhalb des
Teams. Technische Probleme, eingeschrankte nonverbale Kommunikationsmittel und Inter-
aktionsmoglichkeiten, als auch fehlende Maoglichkeiten fir informellen Austausch erschweren
die ansonsten moglicherweise funktionierende Zusammenarbeit.

Im Zentrum der Losungen fiir die definierten Herausforderungen stehen die selbststdndige, wie auch
kollektive Prozessreflexion und -kommunikation als eine der wichtigsten Stellschrauben.

Die Inhalte wurden im Rahmen der studentischen Arbeitsgruppe der , Forschungsstelle interkulturelle
und komplexe Arbeitswelten” (kurz: ,FinkA“) erarbeitet. Sie basieren auf eigenen Erfahrungen aus dem
seit Mai 2020 vollstandig digital stattfindenden Studiensemestern und Nebenjobs.
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2. Umgang mit dem digitalen Leben unter Kontaktbeschrankungen

2.1. Fehlende raumliche Strukturierung

Herausforderung:

Der fehlende raumliche Abstand bzw. die fehlende Veranderung zwischen Wohn- und Arbeitsort
kann es erschweren, Privatleben und Arbeit voneinander zu trennen. Es besteht die Gefahr
psychischer Belastung und erhéhten Stresses, sollten Erholungsorte nicht mehr von Belastungs-
orten getrennt werden kénnen.

Dies kann im konkreten Fall bedeuten:
Wahrend der Arbeitszeit ist man nicht leistungsfahig und wahrend der Freizeit nicht ausgeruht.

L&sung:

Strukturierung des Raumes fiir mehr Bestimmtheit und Klarheit

Menschen als territoriale Wesen kdonnen durch die Strukturierung des Raumes, insbesondere
durch die Trennung von Arbeits- und Freizeitraumen, ein gewisses MaR an Grundbestimmtheit
erlangen.

Handlungsvorschlage

e Wenn moglich: ein Arbeitszimmer oder eine separate Arbeitsecke einrichten

e Umdekorieren des Arbeitsplatzes je nach Anlass, z. B. Aufstellen eines bestimmten Bildes
oder einer Tischdecke wahrend der Arbeitszeit zur optischen Trennung

o Definieren fester Ruhe- und Arbeitsplatze, z. B. Biiro = Arbeit, Bett = Freizeit

o Beibehalten einer morgendlichen Routine, z. B. ,schick machen”, Hemd anziehen

2.2. Fehlende zeitliche Uberginge

Herausforderung:

Durch eine zeitliche Ndhe oder sogar Simultanitit von unterschiedlichen Aktivititen ver-
schwimmen die Grenzen von Privatleben und Arbeit. Es besteht die Gefahr psychischer Belastung
und erhohten Stresses, sollten Erholungsphasen nicht mehr von Belastungsphasen getrennt
werden kdnnen.

Lésung:

Tages- und Wochenabléufen klare Ubergénge geben

Klare Ubergdnge und Strukturen innerhalb des Tages und der Woche helfen, Grenzen zwischen
Arbeit und Freizeit zu ziehen.

Handlungsvorschlage

e Definieren klarer Arbeits- und Ruhezeiten (Arbeitsbeginn, Mittagspause, Feierabend, ...)
e Pausen zwischen Veranstaltungen in einem anderen Raum abhalten,

ggf. am Fenster, auf dem Balkon, im Garten
e Handys und andere elektronische Gerate wahrend Meetings auf stumm schalten

oder idealerweise aulRer Reichweite legen
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2.3. Fehlende externe Strukturierung

Herausforderung:

Kontaktbeschrankungen und Einschrankungen des offentlichen Lebens schranken gewohnte
Moglichkeiten zur Strukturierung des Alltages massiv ein. Viele strukturierende Tagesaktivitaten,
wie zum Beispiel Mittagspausen mit Kolleg*innen und Kommiliton*innen, Restaurantbesuche,
Indoor- und Gemeinschaftssport, Kino und Theater, fallen zunachst ersatzlos weg.

Lésung:

Durch das Einfiihren eigener, neuer Routinepraktiken kann eine fehlende Strukturierung des
Alltags aufgrund des Wegfallens gewohnter externer Strukturen kompensiert werden.

Handlungsvorschlage

Bewusste Schaffung von Strukturierungsmoglichkeiten und Tageszielen
Tagesrituale schaffen, z. B. Schlaf-Podcast, Morgentee, regelmaRige Dehniibungen
Schlafrhythmus mit festen Aufsteh- und Schlafenszeiten etablieren

Vermeiden des Betrachtens von Bildschirmen kurz vor dem Schlafengehen
Seelenpflege: Raume schaffen fir Kreativitat, Sportlichkeit, Spal und Langeweile

2.4. Standige Erreichbarkeit

Herausforderung:

Im Homeoffice ist die Kommunikation mit anderen Menschen zwangsweise auf Emailverkehr und
Telefon- oder Videoanrufe beschrdankt. Dies kann schnell zu einer Informationsflut und
Unibersichtlichkeit fiihren. Gleichzeitig bieten diese Medien keine Médglichkeit unmittelbar
Feedback zu geben, wann man bereit fiir die Kommunikation ist oder nicht bzw. wann Kapazitats-
grenzen erreicht sind oder Gberschritten werden.

Losung:

Durch das digitalisierte Kommunizieren und das Fehlen von Prasenztreffen lauft die gesamte
Kommunikation digital ab.

Handlungsvorschlage

e Kommunizieren von klaren Zeiten fiir (Nicht-)Erreichbarkeit an Team, Familie und Freunde

e Nutzen eines Arbeitshandys, welches wahrend der Freizeit ausgeschaltet wird

e Ausloggen aus privaten Programmen wahrend der Arbeitszeit, z. B. mit Apps wie ,,Forest”

e Ausloggen aus Programmen aus dem Arbeitskontext wahrend der Ruhezeiten, z. B. E-Mail

e Versuchen, so viele Tatigkeiten auf so wenig Medien wie mdglich zu konzentrieren

e Anpassung der Medien an ihre Nutzung: Welches Medium ist fiir welche Zwecke und Inhalte
geeignet? Trennung von Berufs- und Privatmedien, z. B. kein WhatsApp-Web auf dem Laptop

e Feste Mailing-Zeiten, Vorplanen des Zeitpunktes vom Verschicken der Nachrichten

e Bei Arbeit in Teams mit unterschiedlichen Zeitzonen: Postfacher, Push-Benachrichtigungen
0. a. einstellen, sodass sie nur zu bestimmten Zeiten aktualisiert werden; Definierung eines
Notfall-kKommunikationskanals
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2.5. Einsamkeit

Herausforderung:

Der fehlende oder eingeschrankte Kontakt zu Freunden und Familie, sowie der eingeschrankte
Besuch von gewohnten Einrichtungen (Kino, Theater, Café, Restaurant, Mensa, Club, ...) gibt einem
das Gefiihl von Einsamkeit.

Lésung:

Qualitat vor Quantitat — Die kontinuierliche Pflege von Kontakten im digitalen und im physischen
Leben wahrend Kontaktbeschrankungen erfordert Verbindlichkeiten, Routine und Kreativitat.

Handlungsvorschlage

Wunsch nach Kontakt zu Personen offen signalisieren

Festlegen fester Zeiten und Termine zum Zeit verbringen mit Freunden und Familie
Digitale Formen des Kontaktes ausprobieren, z.B. Telefonieren, Skype-Dinner, Onlinespiele
Regelmalige physische Treffen mit moglichst der gleichen Kontaktperson,

z.B. zum Spazieren gehen oder Picknicken

e Alternative Beschaftigungen ausprobieren, z. B. Autokino, Naturkunde, Wandern

e Erprobte Kulturtechnik: imaginierte Gemeinschaften bilden durch die Lektiire von Literatur
bzw. dem Gucken von Serien

Tipps fur kostenlose Software fir digitale Gruppentreffen: Gathertown, Wonder, Discord
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3.0rganisieren von Meetings und digitaler Zusammenarbeit

3.1 Uneinheitliche Software

Herausforderung:

Digitale Kommunikationstools sind vielfdltig und insbesondere bei Arbeit in mehreren Teams oft
uneinheitlich im Einsatz. Die Vielzahl an verwendeter Software und Informationskanalen
verhindert unter Umstdanden das Aufbauen von Routinehandlungen und produziert die Angst
Informationen zu tbersehen.

Lésung:

Einheitlichkeit schaffen und Ubersichten erstellen

So wenig Medien wie méglich, aber so viele wie nétig nutzen und sich einen Uberblick tiber die
genutzten Medien verschaffen.

Handlungsvorschlage

e Pravention durch Einigung auf Software zu Beginn des Kurses/des Projektes/der Arbeitsphase

e Umgang mit Software-Dschungel und -vielfalt: Anlegen eines eigenen Ubersichtsplans mit
Informationen zu jeder Veranstaltung, der genutzten Software, den Zugangsdaten und Zeiten,
der dann ausgedruckt oder auf dem Desktop leicht zuganglich abgelegt wird

3.2 Zeitverschiebungen innerhalb des Teams

Herausforderung:

Die digitale Zusammenarbeit innerhalb von Teams und Kursen, die sich in unterschiedlichen
Zeitzonen befinden fihrt zu eingeschrankten Kommunikationsmoglichkeiten.

Losung:

Kompatible Termine und Kommunikationswege finden

Es ist wichtig, dass bei der Arbeit in Teams mit Zeitverschiebung niemand benachteiligt oder
ausgeschlossen wird.

Handlungsvorschlage

e Je nach Zeitverschiebung bestmogliche Kompatibilitat fir Meetings suchen,
z. B. frihmorgens an Ort A und spatnachmittags an Ort B; Meetings aufSerhalb tblicher
Arbeitszeiten vermeiden

e Beizu groBen Zeitverschiebungen alternative asynchrone Kommunikations- und
Absprachetools etablieren, z. B. E-Mail, Kommentarfunktion bei Dokumenten,
Trello- bzw. Kanban-Boards zur Visualisierung von Prozessfortschritten
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3.3 Kurzfristige Informationen

Herausforderung:

Nachrichten mit wenig Vorlaufzeiten sorgen fir Stress, u. a. durch die (gefiihlte) Notwendigkeit
die Nachrichtenportale kontinuierlich zu aktualisieren.

Losung:

Die eigenen Bedirfnisse, Moéglichkeiten und Grenzen bei der Aufnahme von und Antwort auf
Informationen missen klar kommuniziert werden.

Handlungsvorschlage

e Klare Kommunikation, wie schnell man in der Lage ist auf Dinge zu antworten

o , Kurzfristig” und , Information” gemeinsam definieren: Wie viele Stunden Vorlauf missen
gegeben sein, damit die Information noch verschickt werden darf? Welche Inhalte dirfen
kurzfristig verschickt werden?
z. B. spontan geanderte Zugangsdaten fiir ein Meeting vs. neue Aufgaben und
Prifungsleistungen kurz vor der Abgabe

e Signalisieren, wenn Informationen zu kurzfristig sind: ,,Nein“ ist auch eine Antwort!

e Transparent kommunizieren bzw. markieren, fir wen aus dem Team die Informationen
relevant sind
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4.Durchfiihren von Meetings und digitaler Zusammenarbeit

4.1 Technische Probleme

Herausforderung:

Es fehlen noch Teilnehmende, manche kdnnen nichts horen oder das Video hakt, bei Anderen
funktioniert das Mikrofon nicht, sie héren sich durch Riickkopplungen selbst oder die Internet-
verbindung ist instabil.

Lésung:

Flexibel und vorbereitet auf Schwierigkeiten reagieren

Viele technische Probleme kénnen mit Pragmatismus, Kreativitat und zuvor festgelegten
Verhaltensweisen gelost werden.

Handlungsvorschlage

o Alle Anwesenden —ausgenommen die aktiv sprechende Person — stellen ihr Mikrofon
auf stumm

e Die Person mit technischen Problemen ruft eine zuvor bestimmte Person an, die dann die
Anderen in der Sitzung daritiber informieren kann, z. B. zum erneuten Zulassen zum
Sitzungsraum.

4.2 Onboarding: Im Meeting ankommen

4.2.1 Plotzlicher Start des Meetings

Herausforderung:

Durch den gebilndelten Eintritt der Personen in den digitalen Sitzungsraum fallen gewohnte
Handlungen weg, z. B. fur informelle Unterhaltungen oder kurze Fragen an andere Anwesende.

LOosung:

Einen gemeinsamen Einstieg durch Anfangsrituale schaffen

Gemeinsame Anfangsrituale stiften ein Gefiihl des Ankommens und der Verbundenheit trotz
physischer Distanz.

Handlungsvorschlage

e Offnung des digitalen Sitzungsraumes bereits 15 Minuten vor Sitzungsstart fiir Teilnehmende
zum informellen Austausch, wenn méglich Kleingruppenbildung anbieten, z. B. in Breakout-
Sessions bei Zoom

e Anfangsrituale etablieren, um Affiliation und soziale Nahe unter den Anwesenden zu
schaffen, z. B. durch eine Stimmungsabfrage, gemeinsame Dehniibungen

e Langsamen Einstieg gewahrleisten, z. B. durch Einleitung der moderierenden Person, durch
Ankiindigungen, einer kurzen Orientierungszeit, Warten bis alle da sind o. a.
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4.2.2 Fehlende Einigung und Umsetzung der Vorgehensweise

Herausforderung:

|| Gemeinsam beschlossene Vorgehensweisen werden nicht (genug) von der Gruppe umgesetzt.

Losung:

Vorgehensweisen miissen gemeinsam abgestimmt und konsequent mit klaren Verantwortlich-
keiten umgesetzt werden.

Handlungsvorschlage

o Klare Zuweisung von Zustandigkeiten

e Zu Beginn der Sitzung klare Regeln formulieren, um alle auf den gleichen Stand zu bringen

e Regeln transparent und sichtbar machen, z. B. durch eine zusammenfassende Folie, die zu
Beginn jeder Sitzung eingeblendet wird

e Eine Person wahlen, die die Verhaltens- und Kommunikationsregeln erklart, festlegt und
dessen Umsetzung sichert

4.3 Wahrend des Meetings: Moderation und Beteiligung am Meeting

4.3.1 Unsicherer Umgang mit technischen Stérungen

Herausforderung:

Akustikprobleme: Einzelne oder mehrere Personen héren wahrend der Konferenz die Sprech-
enden nicht oder nur eingeschrankt.

Verbindungsprobleme: Einzelne oder mehrere Personen kénnen sich nicht oder nur eingeschréankt
in das Meeting einloggen.

Losung:

Es muss sichergestellt werden, dass Teilnehmende mit Technikproblemen keine wichtigen Inhalte
der Sitzung verpassen.

Handlungsvorschlage

e Protokoll schreiben oder Meetings aufzeichnen, sodass man sie sich im Nachhinein nochmals
ansehen kann (wichtig: Einverstandnis der Anwesenden!)

e Wenn die Technik zu sehr hakt das Video ausschalten und nicht notwendige
Hintergrundprogramme schliefen, um Ressourcen der Technik zu schonen

e Beivoribergehenden Audioproblemen auf alternative Kommunikationsmittel zuriickgreifen,
z. B. Chat, nonverbale Kommunikation Gber das Video

e Die Person mit technischen Problemen ruft eine zuvor bestimmte Person an, Gber die sie
dann liber Lautsprecher provisorisch mithéren und -reden kann

e Bei vereinzelten Verstandnisproblemen Verschriftlichung von wichtigem Gesagten grob in
den Chat, ggf. von einer anderen Person als der sprechenden
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4.3.2 Fehlende Feedbacksignale

Herausforderung:

Die Anwesenden kdnnen sich gegenseitig, selbst mit eingeschaltetem Video, nur eingeschrankt
sehen. Dadurch ist es schwierig nachzuvollziehen, ob die Anwesenden das Gesagte inhaltlich
verstanden haben. Es ist nicht (ausreichend) moglich auf die Personen einzugehen, z. B. beim
Sprechtempo oder bei Riickfragen.

Lésung:

Mangelnde Sicht auf andere Anwesende durch bewusstes Schaffen von verbalen oder schriftlichen
Feedbackraumen ausgleichen.

Handlungsvorschlage

Wenn moglich: Rasterbildschirm-Ansicht nutzen, sodass alle Teilnehmenden gleichermalien
zu sehen sind, z. B. bei Zoom

In regelmaBigen Abstanden gezielt nach Feedback und Fragen erkundigen

Technische Moglichkeiten bzw. Funktionen der Software nutzen, z. B. Abstimmungstools,
Feedback-Symbole, ,,Hand heben” und Reaktionen wie ,Daumen hoch” oder, Klatschen”
Chat als Moglichkeit fiir direkte Fragen oder Feedback fiir Teilnehmende

4.3.3 Unsicherheit liber Aufmerksamkeit der Anwesenden

Herausforderung:

Uber Telefonie und auch tiber Video ist durch den fehlenden Augenkontakt nur schwer erkennbar,
ob die Anwesenden aufmerksam zuhoren oder gerade abgelenkt sind, z. B. durch private Nach-
richtendienste oder E-Mails. Dies kann Sprecher*innen verunsichern.

L&sung:

Das Team sollte Storungsquellen minimieren und sich bewusst sein, dass (Nicht-)Aufmerksamkeit
sich digital anders dauRern kann als bei physischen Treffen.

Handlungsvorschlage

Regel: , Keine Handys in Reichweite des Arbeitsplatzes wahrend des Meetings“

SchlieBen von sonstigen Programmen wie E-Mails, WhatsApp-Web oder private Browser-Tabs
auf Vertrauensbasis

Erinnerung daran, dass der fehlende Augenkontakt nicht bedeutet, dass man nicht zuhort,

z. B. zweiter Monitor, Notizen auf dem Tisch, nachdenkend aus dem Fenster gucken

Wenn moglich: Rasterbildschirm-Ansicht nutzen, sodass alle Teilnehmenden gleichermalien
zu sehen sind, z. B. bei Zoom

RegelmaRige Interaktionen einplanen, z. B. Kleingruppendiskussionen, Fragen in die Runde
oder an gezielte Personen
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4.3.4 Unangenehmes Schweigen

Herausforderung:

Insbesondere bei offenen Fragen in die Runde entsteht in der Zeit zwischen Frage und Antwort
eine unangenehme Stille. Manche fiihlen sich nicht angesprochen, méchten nicht Gbergriffig sein
oder wollen keine Wortiiberschneidungen riskieren.

Lésung:

(Denk-)Pausen nach Fragen sind wichtig. Digital missen sie jedoch so moderiert werden, dass sie
gar nicht erst unangenehm werden. Es ist anzunehmen, dass es oft auch Menschen gibt, die etwas
mit der Gruppe teilen wiirden, aber in der digitalen Kommunikation mehr Hemmungen haben.

Handlungsvorschlage

e Die moderierende Person sollte bei zu langen Pausen reagieren und fragen, ob noch jemand
etwas hinzufligen mochte

e Es konnen Personen direkt angesprochen und nach ihrer Meinung gefragt werden

e Als Einstieg in Diskussionen kdnnen alle Anwesenden ihre Gedanken im Chat oder per
Stimmungsabfrage kurz anreiRen. Basierend auf den Riickmeldungen kénnen dann bestimmte
Personen ausgewahlt werden, die ihre Positionen genauer mindlich ausfiihren.

4.3.5 Unsicherheiten bei Unterbrechungen

Herausforderung:

Unsicherheit, ob oder ab wann man bei langen oder unverstandlichen Wortmeldungen eine Frage
stellen oder die sprechende Person unterbrechen darf.

Losung:

Je starker die technischen oder inhaltlichen Verstandnisprobleme sind, desto unmittelbarer
sollten diese kommuniziert werden.

Handlungsvorschlage

e Bei geringen technischen oder inhaltlichen Verstandigungsproblemen, Diskussionsfragen oder
nicht dringlichen Riickfragen den Chat benutzen oder die Hand heben

e Bei fundamentalen technischen Verstandigungsproblemen immer direkt unterbrechen

e Bei fundamentalen inhaltlichen Verstandnisproblemen bei der ndachsten Gelegenheit, die
sprechende Person unterbrechen, z. B. bei einer kurzen Sprech- oder Gedankenpause
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4.3.6 Starke Hierarchien

Herausforderung:

Im Meeting gibt es meistens eine zentrale Person (Host bzw. Gastgeber*in), die die Sitzung leitet,
moderiert und besondere Rechte hat. Dadurch gibt es eine asymmetrische Machtverteilung, die
sich auch in ungleichen Redezeiten duBert.

Lésung:

Technisch bedingte Hierarchien in digitalen Meetings kdnnen erst aufgelost werden, wenn sie
erkannt und thematisiert werden.

Handlungsvorschlage

e Eigene Redezeiten reflektieren

o ggf. Redezeiten festlegen

e Rolle der gastgebenden Person definieren: Input-Geber*in und/oder Moderator*in bzw.
Prozesssteuer*in?

e Als Moderator*in gezielt Personen zum Sprechen auffordern, die sonst nicht viel sagen

e Bewusst Zeit flir gemeinsame Diskussions- und Interaktionsrunden einplanen, in denen alle
Anwesenden gleichermaBen zu Wort kommen, z. B. gemeinsames simultanes Antworten auf
Fragen im Chat, in Kleingruppen o. a.

4.3.7 Unstrukturierte Wortmeldungen

Herausforderung:

Mehrere Personen fangen gleichzeitig an zu reden und wissen nicht, wer zuerst reden darf.
Nonverbale Zeichen kénnen nicht gelesen werden.

Losung:

Gemeinsam definierte Regeln helfen, Verfahrensunsicherheiten zu reduzieren und sorgen fiir
einen effizienteren Ubergang zwischen den Wortmeldungen.

Handlungsvorschlage

e _Hand heben” digital oder tber das Video einflihren

e Fine Person erhilt wahrend des Meetings die Aufgabe, den Uberblick iber die Anwesenden
und ihre Wortmeldungen zu behalten

o Wortmeldungen kénnen liber den Chat angekiindigt werden als eine Art digitale Redeliste,
z. B. durch ein Sternchen oder eine Zahl

e Reihenfolge der Wortmeldungen festlegen, z. B. bestimmt die moderierende Person die
nachste Person oder die aktuell sprechende Person ruft nach der eigenen Wortmeldung
selbst die nachste Person auf

Jena Studies in Intercultural Communication and Interactions | 2021/01 | DOI 10.22032 12



4.4 Offboarding: Das Meeting beenden

4.4.1 Plotzliches Ende des Meetings

Herausforderung:

Die Sitzungsleitung beendet die Konferenzsoftware abrupt, ohne dass es zu einem emotionalen
Abschluss der Sitzung kam.
Lésung:

Klare Formen des Abschlusses und Abschiedes etablieren

Rituale zum Beenden einer Sitzung bzw. offizielle Verabschiedungen erméglichen einen emotio-
nalen Abschluss des Treffens und damit einhergehend auch einen leichteren Ubergang zwischen
Veranstaltungen oder Arbeit und Freizeit.

Handlungsvorschlage

e Zusammenfassung des Meetings durch die moderierende Person und offizielle
Verabschiedung

e Vorab Zeitbegrenzung festlegen, damit es sich nicht unnétig in die Lange zieht, man gut
planen kann und alle sich auf den Abschluss einstellen knnen

e Bei einem technischen Problem, das zum plétzlichen Ende fiihrt, das Meeting
zusammenfassen und eine offizielle Verabschiedung per Mail o. a. durchfiihren

4.4.2 Fehlende Moglichkeiten fiir informellen Austausch

Herausforderung:

Menschen sehen sich zwar wahrend der Sitzung, haben aber keine Zeit und keinen Raum, um
abseits vom Sitzungsinhalt personliche, informelle Nebengesprache zu fihren.

Losung:

Gezielt Rdume und Zeiten fiir informellen Austausch schaffen

Das bewusste Setzen von Raumen bzw. Zeiten fiir informelle Gesprache kann den sogenannten
,Flurfunk” nach Sitzungen bestmaéglich ersetzen.

Handlungsvorschlage

e Den Sitzungsraum 15-30 Minuten vor und nach dem Sitzungsende offen lassen fiir Abschied,
informelle Gesprache und Fragen

e Als moderierende Person bzw. Sitzungsleitung die Option geben nach der Sitzung in eine
private Kleingruppe zu gehen, z. B. fiir individuelle Fragen und Anliegen
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