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Wir schaffen Prasenz, die wirkt

10 Tipps

fur Videochat & Co.

Vc c Wir bedanken uns bei der Firma VCC GmbH fiir die professionelle Unterstiitzung bei der
Zusammenstellung der Tipps zu Videochat & Co.

MORE THAN PRODUCTS



> 10 TIPPS S2

Vor der KONFERENZ

Das A & Oo Bereite Dich vor. Ohne Agenda geht nichts. Was soll das Ergebnis
¢ des Meetings sein, was soll besprochen werden? Wer muss dazu

R geschaltet werden und wie? Wann beginnt die Konferenz und wann
dle AG E N DA ist sie definitiv vorbei? All das und vieles mehr ist unabdingbar far

eine erfolgreiche TelKo.

Vermeide unbedingt, dass die Kamera auf ein Fenster
gerichtet ist. Am besten eignet sich als Hintergrund AUf den
eine neutrale Wand im Ricken, und das Ganze mit

moglichst groBem Abstand. Du erscheinst im besten R I C H TI G E N P LATZ

Licht, wenn sich ein Fenster direkt vor Dir befindet.

Sollte es in dem Raum keine Fenster geben, sorge fiir kommt es an

eine alternative Lichtquelle zum direkten Anleuchten.

Verzichte auf auffallig gemusterte, komplett weil3e
oder schwarze Kleidung. Setze auf freundliche Pastell-
farben. Karomuster, leuchtfarbene Hemden, Blusen
oder Krawatten und starke Kontraste lassen das Bild
flimmern — und das lenkt die Betrachter machtig ab.
Ahnliches gilt fir stark funkelnden Schmuck oder an-
dere reflektierende Gegenstéande im Raum.

Vermeide Fehler bei

der KLEIDUNG

Mach Dir Gedanken, welche Stérgerausche, wie z.B. StraBenlarm bei offenen Fenstern,
bereits im Vorfeld vermieden werden kénnen. Achte darauf, dass Handys, Radio- oder
TV-Geréate ausgeschalten sind und dass die Liftung auf niedrigster Stufe fahrt. Auch
klirrende Glaser, Tassen oder Flaschen konnen stérende Gerausche verursachen. Verzich-
te zudem auf klappernde Armreifen und Uhren mit Panzerarmband, au3rdem vermeide
Siegelringe und Manschettenknépfe. Und noch ein guter Tipp: Verwende am besten eine

STORQUELLEN ausschalten
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Wihrend der KONFERENZ

MIMIK & GESTIK

Vermeide nach Moglichkeit Zwi-
schenrufe. Diese kénnen dazu
flhren, dass der eigentliche Red-
ner nicht mehr fir den Zuschauer
verstandlich ist. Wenn Du Moderator
der Konferenz bist, lass Dir daher
auf Wunsch Wortmeldungen anzei-
gen und erteile den Gasten einzeln
und nacheinander das Wort.

TEILNEHMER

Die Anzahl Teilnehmer haltst Du am Besten so

gering wie moglich. Denn aus der Kommunikations-
forschung weil man, dass ein Meeting mit mehr als
acht Personen uneffizient ist und meist nicht zum
Ziel fhrt.

fur die optimale Wirkung

Du willst gut riberkommen? Aber nattrlich! Daher der wichtigste Tipp: Beweg Dich doch
einfach wie bei einem persdnlichen Meeting. Vermeide aber vor der Kamera schnelle
Bewegungen und sei sparsam mit Gestik und Kérpersprache. Zu viel Bewegung kann bei
einer nicht optimalen Verbindung zu einer erheblichen Qualitatsverschlechterung der
Videolbertragung fihren. Schau beim Sprechen immer direkt in die Kamera, am besten
die ganze Zeit iber. So erzeugst Du den Eindruck des normalen Blickkontakts.

STIMME

und GEDULD

Noch ein Profitipp: Senke am Schluss eines Beitrages
Deine Stimme erkennbar ab. Damit machst Du fir die
Zuschauer klar, dass der Satz beendet ist und vermei-

de es, noch schnell einen Satz hinterher schieben.

Sei prasent mit Geduld: Warte einfach, bis die Gegen-

seite weitermacht. Durch die Verzégerungen im Netz
dauert es ein paar Sekunden, bis die anderen Teilneh-

mer das Ende eines Beitrags wahrgenommen haben.

MODERATOR

Jedes Meeting braucht einen Moderator. Er legt

die Leitlinien fur das Gesprach fest und achtet auf
deren Einhaltung. Er stellt Agenda und Teilnehmer
vor und erldutert die Verhaltensregeln. Und ganz
wichtig: Er definiert den Zeitrahmen.
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TUCKEN der TECHNIK und eine Frage der ETIKETTE

Steht die Organisiere Dich als Moderator perfekt. Sei tGberplnktlich
und stelle sicher, dass die Verbindungen stehen, bevor es

losgeht. Nichts ist peinlicher als Technik-Checks wahrend
VERBINDUNG des Meetings.

Lautlos schalten mit der MUTE-Taste. In der Regel gilt: Wenn Du nicht sprichst, schalte Dein
Mikrofon aus. Vergiss aber nicht, es anzuschalten, wenn Du Dich zu Wort meldest — sonst
sprichst Du ins Leere. Bei der Nutzung

des integrierten Lautsprechers stell

diesen nicht zu laut ein, da es sonst M UTE Odel' N 0- M UTE
zu Ruckkopplungen (Pfeifen) kommt.

Unsere dringende Empfehlung: Benutze ein Headset (oder zumindest einen Kopfhérer) — das
funktioniert einfacher und sorgt fiir eine wesentlich bessere Hor- und Tonqualitéat.

Sei unbedingt immer pinktlich. Logge Dich, wenn
moglich, schon einige Minuten vor Beginn des Mee-
tings ein. Nichts stért mehr, als Teilnehmer, die sich

verspatet zuschalten und dann auch noch die Sitzung
durch eine lautstarke BegriiBung unterbrechen.

Ein Auge auf die

PUNKTLICHKEIT

Bist Du Moderator? Dann stelle die Teilnehmer kurz
vor oder lass diese sich selbst vorstellen. Das ist nicht
nur hoflich, sondern ermdglicht hinterher die direkte
Ansprache. Das wiederum verbindet und beugt Kon-

flikten vor. Ein kUI"ZGS

HALLO




willst bu MEHR?

Wenn Du noch mehr Tipps suchst — wir sind fiir Dich da.

Seit 20 Jahren betreiben wir, die mbw GmbH, das
ConferenceCenter im Haus der Bayerischen Wirtschaft und
kennen uns mit Videokonferenzen und Telkos aus. Unsere
Technik ist auf dem neuesten Stand und bei Deiner Veranstal-
tung hier im hbw ConferenceCenter steht Dir zu jeder Zeit ein
qualifizierter Techniker mit Rat und Tat zur Seite.

Unser Motto:

Raum fir Ideen und offen fir alles.
Mehr dazu unter:
www.mbw-team.de

oder rufe uns an:

Alexander Wieser

Leiter hbw ConferenceCenter
089 /551 78-385
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