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PRAXISTIPPS FUR DIGITALE VERANSTALTUNGEN: EINFUHRUNG

1 Einleitung

In den letzten Jahren schreitet die Digitalisierung
immer weiter voran. Laut ARD-ZDF-Onlinestudie
nutzten im Jahre 2020 ca. 94 Prozent der in

Deutschland lebenden Bevdlkerung das Internet

zumindest gelegentlich.!

Das Internet und die Digitalisierung bieten viele neue
Moglichkeiten der Vernetzung und des Fortschritts.
Gleichzeitig entsteht durch die rasante Entwicklung
ein Veranderungsdruck fur alle beteiligten Akteure.
Bereiche, die anfangs noch durch vereinzelte Innova-
tionen gekennzeichnet waren, sind inzwischen ohne
digitale Aspekte kaum noch realisierbar. Auch die Um-
setzung digitaler und hybrider Veranstaltungen hat in
den letzten Jahren an Relevanz gewonnen und wurde
gerade durch die Corona-Pandemie im Jahr 2020
drastisch beschleunigt. Plétzlich war die Durchfiihrung
von Prasenzveranstaltungen nicht mehr realisierbar
und stellte alle Beteiligten vor Herausforderungen.

Die hieraus entstandenen digitalen Formate brachten
jedoch auch neue Chancen und Méglichkeiten mit sich.
So konnten mit den teils aus der Not entstandenen Ver-
anstaltungen Zielgruppen, die vorher keinen Zugang
hatten, beispielsweise in landlichen Regionen, erreicht
werden. Auch werden Zeit durch nicht notwendige An-
und Abreise sowie die daraus resultierenden Reise-
kosten eingespart. Der grof3te Vorteil liegt jedoch in der
kreativen Nutzung der vorhandenen Ressourcen undin
den neuen vielfaltigen Veranstaltungsarten.

Diese Publikation soll dabei helfen, von den neu ge-
wonnenen Erfahrungen bei digitalen Veranstaltungen
zu profitieren. Sie kann als Wegweiser fur die Planung,
Durchftihrung und Nachbereitung digitaler Veranstal-
tungen dienen, indem sie sowohl Einfihrung als auch
Leitfaden ist.

Vorliegende Publikation ist in sechs Kapitel unterteilt.
Auf die Einleitung folgt in Kapitel 2 die Vorstellung der
verschiedenen Arten von digitalen Veranstaltungen.
Danach werden relevante Aspekte der Planung einer
digitalen Veranstaltung, von der Wahl der geeigneten
digitalen Plattform bis hin zur begleitenden Kommuni-
kation rund um die Veranstaltung, erlautert (Kapitel 3).
Die Durchfuhrung sowie die Besonderheiten einer
digitalen Veranstaltung werden in Kapitel 4 be-
schrieben. Kapitel 5 enthalt Hinweise fir die Nach-
bereitung und zu den verschiedenen Varianten der
Dokumentation sowie des Reportings. Die Zusam-
menfassung in Kapitel 6 schlieBt die Publikation
ab. Im Anschluss daran folgt ein Glossar, das die
zentralen Begriffe definiert.

1 Siehe: ARD/ZDF-Onlinestudie 2020, S. 3, Internetnutzung allgemein, deutschsprachige Wohn-bevélkerung ab 14 Jahren, online
verfugbar unter: https://www.ard-zdf-onlinestudie.de/files/2020/2020-10-02_Onlinestudie2020_Publikationscharts.pdf



PRAXISTIPPS FUR DIGITALE VERANSTALTUNGEN: VERSCHIEDENE VERANSTALTUNGSARTEN

2 Verschiedene

Veranstaltungsarten

Es gibt verschiedene Arten digitaler Veranstal-
tungen. Im Folgenden werden die beiden Ober-
kategorien (digitale und hybride Veranstaltungen)
definiert und deren Vorteile sowie Grenzen darge-
stellt. Eine Beschreibung der méglichen Formate,
etwa Vortrage, Diskussionen und Workshops,
finden Sie zudem in Kapitel 3.2 Formatauswabhl.

2.1 Rein digitale Veranstaltungen

Bei einer ausschlieBlich digitalen Veranstaltung sind
die Teilnehmenden nicht mit den Programmbeteilig-
ten und/oder der Moderatorin bzw. dem Moderator
vor Ort in einem Raum, sondern nehmen rein digital in
ihren eigenen Raumlichkeiten an der Veranstaltung teil.

Es besteht dabei die Moglichkeit, die offiziellen Pro-
grammpunkte (siehe Kapitel 3.2 Formatauswahl)
durch die Beauftragung einer technischen Unterstit-
zung (z.B. fur Bild, Ton und Licht) begleiten zu lassen,
sodass dem Publikum eine qualitativ bessere Bihnen-
situation zur Verfligung steht. Ein klassisches Beispiel
far ein solches Format ware ein Interview zwischen
der Moderatorin bzw. dem Moderator und den Pro-
grammbeteiligten, das — vergleichbar mit der Situa-
tion in einem Fernsehstudio — gemeinsam in einem
~Studio” durchgeftihrt werden kénnte.

Bei der Durchfuhrung einer digitalen Veranstaltung
entfallen den Teilnehmenden die Aufwendungen fur
eine An- und Abreise sowie dem Veranstalter mog-
licherweise anteilig Miet- und Verpflegungskosten im
Rahmen der Ausrichtung einer (GroB-)Veranstaltung.

Eine digitale Veranstaltung ist jedoch zumeist mit Kos-

ten verbunden, sodass man nicht pauschal behaupten

kann, dass eine digitale Veranstaltung grundsétzlich
kostenglinstiger als eine analoge Veranstaltung sei.
Die tatsachlichen Kosten einer digitalen Veranstaltung
hangen unter anderem von der notwendigen Technik
und dem weiteren Equipment ab. Insbesondere wenn
dieses Equipment noch angemietet bzw. angeschafft
und eine technische Begleitung beauftragt werden
muss, sollten die Kosten nicht unterschatzt werden.

Biihnensituation des Eréffnungsgespréachs der digitalen
Engagementkongresswoche 2020

Unter Umstanden kann an der digitalen Veranstaltung
ein groBeres Publikum teilnehmen, als dies sonst auf-
grund etwa bestehender Kapazitatsgrenzen flir den
Veranstaltungsraum der Fall gewesen ware. Zudem
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kénnen eventuell mehrere Personen aus derselben
Organisation teilnehmen, da die Entsendung aus Kos-
tengrinden nicht mehr auf eine Person beschrankt
ist. Da die Anreise entfallt, kann eine lokale Veranstal-
tung auch schnell in eine Uberregionale Veranstaltung
umgewandelt werden. Zu beachten ist jedoch, dass
es auch bei Videokonferenzplattformen, je nach ab-
geschlossenem Vertrag mit dem jeweiligen Anbieter,
Obergrenzen fiir die Anzahl der Teilnehmenden
geben kann.

Grundvoraussetzungen fur die Durchfilhrung einer di-
gitalen Veranstaltung sind ein Videokonferenzsystem,
eine stabile Internetverbindung sowie das Vorhanden-
sein der notwendigen Hardware (Laptop/Computer,
Mikrofon, Kamera) aller Beteiligten.

2.2 Hybride Veranstaltungen

Hybride Veranstaltungen stellen eine Kombination
von Prasenz- und rein digitalen Veranstaltungen
dar, die sich der Vorteile beider Ebenen, analog und
digital, bedienen. Bei hybriden Veranstaltungen findet
also ein Treffen in Préasenz an einem Ort statt, bei dem
Programmbeteiligte und Teilnehmende anwesend
sein kdnnen sowie zusatzlich eine digitale Teilnahme
moglich ist. Zum Zweck der digitalen Teilnahme wer-
den die Vortrage und Diskussionsrunden ins Internet
Ubertragen. Bekannte Beispiele hierfur sind Jahres-
hauptversammlungen von Aktienunternehmen oder
groBere Mitgliederversammlungen, etwa von Parteien
oder grof3en Vereinen, die aufgrund der hohen Teil-
nehmendenzahl hybrid durchgefuhrt werden.

Der Vorteil hierbei ist, dass die Reichweite der Ver-
anstaltung erhéht wird und eine Teilnahme auch
ortunabhangig moglich ist. So kénnen Interessierte, je
nach individuellem Bedarf, Gber ihre Teilnahme in digi-
taler Form oder in Prasenz selbst entscheiden. Dieser

Zeitlicher Verlauf einer Digitalen Veranstaltung

Phase

Zeit und Aufwand
(beispielhafte Darstellung)

Abb.1

Vorteil fur die Teilnehmenden stellt zugleich eine
Herausforderung fur die Veranstaltenden dar. Denn
hier gilt es nun, die digitalen und vor Ort in Prasenz
teilnehmenden Akteure gleichwertig einzubinden und
so ein ungewolltes Ungleichgewicht zwischen den Teil-
nehmenden in Prasenz und den digital zugeschalteten
Personen zu vermeiden.

Fur die digitale Teilnahme sind, wie bereits angedeu-
tet wurde, eine stabile Internetverbindung sowie das
Vorhandensein der notwendigen Hardware (Laptop/
Computer, Mikrofon, Kamera) aller Beteiligten un-
erlasslich. Bei hybriden Veranstaltungen fallen daru-
ber hinaus Mehraufwand und Mehrkosten an, da die
Prasenzveranstaltung und die digitale Veranstaltung
geplant und durchgefihrt werden mussen.

Im Rahmen dieser Publikation liegt der Fokus auf der
Planung, Durchfiihrung und Nachbereitung rein digi-
taler Veranstaltungen, da sich diese Elemente auch
bei hybriden Veranstaltungen integrieren lassen.
Unabhangig von der Entscheidung Uber die Art der
digitalen Veranstaltung — rein digital (Kapitel 2.1) oder
hybrid (Kapitel 2.2) — gilt es wichtige Aspekte bei der
Planung, Durchfiilhrung und Nachbereitung von digita-
len Veranstaltungen zu beachten. Diese werden in den
nachfolgenden Kapiteln (siehe Kapitel 3 bis 5) erlautert.

Abbildung 1 stellt die drei Phasen einer erfolgreichen
digitalen Veranstaltung in Abhangigkeit vom zeit-
lichen Aufwand dar. Hieraus wird ersichtlich, dass die
Planungsphase einen erheblichen zeitlichen Aufwand
darstellt. Dieser sollte, wie auch aus dem Verhéltnis zu
den Phasen der Durchfuhrung und Nachbereitung er-
sichtlich wird, keinesfalls unterschéatzt werden. Daher
zeigt die Grafik anhand einer beispielhaften Darstellung,
dass es zu unterschiedlichen Zeitpunkten verschiedene
Aufgaben gibt, die in ihrem zeitlichen Aufwand variieren.

Nachbereitung
H I
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3 Planung

In diesem Kapitel sind alle relevanten Punkte er-
|dutert, welche bei der Planung einer erfolgreichen
digitalen Veranstaltung zu bertcksichtigen sind.
Diese Phase ist im Hinblick auf den zeitlichen Auf-

wand nicht zu unterschatzen.

Der zeitliche Aufwand hangt hier vor allem von der
Veranstaltungsdauer, der Anzahl der Teilnehmenden
sowie von der Professionalitat der Ausgestaltung ab.
Neben der Zielsetzung und den Rahmenbedingungen
der Veranstaltung werden in diesem Kapitel Bestand-
teile von erfolgreichem Projektmanagement, die
Rollenklarung sowie die Wahl der Videokonferenz-
plattform erlautert. Zudem wird die Vorbereitung der
Beteiligten, die Planung der Moderation und die Kom-
munikation rund um die Veranstaltung beschrieben.
Der Erfolg einer Veranstaltung hangt somit stark von
der vorbereitenden Planung ab. Besondere Sicherheit
in der Durchfuhrung der Veranstaltung tritt ein, wenn
sich die Beteiligten im Vorfeld genau mit den einzel-
nen Elementen befasst haben.

3.1 Zielsetzung und Rahmenbedingungen

der Veranstaltung

Bevor mit der technischen und inhaltlichen Ausgestal-
tung der Veranstaltung begonnen werden kann, soll-
ten vorab essenzielle Punkte der Veranstaltung (z.B.
Zielsetzung, allgemeine Inhalte, Zielgruppe, Rahmen-
bedingungen) definiert werden. Diese Punkte beein-
flussen die einzelnen Elemente der weiteren Planung,
wie etwa die Wahl der Veranstaltungsart (hybrid oder
digital), des Formates und der Videokonferenzplatt-
form. Somit sollte vorab geklart werden, was die Ziele
der Veranstaltung sind und welche Themen im Fokus
stehen (z.B. Inhalte und Informationen vermitteln,
Austausch ermdéglichen und férdern, Engagement
fordern). Sofern die Zielgruppe und die Rahmenbedin-
gungen der Veranstaltung (z.B. Datum, Dauer, Anzahl

an Teilnehmenden) definiert sind, kann ein passendes
Format (Vortrag, Podiumsdiskussion, Workshop oder
Austausch) gewahlt und ein Zeitplan erstellt werden.

3.2 Formatauswabhl

Die Formate unterscheiden sich vor allem in der Be-
teiligungsart und Interaktionsmoglichkeit der Teil-
nehmenden, in der Sozialform (z.B. GroBgruppe,
Kleingruppe etc.) und in der Anzahl der Programm-
beteiligten. Im Folgenden sind drei Formate fur eine
digitale Veranstaltung beispielhaft dargestellt:

Vortrag

Bei einem Vortrag referieren klassischerweise ein

bis zwei Programmbeteiligte vor den Teilnehmen-
den und werden durch die Moderation begleitet. Der
Fokus liegt meist auf der Prasentation von Inhalten,
beispielsweise durch eine Bildschirmprasentation.
Hierbei gilt es zu entscheiden, ob die Teilnehmenden
im Rahmen der Veranstaltung das eigene Video und
den eigenen Ton freigeben dirfen oder die Kom-
munikation mit den Teilnehmenden ausschlief3lich
Uber einen Chat erfolgt, sofern dieser vorhanden

ist. Im Einzelfall kann diese Entscheidung auch von
der Wahl der Videokonferenzplattform abhangen. In
jedem Fall beschrankt sich bei einem Vortragsformat
der Austausch mit den Teilnehmenden vorwiegend
auf inhaltliche Fragen zum Vortrag, die dann von der
Moderation geclustert werden und entweder direkt
oder im Anschluss, im Rahmen einer Diskussion,
aufgegriffen werden kénnen. Wahrend des Vortrags
sollten nach Méglichkeit nur die Programmbeteiligten
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ihr Video eingeschaltet haben. Fur die Referentinnen
und Referenten stellt es sicherlich eine ungewohnte
Situation dar, dass — im Unterschied zu einer Présenz-
veranstaltung — nonverbale Reaktionen oder auch im
Raum sonst wahrzunehmende Stimmungen der Teil-
nehmenden digital nur schwer erfasst werden kénnen.
Im Rahmen einer hybriden Veranstaltung kénnte der
Vortrag entweder analog mit Publikum stattfinden
und in den digitalen Raum Ubertragen werden, oder
der Vortrag wird Uber eine VideoUbertragung sowoh!
fur das Publikum, das in Prasenz anwesend ist, als
auch fur weitere Personen, welche sich digital zu-
schalten, Ubertragen. Hierbei gilt es darauf zu achten,
bei Fragen und Anmerkungen sowohl die Teilnehmen-
den (analog als auch digital) moéglichst gleichberech-
tigt einzubinden.

Podiumsdiskussion

Bei einer Podiumsdiskussion liegt der Schwerpunkt
auf dem Austausch der Programmbeteiligten unter-
einander. Sie werden meistens zu einem Thema einge-
laden und gebeten, dazu eine Position einzunehmen
sowie diese mit den anderen Beteiligten zu diskutie-
ren. Begleitet wird eine Podiumsdiskussion durch eine
Moderatorin oder einen Moderator. Die moderierende
Person kann Fragen stellen, die Diskussion leiten und
gegebenenfalls Aussagen zusammenfassen. Der Aus-
tausch mit den Teilnehmenden beschréankt sich vor-
wiegend auf Fragen, welche verbal durch die Verwen-
dung eines Mikrofons oder, falls vorhanden, schriftlich
durch die Verwendung einer Chatfunktion von den
Teilnehmenden gestellt und von der Moderation auf-
gegriffen werden kénnen. Auch hier sollte vorher eine
Entscheidung dartuber getroffen werden, ob die Teil-
nehmenden im Rahmen der Veranstaltung das eigene
Video und den eigenen Ton freigeben dirfen oder die
Kommunikation mit den Teilnehmenden ausschlief3-
lich Gber einen Chat erfolgt, sofern dieser vorhanden ist.

Im Fall einer hybriden Podiumsdiskussion, bei der
Programmbeteiligte sowohl in Prasenz als auch digital
teilnehmen kénnen, sollte der Fokus auf der még-
lichst gleichwertigen Einbindung aller Beteiligten
liegen.

Workshop und weitere Austauschformate

Im Rahmen eines digitalen Workshops sind sowohl die
Programmbeteiligten und die Moderation als auch die
Teilnehmenden per Video zu sehen und tber Mikrofon
zu horen. Der Fokus liegt auf dem Austausch sowie
der Erarbeitung eines oder mehrerer Themen.

Neben der Interaktion in der GroBgruppe besteht je
nach Videokonferenzplattform zudem die Moglichkeit,
Kleingruppen zu bilden, in denen Unterthemen dis-
kutiert oder bearbeitet werden kénnen. Der Chat kann
optional mitbenutzt werden, um z.B. weiterfuhrende
Links oder Informationen zu teilen oder die Diskus-
sionsergebnisse der Kleingruppen fur alle sichtbar zu
machen. Fur hybride Veranstaltungen ist dieses Format
eher weniger zu empfehlen, da eine Gleichbehandlung
der vor Ort anwesenden und digital zugeschalteten
Personen nur schwer gewahrleistet werden kann.

3.3 Projektmanagement

Das Projektmanagement beinhaltet sowohl die interne
Perspektive — interne Organisation des Ablaufs der
Veranstaltung sowie die Beschaffung/Bereitstellung
der noétigten Ressourcen — als auch die Koordination
und Kommunikation mit externen Beteiligten (z.B.
Teilnehmendenmagement). Die Erstellung eines
tibergeordneten Zeitplans ist fur ein erfolgreiches
Projektmanagement daher ein zentraler Punkt. Der
Zeitplan dient dazu, allen an der Organisation Beteilig-
ten einen Uberblick zu verschaffen, welche Bestand-
teile wie viel Zeit in Anspruch nehmen. So kann ent-
sprechend einkalkuliert werden, wann verschiedene
Punkte vorbereitet oder durchgefiuhrt werden mussen.
Aus dem Zeitplan sollte auRerdem hervorgehen, wann,
wem, welche Informationen zur Verfugung gestellt
werden mussen, um die reibungslose Durchftihrung
der Veranstaltung zu gewéhrleisten.

Zu Beginn bedarf es einer Verstandigung daruber,
welche Programmpunkte inhaltlich und methodisch
konzipiert werden mussen. Zudem stellt sich die
Frage, ob es Feedbackschleifen geben soll und wer
bei diesen gegebenenfalls eingebunden wird. Ein Test
der Technik inklusive Funktionalitaten der Software/
digitalen Videokonferenzplattform sollte frithzeitig
stattfinden, um bei auftretenden Schwierigkeiten
noch ausreichend Zeit fur Anderungen zur Verfugung
zu haben. Informationen zur Einwahl in das jeweilige
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Videokonferenzsystem (wie z.B. Link bzw. Telefon-
nummer zur Einwahl, Konferenz-ID oder Passwort)
sollten rechtzeitig, allerdings nicht zu fruh, an die Be-
teiligten verschickt werden, damit der Link zum Bei-
treten der Veranstaltung am Tag des Events vorliegt.
Es empfiehlt sich, die Zugangsdaten ca. eine Woche
vor der Veranstaltung zu versenden. Alle Beteiligten
des Organisationsteams sollten die fur ihre jeweilige
Rolle notwendigen Kenntnisse vorweisen kénnen. Die
Qualifizierung sollte friihzeitig angegangen werden,
um Sicherheit im Umgang mit der verwendeten
Software zu erlangen. Auch empfiehlt es sich, fur die
digitale Veranstaltung einen direkten Kalendereintrag
an das Organisationsteam zu versenden, welcher die
Zugangsdaten, die Agenda der Veranstaltung sowie
die Kontaktdaten der Programmbeteiligten enthalt.
Damit kdnnen auch kurzfristig Anderungen zentral
vorgenommen werden. Ebenso haben alle Beteiligten
die Méglichkeit, Informationen an einem Speicherort
abrufen. Je detaillierter die Informationen im Kalen-
dereintrag sind, desto hoéher sind die Chancen flr eine
erfolgreiche Durchfuhrung der Veranstaltung.

3.4 Rollenkldrung

Im Folgenden sind alle relevanten Rollen und deren
Aufgaben erlautert, die zur erfolgreichen Umsetzung
einer digitalen Veranstaltung benotigt werden.

Vor der Veranstaltung muss es eine Person geben, die

sich um die Betreuung der Programmbeteiligten

und Teilnehmenden kiimmert. Diese Rolle umfasst

+ die Abstimmung von Inhalten mit den Programm-
beteiligten,

» das Versenden der Einladungen zur Veranstaltung
sowie

+ die organisatorische und technische Begleitung
aller Beteiligten, wie etwa die Bereitstellung aller
notwendigen Informationen und Voraussetzungen
sowie eine technische Qualifizierung (siehe Kapitel
3.6 Vorbereitung der Teilnehmenden und Pro-
grammbeteiligten).

Zur Erfallung dieser Rolle ist es notwendig, dass die
Person Uber gute Kenntnisse der verwendeten Video-
konferenzsoftware verfigt und mit dem organisatori-
schen Ablauf vertraut ist.

Wéhrend der Veranstaltung wird eine Moderation
benotigt, die den Rahmen fir alle Beteiligten setzt
und durch die Tagesordnung fuhrt. Sie kann Redebei-
trage moderieren und steht in enger Abstimmung mit
der Administration (siehe unten) und der Co-Modera-
tion. Ihr Fokus liegt vor allem auf der Kommunikation
mit den Programmbeteiligten, insbesondere bei
digitalen Podiumsdiskussionen. Im Rahmen eines
Workshops kann diese Rolle auch etwas starker auf
die Interaktion mit den Teilenehmenden ausgerichtet
sein. Bei hybriden Veranstaltungen empfiehlt es sich,
mindestens eine Moderation in Prasenz vor Ort und
eine Co-Moderation im virtuellen Raum zu haben.Eine
Co-Moderation ist bei kleineren Veranstaltungen
empfehlenswert und bei gréBeren oder hybriden eine
wichtige Erganzung des Moderationsteams. Die Co-
Moderation spiegelt Stimmungsbilder aus dem Chat
wider und clustert Fragen oder Antworten. Bei Vor-
tragen oder Diskussionsrunden muss sie nicht durch-
gehend mit einem Videobild sichtbar sein, sondern
kann situationsabhangig ihr Videobild freigeben oder
sperren. Bei hybriden Veranstaltungen bildet die Co-
Moderation das Bindeglied zwischen den Teilnehmen-
den der Prasenzveranstaltung und denen, die digital
zugeschaltet sind. Sie kann somit vor Ort oder digital
agieren.

Um die Dokumentation der Veranstaltung sicher-
zustellen, gibt es verschiedene Moglichkeiten (siehe
Kapitel 5.2 Dokumentation). Die Veranstaltung kann
in Form einer Ergebnisniederschrift protokolliert
und/oder als Video aufgezeichnet werden. In einigen
Videokonferenzsystemen gibt es die Moglichkeit, eine
Aufzeichnung zu veranlassen. Dabei wird eine Video-
datei erstellt, welche den Verlauf der Veranstaltung
abbildet. Die Aufzeichnung sollte im besten Falle von
zwei unterschiedlichen Personen vorgenommen wer-
den, um einen moglichen Datenverlust zu vermeiden.
Falls also z.B. die Internetverbindung einer der beiden
Personen kurzzeitig unterbrechen sollte, besttinde
immer noch die Aufnahme dieser Sequenz bei der
zweiten Person. Die schriftliche Ergebnisdokumentation
umfasst idealerweise die Inhalte der Redebeitréage
und den Chatverlauf.

Die Rollen ,,Administration der Veranstaltung* und
»Bildregie* kbnnen beide durch eine Person tbernom-
men werden.
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Rollen und Aufgaben im Rahmen einer
Digitalen Veranstaltung

Phase

Zeit und Aufwand
(beispielhafte Darstellung)

Planung, Organisation (inhaltlich, methodisch, kommunikativ, technisch)

Technischer Support

Rollen und Aufgaben

Programmbeteiligten-Management
Teilnehmenden-Management

Diese Person kann bei manchen Videokonferenzplatt-

formen im Hintergrund das Bild ,bestimmen®, dass
die Teilnehmenden sehen (z.B. Ansicht der aktiven
Programmbeteiligten oder Kachelansicht aller Teil-
nehmenden). AuBerdem bittet sie die Programm-
beteiligten oder weitere Personen im Bedarfsfall um
Video- oder Tonfreigabe. Sollte die Videokonferenz-
software keine Funktion besitzen, welche es ermog-
licht, einzelne Akteure hervorzuheben bzw. diese auf
die ,virtuelle Buhne” zu stellen, sollten nach Mog-
lichkeit nur solche Beteiligten ihr Video eingeschal-
tet haben, die am aktiven Geschehen teilnehmen.
Administration, Co-Moderation und andere kénnen
auch ohne Videofreigabe ,unsichtbar®” im Hinter-
grund bleiben, wahrend der Fokus auf die relevanten
Akteure gerichtet bleibt.

Bei einigen Videokonferenzplattformen ist es zudem
moglich, dass die Administratorin oder der Administra-
tor einzelne Personen aus der Konferenz entfernt, um
den reibungslosen Ablauf der Veranstaltung sicher-
zustellen. Sie oder er Uberwacht im Hintergrund das
Geschehen und kann je nach Plattform und Bedarf z.B.
Umfragen starten oder Kleingruppen erstellen.

AbschlieBend gilt es noch die Aufgabe des wahrend
bzw. unmittelbar vor der Veranstaltung notwendigen
technischen Telefon-Supports zu umrei3en. Bei
kleineren Veranstaltungen reicht es aus, wenn dieser
von nur einer Person verantwortet wird, bei gréBe-

Dokumentation

ren hingegen sollten mehrere Personen zum Einsatz

kommen. Der technische Support steht den Teilneh-

menden bei allen technischen Fragen zur Verfugung,
welche die Teilnahme an dieser Veranstaltung betref-
fen. Dies kann sich unter anderem auf Probleme

» der Einwahl/des Zutritts zur Veranstaltung,
« der Ubertragung von Audio- und/oder

Videosignalen oder

+ des Zugangs mangels entsprechender Daten beziehen.

Die fur diesen Bereich Zustandigen haben meistens in
den Minuten vor sowie kurz nach Beginn einer Ver-
anstaltung am meisten zu tun, weshalb sie sich in der
benutzten Software auskennen und zugleich stress-
resistent sein sollten. Die Herausforderung zur Erfullung
der Aufgaben dieser Rolle besteht darin, die Situation
des Anrufers oder der Anruferin zu verstehen, ohne
den Bildschirm oder das Problem der Person zu sehen.
Je besser das Briefing der Teilnehmenden im Vorfeld
der Veranstaltung ist, desto weniger hat diese Person
unmittelbar vor oder wahrend der Veranstaltung zu tun.

3.5 Wahl der Videokonferenzplattform

Bei der Wahl der Videokonferenzplattform sollten
verschiedene Punkte beachtet werden. Die angebote-
nen Konferenzsoftwares unterscheiden sich haufig in
ihrem Leistungsumfang. Im Folgenden werden einige
der wichtigsten Aspekte aufgefiihrt und erklart, was
es bei der Auswahl der passenden Software zu be-
achten gilt.
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Funktionen und Zugéanglichkeit

Anhand der Ziele der Veranstaltung und der zu trans-
portierenden Inhalte lasst sich herleiten, welche Funk-
tionen die auszuwahlende Videokonferenzplattform
zwingend erfullen muss und welche entbehrlich sind.
Zu achten ist unter anderem auf die erwartete Anzahl
der Teilnehmenden und die maximal mégliche Anzahl
von Teilnehmenden, tUber die der Anbieter informiert
sein sollte. In manchen Fallen ist es moglich, eine je
nach Bedarf festgelegte Obergrenze der Teilnehmen-
denzahl festzusetzen. Das gewahlte Format (siehe
Kapitel 3.2 digitaler Vortrag, Podiumsdiskussion,
Austausch oder Workshop) gibt zudem Aufschluss da-
ruber, ob eine Videokonferenz oder ein Videostream
verwendet werden sollte. Weitere relevante Funktio-
nen kdnnen zudem die Umfrageerstellung innerhalb
eines Meetings und das Aufteilen der Teilnehmenden
in Kleingruppen sein. Sofern eine Veranstaltung do-
kumentiert werden soll, gilt es zu beachten, ob die ge-
wahlte Plattform das Aufzeichnen der Veranstaltung
oder die Erfassung der Teilnehmenden erméglicht.

Die Zugénglichkeit ist vor allem bei Teilnehmenden
relevant, die technisch nicht sehr versiert sind und
vielleicht eher selten an einer Videokonferenz teil-
nehmen. Es sollte daher darauf geachtet werden, ob
die verwendete Videokonferenzplattform leicht und
intuitiv zu bedienen ist und ob die Teilnahme auch
tiber unterschiedliche Endgerate (Computer, Tablet,
Smartphone) moglich ist. Jede zusatzliche Soft-
ware, die installiert werden muss, stellt eine weitere
Hurde dar. Generell ist es jedoch empfehlenswert, die
Videokonferenzsoftware auf dem eigenen Endgerat zu
installieren und nicht nur den Browser zur Teilnahme

zu nutzen, um auf alle Funktionen zugreifen zu kénnen.

Bei einigen Systemen ist zusatzlich die Teilnahme
Uber eine Telefoneinwahl méglich. Dies kann hilfreich
sein, falls bei einzelnen Teilnehmenden technische
Probleme auftreten, wie z.B. eine instabile Internet-
verbindung. AuBerdem ermoéglicht es die Einwahl von
Teilnehmenden von unterwegs oder einem Ort, an
dem sie keinen Internetzugriff haben oder kein inter-
netfahiges Gerat zur Verfiigung steht.

Datenschutz und -sicherheit

Neben den Funktionen sind auch der Datenschutz
und die Datensicherheit wichtige Faktoren, welche zur
Entscheidung der Nutzung einer bestimmten Video-
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konferenzplattform herangezogen werden sollten.
Diese Entscheidung hangt sowohl vom Kreis der
Teilnehmenden als auch von den Inhalten der Veran-
staltung (Stichwort: Dienstgeheimnis) ab und sollte

in jedem Fall innerhalb der Organisation abgestimmt
werden. Eventuell gibt es organisationseigene Konfe-
renzsysteme, welche verwendet werden kdnnen, oder
die jeweilige Organisation schlie3t die Nutzung der
Systeme einiger bestimmter Anbieter aufgrund daten-
schutzrechtlicher Bedenken aus.

Um Bedenken bezliglich des Datenschutzes auszurau-
men, sollte vorab gepriift werden, ob der entsprechende
Anbieter DSGVO-konform ist. Auch gilt es zu beachten,
ob die gewlinschte Zielgruppe die gewahlte Plattform
nutzen darf. Einige Tools sind fur den Gebrauch in Kom-
mune und Verwaltung nicht zulédssig, wenn zum Beispiel
Dienstgeheimnisse besprochen werden.

Uber die grundsatzliche Entscheidung beziglich des
Datenschutzes hinaus gibt es einige Funktionalita-
ten, welche die Konferenz selbst ,sicherer” machen.
Beispielsweise sollte die ausgewahlte Konferenzplatt-
form tber die Moglichkeit verfugen, ein Passwort fiir
die Veranstaltung zu vergeben, um Unbefugten den
Zugang zum Meeting zu verweigern. Eine weitere Mog-
lichkeit zum Schutz vor unbefugten Nutzerinnen und
Nutzern besteht bei einigen Anbietern darin, einen
virtuellen Warteraum einzurichten. Aus diesem Raum
werden die Teilnehmenden einzeln von der Administ-
ratorin oder dem Administrator zugelassen und gelan-
gen erst danach in den virtuellen Veranstaltungsraum.
Auch ist es bei verschiedenen Programmen maoglich,
dass die Administratorin oder der Administrator das
Teilen des Bildschirms oder das Einschalten des Mik-
rofons und des Videos untersagen oder sogar einzelne
Teilnehmende aus dem Meeting entfernen kann. Sollte
die Veranstaltung fur interne oder externe Zwecke auf-
gezeichnet werden, ist zudem zu beachten, dass alle
Beteiligten der Aufzeichnung der Speicherung und spa-
teren Verwendung des Videos zustimmen mussen. Zur
Weiterverarbeitung dieser Aufnahme wird eine Einver-
standniserklarung aller im Video sichtbarer Personen
benotigt. Sollte eine Einholung der Zustimmung aller
Teilnehmenden nicht moglich sein, kann die Verwen-
dung einer Web-Seminar-Funktion eine Alternative
darstellen. Hier sind die Teilnehmenden nicht sichtbar,
sondern nur die aktiv an der Veranstaltung Beteiligten.
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Stabilitat

Die Stabilitat einer Plattform sollte bei der Auswahl
unbedingt eine Rolle spielen und gegebenenfalls vor-
ab getestet werden. So gibt es vereinzelt Plattformen,
die ab einer gewissen Teilnehmendenzahl zu stark
ausgelastet sind, abstirzen oder deren stérungsfreier
Betrieb nicht mehr garantiert werden kann.

3.6 Vorbereitung der Teilnehmenden und
Programmbeteiligten

Um einen reibungslosen Ablauf gewéhrleisten zu
kénnen, empfiehlt es sich, im Voraus alle Beteiligten
mit dem fur die Teilnahme oder Mitgestaltung der
Veranstaltung notwendigen Wissen zu versorgen.
Zu diesem Zweck sollten vorab die Zugangsdaten
sowie alle notwendigen Informationen, auch bezlg-
lich der genutzten Software, und die Agenda an die
Teilnehmenden versendet werden. Dabei sollten
ebenfalls Kontaktpersonen im Fall von Fragen oder
technischen Schwierigkeiten angegeben werden.
Neben den Programmbeteiligten und Teilnehmen-
den sollte auch das gesamte Organisationsteam
(siehe Kapitel 3.4 Rollenklarung) die aufgabenspezi-
fische und notwendige (technische) Qualifikation
vorweisen kénnen. Es wird empfohlen, dass sich
das gesamte Organisationsteam griindlich mit den
fur die Veranstaltung erforderlichen Softwarepro-
grammen auseinandersetzt und von ihm vorab alle
wichtigen Funktionen und Ablaufe getestet werden.

Fur die Teilnehmenden und Programmbeteiligten
empfiehlt es sich, einen Termin zum Testen der
Technik anzubieten. Bei gro3en Veranstaltungen
kann der Probelauf ein bis zwei Wochen im Vo-

raus stattfinden, bei kleineren Veranstaltungen

mit digital erprobten Teilnehmenden ist auch ein
Testlauf direkt vor der Veranstaltung denkbar. Hier
kénnen die wichtigsten Funktionen der genutzten
Software fur die Veranstaltung kurz erlautert und
so Unsicherheiten behoben werden. Dartber hinaus
kénnten vorab noch Informationen zu der empfoh-
lenen Hardware wie Kamera und Headset versendet
werden, um eine gute Bildqualitat und Verstand-
lichkeit zu gewahrleisten. Bei den Programmbetei-
ligten kdnnen der Bildausschnitt (Hintergrund), der
Kamerawinkel und die Beleuchtung nochmal beson-
ders in den Blick genommen und getestet/optimiert
werden. Beispielsweise kann durch direktes Licht
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von vorne mithilfe einer Lampe und eines angepass-
ten Bildausschnitts die Qualitat des Videos noch
verbessert werden.

3.7 Moderation
Fur die Moderation einer digitalen Veranstaltung be-
darf es neben der inhaltlichen auch einer technischen
Planung. Nicht alle Moderationswerkzeuge und
-methoden, welche im Rahmen von Présenzveranstal-
tung Anwendung finden, sind uneingeschréankt fur die
Verwendung im Rahmen einer digitalen Veranstaltung
zu empfehlen. Ein vollstandiger Verzicht auf Mo-
derationsmethoden ist jedoch nicht ratsam, da ohne
Interaktion und Aktivierung der Teilnehmenden die
Videokonferenz schnell zu einem Video herabgestuft
wird, das nur konsumiert wird. Um die Veranstaltung
moglichst abwechslungsreich und ansprechend zu
gestalten, sollte auch bei der Moderation einer digita-
len Veranstaltung eine methodische Vielfalt beachtet
werden. Zusatzlich sollten viele kleine Pausen ein-
geplant und die Beteiligten ermutigt werden, diese flr
Bewegung und/oder die Aufnahme von Nahrung und
Getrénken zu nutzen. Ein Konzept fur eine Prasenz-
veranstaltung kann nicht identisch auf eine digitale
Veranstaltung Ubertragen werden. Insbesondere mit
Blick auf zu erwartende Aufmerksamkeitsspannen
der Beteiligten sollten die digitalen Formate haufiger
durch Pausen unterbrochen und tendenziell fur einen
kUrzeren Zeitraum geplant werden.

Zusatzlich zu der fur die Durchfuhrung genutzten
Videokonferenzplattform kénnen auch weitere Mo-
derationstools verwendet werden, um zum Beispiel
Umfragen durchzufuhren, Prozesse und Inhalte zu
dokumentieren oder digitale Zusammenarbeiten an
Dokumenten zu ermoéglichen. Die Tools sollten stets
das Ziel und den Inhalt der Veranstaltung unterstut-
zen und die Interaktivitat oder Visualisierung férdern.
Es sollten nur so viele Tools wie nétig und so wenige
wie moglich verwendet werden, da jedes zusatzliche
Programm die Zuganglichkeit insbesondere fur digital
weniger affine Teilnehmende erschwert. Um einen
Aufmerksamkeitsverlust zu vermeiden, sollte nie-
mand technisch Uberfordert werden. Daher sollten
die verwendeten Tools individuell an die Zielgruppe
angepasst werden, sodass der Fokus auf dem Inhalt
bleibt und technische Schwierigkeiten nicht in den
Vordergrund rticken.
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3.8 Kommunikation und Bewerbung

der Veranstaltung

Wie analoge, so sollten auch digitale Veranstaltungen
im Vorfeld beworben werden. Im Fall von Veranstal-
tungen, bei denen zudem eine Anmeldung der Teil-
nehmenden gewiinscht ist, kann diese gegebenen-
falls Uber die Videokonferenzplattformen selbst oder
durch ein externes oder eigenes digitales Anmelde-
formular erfolgen. Bei der Anmeldung kann direkt
Uber die notwendigen Voraussetzungen und verwen-
deten Tools fur die Veranstaltung informiert werden.
Bei digitalen GroRveranstaltungen ist die Verbindlich-
keit der Anmeldung meistens geringer. Die Anzahl der
tatsachlichen Teilnehmenden kann somit stark von
der Anzahl der Anmeldungen abweichen.
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4 Durchfuhrung digitaler

Veranstaltungen

Wenn die Planung erfolgreich abgeschlossen wur-
de, kann die Veranstaltung starten. Bei der Durch-
fuhrung einer digitalen Veranstaltung sollten einige
Aspekte beachten werden, welche in diesem Kapitel

dargestellt werden.

Der Fokus liegt hierbei auf den Rollen der Administra-
tion und Bildregie der Veranstaltung sowie der Mo-
deration bzw. Co-Moderation, welche zugleich fur die
Begleitung der Programmbeteiligten und Teilnehmen-
den sorgen, sodass diese nicht explizit erwahnt wird.
Die Durchfuhrung umfasst den Zeitraum unmittelbar
vor Beginn bis zum Ende der digitalen Veranstaltung.

4.1 Technik

Um einen reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten, ist
eine umfassende technische Begleitung wahrend
der Veranstaltung zu empfehlen. Hierzu zahlt unter
anderem die gemeinsame Einfuhrung vor Beginn
sowie die Benennung einer Ansprechpartnerin bzw.
eines Ansprechpartners inklusive Telefonnummer fur
die kurzfristige Kontaktaufnahme bei auftretenden
Problemen.

Vor Beginn der Veranstaltung und Zulassung der
Teilnehmenden zum virtuellen Veranstaltungsraum
empfiehlt es sich, einen letzten Bild- und Tontest mit
den Programmbeteiligten sowie mit der Moderatorin
oder dem Moderator durchzufihren. Dieser senkt
die Anspannung, schafft Sicherheit und stellt zudem
sicher, dass alle Beteiligten frihzeitig im virtuellen
Veranstaltungsraum erscheinen und die Technik
funktioniert. Fur die Teilnehmenden kann bei Bedarf
ebenfalls kurz vor Beginn noch ein letzter Techniktest
angeboten werden.
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Sollten fur die Teilnehmenden oder Programmbetei-
ligten Schwierigkeiten bei der Teilnahme auftreten, ist
es zudem hilfreich, Verantwortliche im Organisations-
team zu haben, die sich um den technischen Support
kimmern kénnen und telefonisch erreichbar sind. Die
Kontaktdaten sollten vorab in der Mail mit den jeweili-
gen Zugangsdaten kommuniziert werden. Diese Rolle
sollte nicht unterschatzt werden und am besten von
einer Person tbernommen werden, die nicht an der
inhaltlichen Durchfuhrung der Veranstaltung beteiligt
ist oder die Administrationsrolle innerhalb des Online-
Meetings einnimmt.

4.2 Moderation und Co-Moderation

Wahrend der Veranstaltung tbernimmt die Modera-
torin oder der Moderator eine wichtige Rolle. Sie oder
er begru3t die Teilnehmenden und leitet in die Veran-
staltung ein, sodass die Teilnehmenden eingestimmt
sind und den Inhalten gut folgen kdnnen. AuBerdem
fahrt die Moderatorin oder der Moderator durch die
Veranstaltung. Zu Beginn der Veranstaltung bedarf
es gegebenenfalls einer Abwagung zwischen dem
punktlichen thematischen Einstieg und dem Warten
auf wichtige Teilnehmende oder auf eine groRe Anzahl
fehlender angemeldeter Personen.

Ahnlich wie bei der Moderation im Rahmen einer
analogen Veranstaltung kdnnen auch bei digitalen
Veranstaltungen viele der Methoden verwendet und
adaptiert werden. So ist es beispielsweise moglich,
Themen in Kleingruppen zu erarbeiten und hier-
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fur z.B. digitale Whiteboards zu verwenden. Auch

ist es denkbar, bei langeren Veranstaltungen kleine
aktivierende Elemente einzubauen, in denen die
Teilnehmenden zur Bewegung animiert werden. Der
Einsatz solcher Elemente sollte an die Zielgruppe und
den Charakter der jeweiligen Veranstaltung angepasst
werden. Technische Werkzeuge kénnen hier zielfuh-
rend verwendet werden, um Inhalt und Methode zu
unterstutzen. So kann beispielsweise der virtuelle Hin-
tergrund der Moderation als Agenda genutzt werden
oder der Name der Moderation angezeigt werden.
Eine Umfrage kann dazu verwendet werden, Teilneh-
mende bestimmten Gruppen zuzuordnen. Vorstellbar
sind hier beispielsweise Fragen zum Interesse an den
inhaltlichen Themen der Veranstaltung, um anhand
der vorgegebenen Auswahlkriterien die Zuordnung zu
ermoglichen. Dartiber hinaus kann dann eine Prasen-
tationssoftware genutzt werden, um die Ergebnisse
der Umfrage zu visualisieren und Ubersichtlich darzu-
stellen.

Neben der klassischen digitalen Interaktion Uber
Video und Audio gibt es abhangig von der gewahlten
Videokonferenzplattform eventuell noch weitere
Optionen, um miteinander zu interagieren. Dazu zahlt
z.B. die Nutzung eines Chats, in dem per Kurznach-
richten oder per Emoticons schriftlich kommuniziert
werden kann. Im Chat kénnen die Teilnehmenden
somit Fragen, Stimmungsbilder sowie Reaktionen
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parallel zum laufenden Programm abgeben. Daruber
hinaus gibt es haufig auch die Moéglichkeit, dass die
Teilnehmenden sich tber ein virtuelles Handzeichen
auf die Rednerliste setzen lassen kdnnen und somit
Beitrdge und Fragen der Teilnehmenden durch die
Moderatorin oder den Moderator nacheinander zu-
gelassen werden kénnen, ohne dass sich die Teilneh-
menden versehentlich unterbrechen oder dadurch der
eigentliche Programmablauf gestort wird.

Beitrage im Chat sollten durch die (Co-)Moderation
geclustert und vorgetragen werden. Die Clusterung
ist bei der Moderation einer digitalen Veranstaltung
besonders wichtig, da die Informationen und AuRe-
rungen sonst schnell untbersichtlich werden. Eine
weitere digitale Interaktionsmoglichkeit ist die Auf-
teilung der Teilnehmenden in Unter- bzw. Kleingrup-
pen. Hierdurch kénnen individuelle Interaktionen mit
einer reduzierteren Teilnehmendenzahl (mindestens
2) stattfinden und zum Beispiel Themen in Unter-
gruppen innerhalb der Videokonferenz bearbeitet und
diskutiert werden.

Dartber hinaus ist es notwendig, zwischendurch er-
neut einen Uberblick zum Fortschritt der Diskussion
zu geben. Auf diese Weise werden Teilnehmende, die
spéater hinzukommen, in das Geschehen integriert,
denn ein Austausch der Teilnehmenden untereinander
ist meist nur eingeschrankt moglich.
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5 Nachbereitung

Nach der Veranstaltung empfiehlt es sich, die ge-
sammelten Ergebnisse aufzubereiten und gegebe-
nenfalls an die Teilnehmenden und Programmbetei-

ligten zu versenden.

Uber die inhaltliche Dokumentation hinaus kénnen
auch statistische Daten ausgewertet werden, um
beispielsweise die Anzahl der Teilnehmenden oder
die durchschnittliche Einschaltdauer zu erfassen. In
diesem Kapitel werden die unterschiedlichen Méglich-
keiten der Nachbereitung einer digitalen Veranstal-
tung beschrieben.

5.1 AbschlieBendes Programmbeteiligten- und
Teilnehmenden-Management

Die prasentierten Inhalte sowie falls vorhanden eine
Dokumentation sollten im Nachgang zur Veranstal-
tung allen Teilnehmenden zur Verfligung gestellt
werden. Die Ubersendung der Unterlagen kann auch
nochmal als Anlass genutzt werden, um die Teilneh-
menden um ein Feedback zur durchgefuhrten Veran-
staltung zu bitten.

5.2 Dokumentation

Die Dokumentation kann auf zwei Arten erfolgen. Entwe-
der werden Video- oder Tonaufnahmen gemacht, um die
Veranstaltung als Gesamtes noch einmal zur Verfiigung
stellen zu kénnen, oder es kann eine schriftliche Ergebnis-
dokumentation angefertigt werden. Die Nachbereitung
von bislang ungeklarten Fragen von Programmbeteiligten
und Teilnehmenden sowie ein Ausblick auf die nachs-
ten Schritte und Termine kénnen die entsprechende
Dokumentation der Veranstaltung erganzen.

Bei der Ton- und Videodokumentation sollte vorab
geprift werden, ob die ausgewahlte Videokonferenz-
plattform die Aufzeichnung der Veranstaltung ermog-
licht. Alternativ kann eine Software zur Aufzeichnung
der Bildschirmaktivitat verwendet werden. Es besteht
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meistens die Moglichkeit, die gesamte Veranstaltung
oder nur einzelne Teile aufzuzeichnen. Zudem ist es
empfehlenswert, dass zwei unterschiedliche Perso-
nen gleichzeitig eine Aufzeichnung vornehmen, um im
Fall einer technischen Stérung wie z.B. eines Internet-
ausfalls eine Sicherheitskopie zu haben. Die Auf-
zeichnung sollte prinzipiell im Vorfeld getestet werden,
um zu Uberprifen, wie das aufgezeichnete Video am
Ende aussieht und ob es fir die geplante Verwendung
geeignet ist oder ob eventuell eine nachtragliche Be-
arbeitung erfolgen muss.

Wenn eine Videodokumentation geplant ist (egal ob
offentlich zuganglich oder nur fir interne Zwecke),

ist zudem noch der Datenschutz zu beachten. Jede
Person, die in der Aufzeichnung zu sehen oder héren
ist, muss der Aufzeichnung schriftlich zustimmen. Die
Videos kénnen den Beteiligten im Anschluss beispiels-
weise Uber einen Cloud-Anbieter passwortgeschutzt
zur Verfugung gestellt werden. Auch der Cloud-Dienst
sollte DSGVO-konform sein.

Bei der schriftlichen Dokumentation kbnnen etwa die
Kernaussagen, Kernfragen und Ergebnisse dokumen-
tiert werden. Auch der Chat und die Kommunikation
zwischen Teilnehmenden, Programmbeteiligten und
Moderation kann aufgegriffen werden. Die Zustandig-
keit der Dokumentation sollte bestenfalls bereits vor
der Veranstaltung geklart werden. So kann diese Per-
son durchgehend bei den relevanten Veranstaltungs-
punkten teilnehmen und sich auch ausschlieBlich auf
die Dokumentation fokussieren. Zur Unterstutzung
kénnen in diesem Fall das Chatprotokoll und die Vi-
deoaufzeichnung verwendet werden.
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5.3 Reporting - quantitative und

qualitative Auswertung

Ein weiterer Teil der Nachbereitung ist das Reporting
durch die quantitative und qualitative Auswertung der
Veranstaltung.

Fur die quantitative Auswertung von Zahlen, Daten
und Fakten kann in einigen Fallen die verwendete
Videokonferenzsoftware herangezogen werden. Viele
Softwareanbieter stellen Statistiken einer digitalen
Veranstaltung bereit. Zu den interessanten Daten

fur eine quantitative Nachbereitung zéhlen z.B. die
Dauer der Veranstaltung, die Anzahl der tatsachlichen
Teilnehmenden und deren Kontaktdaten, sofern diese
vorab angegeben wurden, sowie die durchschnittliche
Verweildauer der Teilnehmenden innerhalb der digita-
len Veranstaltung. Diese Daten konnen unter anderem
genutzt werden, um in einer Veranstaltungsreihe be-
sonders spannende Veranstaltungen zu identifizieren
oder den Erfolg in Zahlen messbar zu machen.

Eine entsprechende Auswertung der Daten kann

auch Erkenntnisse liefern, welche fur die Planung und
Durchfuhrung zukunftiger Veranstaltungen genutzt
werden kénnen. Betrachtet man zum Beispiel das
Verhaltnis von Anmeldungen zu tatsachlichen Teil-
nehmenden kann man die zu erwartende Teilnehmen-
denzahl — bereinigt um eine hierdurch entstehende
Absprungrate — besser einschatzen.

16

Die qualitative Auswertung ist hilfreich, um mog-
liche Zusammenhange von Kennzahlen aufzudecken
und diese zu interpretieren. Zu der qualitativen
Auswertung gehort die Betrachtung des Prozesses
und des Inhalts der Veranstaltung. Der Prozess wird
beispielsweise durch eine kritische Betrachtung der
Planung, Durchfiihrung sowie der Nachbereitung der
Veranstaltung ausgewertet und kann neben eigenen
Beobachtungen sowohl Feedback der Teilnehmenden
als auch der Programmbeteiligten beinhalten. Hierbei
geht es darum, Verbesserungspotenziale zu identi-
fizieren, aber auch Erfolgsfaktoren zu erkennen, um
das eigene Wissen und die Kompetenzen im Bereich
digitaler Veranstaltungen auszubauen.

Der Inhalt der Veranstaltung kann ebenso qualitativ
ausgewertet werden. Hier sollte neben dem Feedback
der Teilnehmenden auch das Feedback der Programm-
beteiligten bezuglich des Inhalts bericksichtigt werden.

Ein umfassendes Reporting besteht somit idealerwei-
se aus beiden Auswertungsebenen und sollte neben
den Zusammenhangen von Kennzahlen und ihrer
Interpretation auch stets vorher gesetzte Ziele und
die Kriterien, die erfolgreich waren, beinhalten. Neben
denidentifizierten Verbesserungspotenzialen gilt es
auch die positiven Erfahrungswerte zu betrachten,
um Erfolgsfaktoren sichtbar zu machen und zu teilen.
Denn das Reporting soll auch dazu dienen, zukunftige
Veranstaltungen und deren Ablauf bereits im Vorfeld
auf Basis dieser Erkenntnisse — stetig — zu verbessern.
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6 Zusammenfassung

Die vorliegende Publikation soll als Hilfestellung
dienen, um moéglichst allumfassend die unter-
schiedlichen Aspekte einer digitalen Veranstaltung

abzubilden.

So kann das Inhaltsverzeichnis als eine erste Check-
liste bei der Planung, Durchfuhrung und Nachberei-
tung einer digitalen Veranstaltung verstanden werden
(siehe dazu auch die Checkliste im Anhang).

Wichtige Erkenntnisse und Erfahrungswerte lassen
sich in dem Grundsatz zusammenfassen, dass der
Erfolg einer digitalen Veranstaltung bereits bei der
Planung beginnt. Zudem ist der zeitliche und sonstige
Aufwand in allen drei aufeinanderfolgenden Pha-

sen der Planung, Durchfihrung und Nachbereitung
(Kapitel 3 bis 5) nicht zu unterschatzen und vor allem
davon abhéngig, wie groB3 die Veranstaltung ist. Daher
sollte unbedingt gentigend Zeit eingeplant werden.

Bei der Planung und Durchfiuhrung digitaler Veran-
staltungen ist moéglichst darauf zu achten, dass diese
auf die individuellen Vorkenntnisse und Fahigkeiten
der jeweiligen Gruppe der Teilnehmenden und Pro-
grammbeteiligten ausgerichtet werden. Gegebenen-
falls sind Anpassungen vorzunehmen, welche sich
aufgrund der jeweiligen technischen Versiertheit
sowie digitalen Affinitat der Zielgruppe ergeben. An-
dernfalls kann es zu einem negativen Teilnahmeerleb-
nis der Zielgruppe kommen. Dabei stehen dann nicht
mehr das eigentlichen Programmgeschehen und die
Inhalte der Veranstaltung im Fokus, sondern die tech-
nischen Probleme bei der Teilnahme.
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Veranstaltungen mit einem Fokus auf den Austausch
der Teilnehmenden sind auf rein digitalem Wege nur
mit Mihe kompensierbar, auch wenn es hier bereits
erste Methoden und Plattformen gibt, welche Mog-
lichkeiten eréffnen. Der informelle Austausch z.B.

in der Kaffeepause oder durch weitere persoénliche
Begegnungen im Rahmen einer Konferenz lasst sich
dadurch jedoch nur schwer ersetzen.

Dessen ungeachtet bieten digitale Formate viele posi-
tive Aspekte und stellen eine sinnvolle Ergénzung zu
analogen Veranstaltungen dar. Insbesondere die M6g-
lichkeiten zur Ausweitung des Teilnehmendenkreises
und zur agilen und spontanen Vernetzung insbeson-
dere kleinerer Gruppen sowie die Nutzbarkeit diverser
technischer Tools sind hierbei hervorzuheben. Die
Méoglichkeit zur Ausweitung des Teilnehmendenkrei-
ses beruht auf Faktoren wie geringere monetare und
zeitliche Aufwendungen fur die Anreise. Sie hangt zu-
dem von der jeweiligen Institution und der GroBe des
Einzugsgebietes ab. Trotzdem kénnen auch zusatzli-
che Kosten fiir Konferenzsysteme und die technische
Ausstattung sowie Kosten fur die Dienstleistungen im
Zusammenhang mit Video- und Audioaufnahmen z.B.
im Falle einer Blihnensituation entstehen.
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/ Glossar

Administratorin oder Administrator

Die Administratorin oder der Administrator (in eini-
gen Programmen auch Host genannt) ist die Person,
welche die Videokonferenz oder den Videostream
technisch eroffnet. Sie besitzt die volle technische
Kontrolle. Die Personist in der Lage, andere Perso-
nen (Teilnehmende, Referentinnen bzw. Referenten)
hinzuzufiigen und zu entfernen, Einschréankungen in
der Audio- und VideoUbertragung vorzunehmen oder
andere Sonderfunktionen wie Umfragen oder Klein-
gruppen zu initiieren. In einigen Programmen lasst
sich zudem eine Co-Administration bestimmen, die &hn-
liche Rechte besitzt und unterstutzend arbeiten kann.

(Co-)Moderation

Unter der Moderation und Co-Moderation werden die-
jenigen Personen zusammengefasst, die innerhalb der
Videokonferenz oder des Videostreams den Rahmen
setzen und durch das Programm fuhren. Hierunter
fallen unter anderem die An- und Abmoderation der
Programmbeteiligten, das Leiten einer Diskussions-
runde sowie das Clustern und Stellen von Fragen der
Teilnehmenden.

Programmbeteiligte

Programmbeteiligte sind alle Personen, die zu einem
inhaltlichen Gelingen einer Veranstaltung beitragen
und nicht dem Moderationsteam oder dem Publikum
angehdren. Unter diese Kategorie fallen zum Beispiel
Referentinnen und Referenten, Vertreterinnen und Ver-
treter von Organisationen oder Projekten, die Fallbei-
spiele prasentieren, oder Diskussionsteilnehmende.

Reporting

Das Reporting liefert den Anwendern alle nétigen
Informationen in einem Bericht. Es gestattet die
textliche Aufbereitung von Zahlen und Daten sowie
manifesten und latenten Inhalten. Es bietet Einblicke
in einzelne Prozesse und somit auch die Méglichkeit,
Handlungsempfehlungen zu entwickeln.
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Teilnehmende

Die Teilnehmenden einer Veranstaltung sind alle
Personen, die nicht an der inhaltlichen sowie organi-
satorischen Planung und Durchfuhrung einer Veran-
staltung beteiligt sind. Sie stellen die Zielgruppe der
Veranstaltung dar.

Videokonferenz

Eine Videokonferenz besteht aus einem Video- und
Audiosignal, welches an die Teilnehmenden Uber-
tragen wird. Daruber hinaus besteht die Méglichkeit,
dass die Teilnehmenden selbst mit Video und Audio
der Konferenz beiwohnen. Somit haben alle Parteien
der Videokonferenz die Moglichkeit, die Beteiligten per
Video zu sehen und zu héren sowie selbst gesehen und
gehort zu werden. Eine Interaktion Uber den Chat oder
virtuelle Handzeichen sind optional méglich.

Videostream

Ein Videostream ist die kontinuierliche Ubertragung
von Videomaterial Gber ein Netzwerk auf den eigenen
PC. Hierbei werden keine Daten dauerhaft auf dem
Rechner gespeichert. Beim Live-Streaming werden
Inhalte in Echtzeit ausgesendet.

Web-Seminar

Ein Web-Seminar ist ebenfalls eine Videokonferenz,
allerdings haben dort nur die Programmbeteiligten und
die Moderation einer Veranstaltung die Méglichkeit,
mit Video und Audio teilzunehmen. Die Teilnehmenden
hingegen kénnen , lediglich” den Videostream mit Video-
und Audiosignal der Programmbeteiligten und der
Moderation empfangen und sind selbst nicht sichtbar
oder horbar. Bei einigen Videokonferenz-Plattformen
ist es zudem moglich, vortbergehend das Mikrofon
einzelner Teilnehmender anzuschalten, um beispiels-
weise Fragen zuzulassen. Das Gros der Interaktion
erfolgt bei einem Web-Seminar Uber einen parallel zum
Programm laufenden Chat. Sollte jedoch keine Inter-
aktion Gber einen Chat moglich sein, empfiehlt es sich
dringend, eine weitere Austauschplattform koordi-
niert zur Verfagung zu stellen.
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8 Checkliste

Checkliste zur Planung, Durchftihrung und
Nachbereitung einer digitalen Veranstaltung:

Wahl der der Veranstaltungsart (rein digital/hybrid)

Zielsetzung und Rahmenparameter der Veranstaltung

Formatauswahl

Projektmanagement

Rollenplanung

Wahl der Videokonferenzplattform

Vorbereitung der Teilnehmenden und Programmbeteiligten

Moderation

Kommunikation und Bewerbung der Veranstaltung

Durchfithrung

Technik

Moderation und Co-Moderation

Nachbereitung

AbschlieBendes Programmbeteiligten- und Teilnehmenden-Management

Dokumentation

Reporting — quantitative und qualitative Auswertung
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