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Netikette

• Kameras und Mikros der Teilnehmer*innen 
bitte ausschalten

• Fragen stellen  - jederzeit im Chat 

• Präsentation schicken wir im Nachgang zu 

• Links zu Beispielen enthalten sie 

mit der Präsentation
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Von wo sind Sie zugeschaltet?



Diese Veranstaltung wird im Auftrag des Bundesministeriums 
für Ernährung und Landwirtschaft (BMEL) im Rahmen des 
Bundesprogrammes Ökologischer Landbau und anderer 

Formen nachhaltiger Landwirtschaft (BÖLN) durchgeführt. 
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Chaos im Online-Meeting? 
Wie effizientes Moderieren gelingt

1 2 3 4
Kommunikation 

online
4-Phasen eines 

Online-Meetings
Typische Tops A&O der 

Vorbereitung



Warm Up

Wo würden Sie jetzt gerade am liebsten sein?

1

2

3
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Aufgaben-Teilung

Wortmeldungs-Wächter*in

Chat-Checker*in

Time –Keeper*in
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KOMMUNIKATION IM ONLINE-MEETING

1 2 3 4



Präsentationstitel
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Wieviel % machen die einzelnen Kanäle  bei 
der Informations-vermittlung f2f aus? 

A: x% - B: y%  - C  z%

Schätzen Sie!

A – Sachinformation 

B - Körpersprache

C - Stimme



7%

55%

38%

Kommunikationskanäle  F2F

A – Sachinformation 

B - Körpersprache

C - Stimme



7%

55%

38%

Kommunikationskanäle  f2f

A – Sachinformation 

B - Körpersprache

C - Stimme



88%

12%

Kommunikationskanäle  am Telefon

A – Sachinformation 

C - Stimme



Kommunikationskanäle im Online-Meeting

?

?

?

?

A – Sachinformation 

B - Körpersprache

C - Stimme

D – Präsentations-Folien



Man kann  nicht

nicht kommunizieren!

Paul Watzlawick



Man kann  nicht 

nicht kommunizieren!

Online gilt:



Man kann  nicht 

nicht kommunizieren!

Online gilt:
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Was ist Ihre größte 
Herausforderung im Online-Meeting?Ihr Untertitel
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FRAGEN?



4 PHASEN EINES ONLINE-MEETINGS

1 2 3 4



4-Phasen-Modell von Online-Meetings



• Bringen Sie Ihre Teilnehmer *innen dazu, 
die Aufmerksamkeit voll auf das Meeting zu 
richten

• Zeigen Sie Ihren Teilnehmer*innen, dass Sie 
diese wahrnehmen

• Kommunizieren Sie aktiv mit Ihrem 
Publikum

Phase 1: Ankommen und Umschauen



• Was ist Ziel des Meetings?

• Wie läuft das hier ab?

• Aufgabenteilung klären

• Agenda

Phase 2: Orientierung geben 



• Tagesordnungspunkte –
mit angemessenen Methoden bearbeiten

Phase 3: Tops bearbeiten



• Fazit – Zusammenfassung

• Appell

• Nächste Schritte 

• Feedback

Phase 4: Abschluss – Der gute Schluss
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Welche Phase ist Ihrer Einschätzung die wichtigste für 
eine erfolgeiches Meeting?

1 2 3 4



TYPISCHE TOPS

1 2 3 4

Diskussion

Ideensammlung

Entscheidungsfindun
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Diskussion
Teamrad

Julia

Annette 

Mike

Joachim

Jana 

Katja
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Teamrad

Diskussion



• In WebEx mit dem Pfeil

• Im Chat

• In einer Umfrage 
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Diskussion
Skala

10

5

0 



• über den „Hand- heben-Knopf“

• über den Teilnehmer*innen-Pfeil, 
- wenn vorhanden

• über den Chat
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Diskussion
Hand-heben

Redeliste
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Ideensammlung
Chat-Frage
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Ein Online-Meeting
ist gut wenn …

Chat-Frage

Ideensammlung
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Ideensammlung
Whiteboard
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Ein Aha-Effekt aus diesem Meeting?

Menti.com 

Code: 765004
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Ein Aha-Effekt aus diesem Meeting?
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Abstimmung
Umfrage



• in WebEx- über Zeigepfeil

• über Chat

• über Umfrage-Tool
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Abstimmung
Vorbereitenden Skala

Stimme voll zu 

Stimme überhaupt nicht zu 

10

5

0 
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Ja  - nein - Enthaltung

Zeigepfeil 

Ja NeinEnthaltung
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Wir sollen auch nach Corona mehr 
Online-Meetings machen?

Stimme voll zu 

Stimme überhaupt nicht zu 

10

5

0 



Umfrage

Wir sollen auch nach Corona mehr 
Online-Meetings machen?“
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Zeugenschaft schafft Verbindlichkeit?



A&O DER VOR- UND NACHBEREITUNG

1 2 3 4



• Tagesordnungspunkte

– Was genau ist das Ziel des Tops

– Welche Personen sind dazu wichtig

– Wer macht einen Input

• Zeitplan

– 4 Phasen einplanen

– Wie lange Zeit für jeden Top

• Materialien vorbereiten

– Präsentation: Agenda zum Einblenden

– Protokolldatei

– Folien für Interaktionen
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• Protokoll versenden

• ToDo-Liste versenden 

Vor- und Nachbereitung
Agenda gründlich vorbereiten …. und vorbereiten 



Ein winziges Detail, 

das mir heute 

aufgefallen ist …



Mein nächster 

Schritt in punkto 

Online-Meeting ist …



Weiter wachsen 

sollte  …



Ihr Feedback!

Diese Veranstaltung wird im Auftrag des Bundesministeriums für Ernährung und Landwirtschaft (BMEL) im Rahmen des 
Bundesprogrammes Ökologischer Landbau und anderer Formen nachhaltiger Landwirtschaft (BÖLN) durchgeführt. 
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Vielen Dank, 
dass Sie dabei waren!

Diese Veranstaltung wird im Auftrag des Bundesministeriums für Ernährung und Landwirtschaft (BMEL) im Rahmen des 
Bundesprogrammes Ökologischer Landbau und anderer Formen nachhaltiger Landwirtschaft (BÖLN) durchgeführt. 
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Weitere Tools für die Online Zusammenarbeit

• Trello.com – etwas komplexeres Tool für die Organisation der Online-Zusammenarbeit

• Miro.com – Virtuelles Whiteboard

• Google docs – analog zu den Office-Produkten Word, PowerPoint und Excel – erweitert um die 
Möglichkeit zur gemeinsamen synchronen und asynchronen Zusammenarbeit

• Google-Jamboard – virtuelle Pinnwand von google

• Mindmeister.com – MindMap zur gemeinsamen Bearbeitung  - synchron und asynchron

• WhatsApp oder Telegramm-Gruppen zum eher informellen Austausch in Lern-Gruppen 

• Blink.it zur Erstellung von Online-Kursen

• Mentimer.com – Beschreibung s.u. 

• Padlet.com - Beschreibung s.u. 

• Oncoo.de - Beschreibung s.u. 



• Vielseitiges Tool, um auch mit großem 
Publikum zu interagieren.

• Für Interaktionen mit max. drei 
Interaktionsfolien nach Registrierung für 
den Veranstalter kostenfrei.

• Teilnehmende müssen nichts installieren, 
sich nicht registrieren und brauchen keine 
App - läuft browserbasiert und anonym.

• Weitere Funktionen ->

Mentimeter.com



• Vielseitig einsetzbare Virtuelle Pinnwand.

• Nach Registrierung für den Veranstalter bis 
zu drei Boards/Pinnwände kostenfrei.

• Teilnehmende müssen nichts installieren, 
sich nicht registrieren und brauchen keine 
App - läuft browserbasiert und anonym. 

• Nutzung auf Smartphone per App möglich 

• Weitere “Board-Layouts” s. Abb. rechts

Padlet.com



• Übersichtliches “Schul-Tool”

• Kostenfrei und ohne jegliche Registrierung 
nutzbar

• Hat die unten aufgelisteten fünf 
Interaktions-Möglichkeiten

oncoo.de


