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Einleitung

Im Rahmen hybrider Arbeitsmodelle, die an der
FernUniversitat eingeflihrt wurden, besteht der Bedarf
fir die Unterstiitzung hybrider Teambesprechungen, die
im normalen Tagesgeschaft durchgefiihrt werden.

Durch die Einfihrung von Telearbeit und Homeoffice be-
finden sich mittlerweile in der Regel einige Teilnehmende
einer Besprechung gemeinsam in Prasenz (offline), wah-
rend andere Teilnehmende durch Telearbeit bzw. Ho-
meoffice online erreichbar sind.

Hybride Teambesprechungen werden von Arbeits- oder
Projektteams durchgefihrt, bei denen nicht alle Teilneh-
menden gleichzeitig vor Ort sein kénnen. Einige Teilneh-
mende sind gemeinsam vor Ort, weitere Teilnehmende
nehmen online Uber ein Webkonferenz-System (z.B.
Teams oder Zoom) teil. Teilnehmende sind gleichberech-
tigt, jede Person kann jederzeit Wortbeitrage einbringen.

Diese Handreichung gibt Empfehlungen, wie diese hyb-
riden Teambesprechungen moglichst effektiv organisiert
und  durchgefihrt werden. Die Empfehlungen
enthalten aus der Sicht der Anwendenden Tipps fur
Organisierende und Teil-nehmende hybrider
Teambesprechungen. Ziel ist es, eine Handreichung zu
geben, wie hybriden Besprechung mdog-lichst effizient
far alle Teilnehmenden organisiert und durchgefiihrt
werden kénnen.
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Ziele

¢ ecinfache Bedienbarkeit der Technik fur
Anwendende

¢ Teilnehmende online und in Prasenz werden in der
Besprechung gleichberechtigt bertcksichtigt.

e alle Teilnehmenden kénnen der Agenda folgen
und gemeinsam arbeiten

e gutes Bild und guter Ton fir alle Teilnehmenden



VOR dem Meeting

Damit sich alle Beteiligten optimal auf das Meeting vorbereiten kénnen und es wahrend des
Meetings nicht zu unnétigen Verzdgerungen oder Stérungen im Ablauf kommt, sollten Sie sich
bereits im Vorfeld um einige Dinge kiimmern und diese vorausplanen.

Checkliste fiir Eilige:
& Anzahl der Personen online und vor Ort ist geklart.
& Agenda flr das Meeting ist erstellt.
& Arbeitsmodus ist geklart.
(z.B. Prasentation und Diskussion oder kollaboratives Arbeiten)
& Moderation ist geklart.
@ Virtuelles Meeting ist angelegt. (Teams oder Zoom)
& Raum entsprechend der Personen vor Ort ist ausgewahlt und gebucht.
& Raum ist technisch ausgestattet oder notwendige Technik ist reserviert.
& Teilnehmende sind eingeladen und haben alle wichtigen Informationen
erhalten. (Agenda, Information zum Arbeitsmodus, relevante Dokumente)
& Technik im Raum ist Einsatzbereit (Aufbau, Technik-Check)

Technik klaren:

Prufen Sie, welche technischen Mittel Sie fur die Umset-
zung lhres Meetings benétigen und ob diese in den aus-
gewdhlten Raumlichkeiten gegeben sind oder anderwei-
tig erganzt werden mussen. Machen Sie sich rechtzeitig

Meetingplanung:

Prafen Sie, mit welcher Anzahl an Teilnehmenden zu
rechnen ist und wie sich diese Anzahl auf Prasenz- und
Online-Teilnehmende verteilt. Machen Sie sich Gedanken
dariber, in welchem Arbeitsmodus das Meeting ablaufen

soll und bertcksichtigen Sie spezifische Anforderungen
(z.B. auch an die Moderation). Eine Prasentation sollte fur
alle Teilnehmenden gleichermaBen zuganglich/sichtbar
sein, an einer Diskussion sollten sich alle Teilnehmenden
gleichermaBen beteiligen kénnen. Wenn Sie ein kollabo-
ratives Arbeiten anstreben, Uberlegen Sie mit welchem
Tool Sie dies umsetzen kdnnen, sodass alle teilhaben kon-
nen. Beachten Sie, dass vor Ort Anwesende ebenfalls ein
Laptop/Tablet/etc. mitbringen sollten, um in einem digi-
talen Tool mit den virtuell Zugeschalteten zusammenzu-
arbeiten.

Raumauswahl:

Beachten Sie bei der Raumauswahl, dass der Raum fur
die GroBe, der in Prasenz teilnehmenden Gruppe ausge-
legt ist und die benétigten technischen Voraussetzungen
dort gegeben sind (oder erganzt werden kénnen).
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mit der Technik vertraut oder nehmen Sie im Zweifelsfall
ein Unterstitzungsangebot wahr (Einweisung in Technik
unter helpdesk@fernuni-hagen.de) .

TIPP|

Auch alle Online-Teilnehmenden sollten kurz vor
Beginn des Meetings ihre Geréte- und Audioeinstel-
lungen im virtuellen Raum Uberpriifen und fir eine
gqute Qualitat vorab testen.



mailto:helpdesk@fernuni-hagen.de

Verfugt ihr geplanter Besprechungsraum Gber Hybrid-/AV-Technik?

Haben Sie be-
reits Kenntnisse Verfligen Sie Uber eigene AV Technik x
Uber den (Kamera, Meeting-Owl, Jabra Speaker)?
Aufbau/Einsatz?

Haben Sie bereits
Kenntnisse Uber
die Anlage?

Leihen Sie sich im
Helpdesk
(helpdesk@fernuni-

hagen.de) Technik
fUr einen mobilen

Machen Sie sich

vor |lhrem

hybrideﬂl Haben Sie
Team-Meeting bereits Kennt-
mit der Technik nisse Uber

Starten Sie lhr Aufbau aus.
: vertraut (z.B. den Aufbau/ _ _
hybrides Team- sralaesutiaa) Eirata? Infos: https://e.feu.

meeting mit de/hybrid-ausleihe
Buchen Sie Uber einer Vorlaufzeit
helpdesk@fernu- von ca. 5-10
ni-hagen.de einen Minuten, um die V X

Termin zur Technik

Technikeinweisung. einzuschalten.
Starten Sie Ihr hybrides

Teammeeting mit einer Vorlauf-

Lernen Sie die Anlage kennen und ; ; )
Q starten Sie eigenverantwortlich Ihr zeit von ca. 5-10 Minuten, um die BudhEn S O
Technik einzuschalten.

hybrides Teammeeting. helpdesk@fernuni-ha-
gen.de einen Termin
zur Technikeinweisung
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Beschreibung

Beispiele

Empfohlene
Teilnehmendenzah
in Prasenz

Ort

Aufwand
Aufbau

VK-Systeme

Erforderliche
technische
Kenntnisse

Steuerung
Konferenz

Bild- und
Tonqualitat

Prasenz-Gruppe
gemeinsam vor
Ort

Verflgbarkeit

First-Level-
Support
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Technische Optionen

eigenes Notebook

jede*r
Teilnehmen-de
nimmt aus dem
BUro mit eigenem
Rechner an der
Besprechung teil

Buro

entspricht
Biro-Arbeitsplatz

alle gangigen
Clients und
Browseranwen-
dungen

entspricht
Buro-Arbeitsplatz

entspricht
Buro-Arbeitsplatz

entspricht
Biro-Arbeitsplatz

nein

sofort

Helpdesk

mobiler
Technikaufbau

Aufbau von Hard-und
Software an flexiblem
Ort, z.B. Bespre-
chungsraum,
gemeinsame Gruppe
vor Ort

Hybrid-Koffer,
Meeting-Owl

2-10

Besprechungsraum,
Biro mit Bespre-
chungstisch

Ausleihe, Aufbau und
Verkabelung
Kamera-Hardware,
Verkabelung personl.
Notebook

alle gangigen Clients
und Browseranwen-
dungen

AV-Hardware Aufbau
und Verkabelung,
Notebook-Verkabe-
lung und -einstellun-
gen

normal:
Standard VK-Client,
Maus und Tastatur

gut bei sorgfaltigem
Aufbau

ja

sofort

Helpdesk

Besprechungsraum mit
fest installierten Standard
AV-Komponenten,
eigenes Notebook

Im Raum dauerhaft
befindliche Komponenten
vereinfachen den Aufbau
und den Anschluss, auch
geeignet fur Blros mit
Besprechungstischen

Logitech Meetup
(All-In-One: Kamera +
Mikrofon + Lautsprecher)

2-10

Besprechungsraum, fest,
BUro mit Besprechungs-
tisch, fest

Verkabelung und
Einstellungen personliches
Notebook

alle gangigen Clients und
Browseranwendungen

Notebook-Verkabelung
und -einstellungen

normal:
Standard VK-Client, Maus
und Tastatur

gut

ja

kurzfristig

Helpdesk

Besprechungsraum
mit fest installierten
Standard AV-Kompo-
nenten, fest
installierter PC

Ausbaustufe
basierend auf 3 —
Keine eigene
Verkabelung und
Konfiguration von
Hardware erforderlich

LCD Bildschirm +
Logitech Meetup +
Mini-PC + Funktasta-
tur

2-20 (je nach
installierter Hardware)

Besprechungsraum,
fest

entfallt

alle gangigen Clients
und Browseranwen-
dungen

gering

normal:
Standard VK-Client,
Maus und Tastatur

gut

ja

kurzfristig

Helpdesk
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Besprechungs-
raum mit fest
installierter
Standard-Hard-
ware und Soft-
ware (,,Rooms”-
Systeme)

Ausbaustufe
basierend auf 4

2-20 (je nach
installierter
Hardware)

Besprechungs-
raum, fest

entfallt

primares System
mit erweiterter
Funktionalitat
(Zoom), sekun-
dare Systeme wie
Teams, Webex
mit Basis-
funktionalitat

sehr gering

einfach:

Tablet, Kalender-
anzeige, Hard-
waresteuerung

gut

ja

kurzfristig

Helpdesk

Weitere Informationen Uber das Thema Hybridmeetings in Lehrveranstaltungen finden Sie unter:
https://wiki.fernuni-hagen.de/helpdesk/index.php?title=Hybridmeetings
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effern
Hervorheben


Raumbuchung

Raumbuchung zentral verwalteter Raume:

FUr Raume, die zentral Uber das Gebdudemanagement
verwaltet werden, erfolgt die Reservierung Uber die zen-
trale Raumbuchung. Der Kontakt dazu befindet sich auf
den Intranetseiten der FernUniversitat https:/www.
fernuni-hagen.de/uniintern/arbeitsthemen/service/semi-
narraeume/index.shtml

Raumbuchung selbst verwalteter Raume:

Die Raumbuchung selbst verwalteter Raume liegt in der
Verantwortung der Teams oder Organisationseinheiten.
Dazu wird empfohlen, Outlook Raumkalender zu nutzen.
Fur die Nutzung von Raumkalender stehen bei der Ein-
richtung eine Reihe von Funktionen zur Verfiigung.

Wichtige Empfehlung:

Nutzen Sie bei der Einrichtung eines Raumkalenders
die Option “automatischer Raum” von Exchange. Bei
dieser Variante wird eine Buchung nicht direkt in den
Raumkalender eingetragen, sondern der Raum wird
als Ressource (,Teilnehmer”) mit in der Outlook-
Besprechungseinladung aufgefihrt. Das Verfahren hat
eine Reihe von Vorteilen:

e Der Besprechungsraum ist automatisch in einer Ter-
mineinladung fir alle Teilnehmenden sichtbar.

e Bei Termindnderungen wird automatisch die Raum-
buchung bertcksichtigt

¢ Uberlappende Raumbuchungen werden vermieden

e Es besteht die Mdglichkeit, eine Ansprechperson
flr einen Raum zu bestimmen, die im Falle von
Buchungskonflikten weiterhelfen kann

e Essind eine Reihe weiterer Optionen zur Buchung
moglich, die je nach Anforderungen bei der Einrich-
tung eines Raumkalenders eingestellt werden kon-
nen.

Die Einrichtung eines Raumkalenders erfolgt per Help-
desk-Ticket durch das Mail-Team. Weitere Informatio-
nen zu dem Thema finden Sie im Helpdesk-Wiki:
https:/wiki.fernuni-hagen.de/helpdesk/index.php?tit-
le=Outlook_Kalender Raumbuchung

Teilnehmende einladen und vorbereiten:
Sobald Sie die Rahmenbedingungen fiir lhr Meeting fest-
gelegt haben (Prasenzraum gebucht, Onlinemeeting ge-
bucht, Technik geklart, Ablauf des Meetings geklart),
sollten Sie an alle Teilnehmenden frihzeitig eine Einla-
dung zur Veranstaltung versenden.
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Um die Teilnehmenden optimal auf das Meeting vorzu-
bereiten, sollten Sie alle notwendigen Informationen
kompakt und verstandlich in der Einladung aufbereiten.

e Nennen Sie den Anlass des Meetings und informieren
Sie bereits in der Einladung dariber, dass es sich um
ein Hybridmeeting handelt. So wissen die Teilnehmen-
den bereits vorab, dass ein Teil von ihnen in Prasenz
und ein anderer Teil digital teilnehmen wird.

Senden Sie bereits in der Einladung eine Agenda fur
das Meeting mit und achten Sie darauf, dass Sie hier
nicht nur Themen nennen, sondern auch die Art und
Weise, wie mit diesem Thema umgegangen wird, ob
es sich zum Beispiel um eine Information, Prasentati-
on, Diskussion oder auch um die gemeinsame Erar-
beitung eines Themas handelt.

Beriicksichtigen Sie, dass jeder Punkt auf der Agenda,
fur jede*n Teilnehmenden gleichermaBen erfassbar
sein muss und beispielsweise eine Prasentation fiir alle
(digital und vor Ort) Anwesenden sichtbar sein muss.
Insbesondere beim Einsatz von weiteren Tools, die
zum kollaborativen Arbeiten genutzt werden sollen
(Online-Whiteboard, gemeinsame Notizen, gemein-

samer Chat, usw.), mUssen Sie darauf hinweisen, dass
jede Person, die in Prasenz teilnimmt, ein Notebook
oder ein Tablet mitbringen sollte.

e Weisen Sie in der Einladungsmail auBerdem darauf
hin, dass Personen mit Beeintrachtigungen sich bei
Ihnen rickmelden sollen, damit die Barrierefreiheit
des Meetings entsprechend gewahrleistet werden
kann.

Nutzen Sie fUr die Einladung idealerweise die Kalender-
einladung Uber Outlook (so kdnnen die Eingeladenen den
Termin direkt im eigenen Kalender abspeichern und Sie
selbst haben eine Ubersicht dartiber, wer dem Termin
zu- oder abgesagt hat) und achten Sie darauf, alle Perso-
nen in den Verteiler einzutragen, Datum und Uhrzeit kor-
rekt einzutragen und einen aussagekraftigen Betreff zu
wahlen.

Neben Datum, Uhrzeit und Betreff sollten Sie unbedingt
auch den Ort des Meetings angeben. Dazu zdhlen sowohl
der Raum fur die Préasenzgruppe, als auch der Link/die
Zugangsdaten fur das digitale Meeting.

Sie sind jetzt startklar!
Freuen Sie sich auf ein produktives Meeting.


https://www.fernuni-hagen.de/uniintern/arbeitsthemen/service/seminarraeume/index.shtml  
https://www.fernuni-hagen.de/uniintern/arbeitsthemen/service/seminarraeume/index.shtml  
https://www.fernuni-hagen.de/uniintern/arbeitsthemen/service/seminarraeume/index.shtml  
https://wiki.fernuni-hagen.de/helpdesk/index.php?title=Outlook_Kalender_Raumbuchung 
https://wiki.fernuni-hagen.de/helpdesk/index.php?title=Outlook_Kalender_Raumbuchung 

WAHREND des Meetings
>

Checkliste fiir Eilige:

@ Rollen sind festgelegt:

Moderation und Kommunikation:

Fir eine gelungene Moderation ist es im Hybrid-
Meeting am wichtigsten, auf die unterschiedlichen Be-
darfnisse beider Gruppen (Prasenz und virtuell) einzuge-
hen und die virtuell Teilnehmenden gut in das Meeting
zu integrieren. Eine Methode, die sich fir Teammeetings
gut eignet, ist beispielsweise die Lean-Coffee-Methode
(https://www.fernuni-hagen.de/zli/blog/kennen-sie-
schon-lean-coffee/ ).

Stellen Sie ein gemeinsames Gruppengefiihl her, zum
Beispiel durch eine kurze Einstiegsfrage (diese kann auch
gerne etwas informeller und personlicher sein). Auf
diese Weise weiB jede*r Teilnehmende, wer
beim Meeting da-bei ist und auf welche Art daran
teilnimmt.

In Prasenz ist der Raum oft schon einige Minuten
vorher gedffnet, diese Moglichkeit sollte man auch
den On-line-Teilnehmenden geben und den virtuellen
Raum 10-15 Minuten vor Meetingbeginn 6ffnen. So
bleibt allen die Zeit, in Ruhe anzukommen und gibt
Raum fiir Small-talk zum Einstieg. Achten Sie auch

darauf, die Teilneh-menden beim Betreten des
Meetings  entsprechend zu  begriBen (nach
Méoglichkeit jede*n einzeln), sodass sich jede*r

gleichermaBen willkommen fuhlt.

Die Technik sollte mdglichst so ausgerichtet sein, dass
alle Teilnehmenden sich gleichermaBen sehen und
hoéren kénnen. Vermeiden Sie, dass beispielsweise nur
ein Aus-schnitt der vor Ort Anwesenden digital sichtbar
ist.
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Moderation, Protokoll, Time-Keeping

@ Alle Teilnehmenden werden begriBt und auf die Anwesenheit von Prasenz-
und Online-Teilnehmenden hingewiesen.

& Gesprachsregeln sind abgesprochen

@ Dokumente und Visualisierungen sind fur alle sichtbar.

@ Bei Bedarf: Feedbackrunde nach den ersten Meetings wird durchgefthrt

TIPPS I

e Um das hybride Teammeeting so authentisch wie
mdglich zu gestalten, lautet eine unserer drin-
gendsten Empfehlungen, dass jede*r Teilnehmende
die Kamera einschaltet.

e Bej Stdrgerduschen oder Echos von Online-
Teilnehmenden, bitten Sie entsprechende Personen
ihr Mikrofon stumm zu schalten.

¢ Achten Sie bitte auf Stérquellen wie Fingerklopfen,
Papierrascheln, Geschirrklappern im Prdsenzraum,
da dies aufféllige Stérgeradusche innerhalb des vir-
tuellen Raumes darstellen.

Legen Sie zu Beginn des Meetings Rollen fest und
kldren Sie, wer das Protokoll und gegebenenfalls das
Time-Keeping fir einzelne Themen Gbernimmt.

Neben den Rollen sollten Sie auch Gesprachsregeln fir
das Meeting festlegen. Sensibilisieren Sie die vor Ort
Teil-nehmenden dafir, dass die digitale Gruppe es
schwerer hat Gesprachen, die in Prasenz stattfinden zu
folgen. Eine gute Regel ware, dass beide Gruppen fur
eine Wortmel-dung die Hand heben mussen. Dies
schafft Gleichheit und gibt Struktur.

Achten Sie auf Dynamiken im Raum, vermeiden Sie
Ge-sprache von Einzelgruppen und erinnern Sie falls
nétig an die  Gesprachsregeln.  Far  Online-
Teilnehmende ist oft schwer erkennbar, wer im Raum
gerade spricht. Die vor Ort Anwesenden werden durch
ihre physische Prasenz, Kérpersprache und Aura meist
starker wahrgenommen. Dies kann beispielsweise
kompensiert werden, indem die Gruppe der Online-
Teilnehmenden  bei  Fragen/Diskussio-nen  zuerst
berlicksichtigt wird.
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Beachten Sie den Chat im virtuellen Raum. Auch hier
sollte darauf geachtet werden, dass kein Einzelgruppen-
gesprach fernab der gesamten Gruppe entsteht, sondern
Beitrage stets der gesam-ten Gruppe zuganglich gemacht
werden und Wortbeitrdge nach Mdéglichkeit mindlich
vorgetragen werden.

Visualisierungen sollten fir alle gleich gut sichtbar sein.
Die Onlinegruppe ist gegebenenfalls starker auf Visuali-
sierung angewiesen, um der Struktur und dem Ablauf zu
folgen. Der Ablauf/die Prasentation sollte einerseits online
im digitalen Meetingraum dargestellt werden (per Frei-
gabe), andererseits aber auch im Présenzraum (z.B. Uber
einen groBen Monitor oder per Beamer auf eine Lein-
wand Ubertragen). Die aktuelle Agenda zum jeweiligen
Teammeeting sollte jederzeit fur alle Teilnehmenden
sichtbar gemacht werden.

Fuhren Sie bei Bedarf am Ende der ersten Meetings eine
kurze Feedbackrunde durch. Wo gab es Schwierigkei-
ten? Was kann beim nachsten Mal verbessert werden?

Agenda und Dokumente teilen

und bearbeiten:

Dokumente, Uber die gesprochen wird, sollen fur alle
sichtbar sein. Falls méglich, sollten die Dokumente bereits
im Vorfeld des Meetings allen Teilnehmenden zur Verfa-
gung gestellt werden (z.B. im Rahmen der Termineinla-
dung). Auf diese Weise kénnen sich die Teilnehmenden
bereits mit den Inhalten vertraut machen und sich ent-
sprechend vorbereiten (beispielsweise, wenn das Doku-
ment als Grundlage fir eine Diskussion dienen soll). Es

NACH dem Meeting

Checkliste fiir Eilige:
& Arbeitsergebnisse sind dokumentiert.
©@ Aufgaben sind verteilt, weiteres Vorgehen ist geklart.

empfiehlt sich auBerdem das Dokument wahrend des
Meetings Uber die Screensharing-Funktion des eingesetz-
ten Webkonferenztools zu teilen, sodass jede*r
nachver-folgen kann, Uber welchen Punkt des
Dokuments derzeit gesprochen wird. Auch Notizen, die
von einer Person am Dokument vorgenommen werden,
sind so direkt fur alle einsehbar.

Kollaborative Zusammenarbeit

Falls Sie planen, wahrend des Meetings eine Form der
kollaborativen Zusammenarbeit durchzufthren, informie-
ren Sie die Teilnehmenden unbedingt bereits in der Ein-
ladung darUber und geben Sie an, wie die Teilnehmenden
sich hierzu vorbereiten missen. Eine kollaborative Zusam-
menarbeit kann beispielsweise Uber ein Whiteboard ab-
gebildet und fur kreative Prozesse wie ein Brainstorming
genutzt werden. Wenn Sie ein externes Tool benutzen,
senden Sie den Link zum Tool, sowie Informationen zur
Nutzung bereits in der Einladung mit und geben Sie den
Teilnehmenden im besten Fall die Méglichkeit sich damit
bereits vertraut zu machen. Ist zum Beispiel das Anlegen
eines eigenen Kontos, die Installation eines bestimmten
Programmes oder die Nutzung Uber einen bestimmten
Browser erforderlich, so sollten die Teilnehmenden dies
direkt wissen. Beachten Sie auch, dass die Gruppe, die
vor Ort teilnimmt, zur Nutzung des Tools ebenfalls ein
Endgerat mitbringen sollte. Genau wie das Protokoll des
Meetings, sollten auch die Ergebnisse der kollaborativen
Zusammenarbeit nach dem Meeting fur alle bereit ge-
stellt werden.

& Technik wird nach dem Meeting ausgeschaltet und ggf. abgebaut.
& Ergebnisse und Aufgaben werden allen Teilnehmenden bereitgestellt.

Denken Sie nach dem Meeting unbedingt daran, alle Ar-
beitsergebnisse des Termins festzuhalten. Dies umfasst
sowohl das Protokoll als auch alle weiteren Ergebnisse,
die beispielsweise im Rahmen einer kollaborativen Ar-
beitsphase zustande gekommen sind. Dazu zahlen auch
Aufgaben, die sich aus dem Termin ergeben haben, sowie
das weitere Vorgehen. Diese Ergebnisse sollten so aufbe-
reitet werden, dass Sie fir alle Teilnehmenden im Nach-
gang noch gut nachvollziehbar und verstandlich sind.
AnschlieBend sollten Sie den Teilnehmenden die Ergeb-
nisse zur Verflgung stellen.
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Achten Sie darauf, den Raum, den Sie genutzt haben,
wieder in seinen urspriinglichen Zustand zurtickzuverset-
zen, indem Sie falls notwendig Sttihle und Tische zurtick-
schieben, die Technik ausschalten/abbauen, gegebenen-
falls angefallenen Mull entsorgen, das Licht ausschalten
und die Fenster schlieBen. Sollten Sie Technik ausgeliehen
haben, denken Sie daran, diese vollstandig und ordentlich
wieder zurtickzugeben.
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