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Einleitung

Einleitung

Anlass fir die vorliegende Handreichung gaben die durch die
Corona-Pandemie bedingten Einschrankungen fir die Durchfiih-
rung von Prasenz-Veranstaltungen des Projektes , breit aufge-
stellt — Fortbildung zur Pravention von Ungleichwertigkeitsvor-
stellungen” von Arbeit und Leben Hamburg e. V. DGB / VHS im
Frihjahr 2020. Ziel der Handreichung ist es nun —auch tber den
unmittelbaren Nutzen fiir das Projekt hinaus —, grundlegende
handlungsleitende technische Informationen zu geben und di-
daktische Impulse zu generieren. Sie ist als Inspiration konzipiert
und soll dazu einladen, einzelne Prinzipien nachzuschlagen,
ohne die gesamte Handreichung rezipiert haben zu missen.
DemgemaR ist das Inhaltsverzeichnis weit untergliedert und ein
Hyperlink am Ende jedes Abschnittes ermoglicht ein schnelles
Zurlckkehren zum Inhaltsverzeichnis.

Im ersten Kapitel finden sich grundlegende Anregungen zu di-
daktischen und konzeptionellen Aspekten bei der Planung eines
Online-Workshops. Das zweite Kapitel bietet Einblicke in die
Moglichkeiten, didaktisch vielfaltig, kooperativ und partizipativ
in E-Learning-Settings der Erwachsenenbildung zu arbeiten. Da
die dafiir verwendeten Materialien zumeist in digitaler Form
angeboten werden, wird sich in Kapitel drei der barrierear-

men Aufbereitung von Arbeitsmaterialien (Word-Dokumenten,
PowerPoint-Folien und PDF-Dokumenten) gewidmet. Eine kleine
Literatursammlung mit weiterflihrenden Hinweisen schlief3t die
Handreichung ab.

Mit der Handreichung werden nicht nur Moglichkeiten der Bar-
rierereduktion beschrieben, sondern die Handreichung selbst ist
konzeptionell so aufgebaut, dass sie den Grundlagen der Barrie-
rereduktion zu folgen versucht, um inklusive politische Bildungs-
arbeit aktiv zu gestalten. Dabei sei angemerkt, dass es sich hier-
bei um einige grundlegende Anmerkungen handelt, die jedoch
keine abgeschlossene Darstellung sind (in der Literaturangabe
finden sich Hinweise zur weitergehenden Vertiefung). Alle
Verlinkungen zu Internetressourcen wurden moglichst screen-
readerfreundlich gestaltet. Wer die exakten Internetadressen
nachschlagen mdchte, kann entweder die jeweiligen Links ab-
rufen oder die Quellen im Literaturverzeichnis, in dem die Inter-
netadressen ausgeschrieben abgebildet sind, nachschlagen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.1. Konzeptionalisierung

1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die

Planung eines Online-Workshops

Obwohl viele didaktische Uberlegungen tiber physische Priasenz-
Workshops und online abgehaltene Prasenz-Seminare ahnlich
sein mogen, gibt es signifikante Unterschiede, die ich im Folgen-
den erldautern werde.

Ich gehe zunichst auf grundlegende Uberlegungen zu Konzep-
tion und Organisation eines Online-Workshops ein (Kapitel 1.1).
Hieran schliel3en sich Empfehlungen zum Zeitumfang eines On-
line-Tagesseminars an (Kapitel 1.3). Da in Online-Lernumgebun-
gen korpersprachliche Aspekte aufgrund der virtuellen Arbeits-
weise nicht im gewohnten Umfang eingebracht werden kénnen,
ist ein Augenmerk auf die aktive Partizipation der Teilnehmen-
den erforderlich (Kapitel 1.4).

Nicht zuletzt empfehle ich, auch die spezielle Situation der
Moderation zu bericksichtigen. Auch hier gibt es Besonderhei-
ten im E-Learning-Kontext, auf die in Kapitel 1.2 abschlieRend
eingegangen werden wird. Ebenso werden die grundlegenden
Funktionsweisen der verwendeten Technik-Tools (Schwerpunkt:
Zoom) erldutert (1.5) sowie Uberlegungen zum Datenschutz dar-
gestellt (1.6).

1.1. Konzeptionalisierung

Was fir die Planung eines klassischen Prasenz-Seminars selbst-
verstandlich ist, gilt fiir den Online-Workshop in besonderem
MalSe; namlich eine strukturierte Konzeptionalisierung vorzu-
nehmen. Dabei sollten nachfolgende Schritte integriert werden:

1. Informationen zur Zielgruppe einholen bzw. sich vergegen-
wartigen

2. Brainstorming zu Ideen und Methoden durchfihren

3. Sortieren und systematisieren der Brainstorming-Liste

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

=>
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4. Digitale Lernumgebungen in Abstimmung mit den ausge-
wahlten Methoden aussuchen

5. Auswahl und Reihenfolge der Methoden und Tools festlegen
6. Methodenvielfalt tiberpriifen
7. Vielfalt der Lernstile und Lernkanale Gberprifen

Alle anvisierten Methoden werden auf der Grundlage techni-
scher Tools (Video-Konferenz, Chat, interaktives Whiteboard,
Pad etc.) durchgefiihrt. Bei der Uberpriifung der Methodenviel-
falt, der Lernstile und Lernkanale ist dies zu beachten. Hier gilt:
weniger ist manchmal mehr, denn ein sicherer Umgang mit der
benutzten Technik ist ausschlaggebend fir ein erfolgreich durch-
geflihrtes Seminar.

Zentral bei der Planung eines Online-Seminars ist es, moglichst
viel Interaktivitat zu ermdglichen und moglichst viel Abwechs-
lung methodisch umzusetzen (siehe hierzu Kapitel 1.2, 1.4, 1.5
sowie die konkreten methodischen Vorschlage in Kapitel 2).

Diversitat und Heterogenitat als Leitperspektiven spiegeln sich
nicht nur in der Methodik wider, sondern sollten auch fiir die
verwendeten Dokumente beriicksichtigt werden. Deshalb emp-
fehle ich, in der Planungs- und Konzeptphase bereits Wert auf
die Barrierereduktion bei der Erstellung von Word-, PowerPoint-,
Excel- und PDF-Dokumenten zu legen.

Warum ist das relevant?
Beispiel 1:

Im Online-Seminar wird ein Input-Vortrag in einer Video-Kon-
ferenz-Umgebung gehalten. Hierfiir wird im Vorfeld das Erstellen
einer PowerPoint-Prasentation geplant. Sie fasst die zentralen
Aspekte des Inputs zusammen und soll deshalb den Teilnehmen-
den nach Abschluss des Workshops zur Verfligung gestellt wer-
den.

Beispiel 2:

Es wird geplant, eine Kleingruppenarbeitssequenz durchzufiih-
ren. In der Kleingruppe soll ein Text gelesen und anschlieSend in
einem virtuellen Kleingruppenraum diskutiert werden. Der Text
wird in der Planungsphase des Workshops vorbereitet und soll
den Teilnehmenden via E-Mail zugeschickt werden.

Flr beide Beispiele gilt: Wenn der Text als Word-Dokument
beziehungsweise die Prasentation im PowerPoint-Format nicht
barrierearm formatiert wurde, werden Menschen mit Sehbeein-
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trachtigung nicht partizipieren kénnen, da die Vorlesefunktion
(Screenreader) in unformatierten, unsystematisch strukturierten
Text-Dokumenten und PowerPoint-Prasentationen Schwierig-
keiten bei der Wiedergabe des Inhaltes hat. Hier lohnt sich also
bereits in der Recherche- und Planungsphase ein Blick auf bar-
rierefreie Dokumentenerstellung (Naheres dazu in Kapitel 3).

Wie nachfolgend erldautert wird, arbeitet man in Online-Work-
shops optimaler Weise mit zwei bis vier Moderationen. Auch in
der Konzeptionsphase gilt es dies bereits zu beachten. Ich emp-
fehle deshalb, die Konzeptionalisierung mit einem mehrspalti-
gen Konzeptpapier umzusetzen:

Tabelle 1: ZIM fiir Online-Workshops mit 2 Moderationen

Aufgabe Aufgabe
Zeit inhaltliche organisatorische
(von ... bis) Inhalt Methode Moderation Moderation Material
10:00-12:00 |Block 1 -
Thema ...
10:00-10:30 | BegriiBen und | Galerieansicht | Aufgabe vor- | Uberpriifen Galerie
Kennenlernen | mit Melde- stellen und Meldefunktion; | (Zoom)
funktion moderieren: | j5_Button
Name, hinzufligen,
Pronomen, wenn
Befindlichkeit | TN sich fertig
AbschlieRen vorgestellt hat
und nachfol-
gende Person
auswahlen

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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1.2. Moderationt

Wahrend in physischen Prasenz-Veranstaltungen optimal im
Zweier-Team, gegebenenfalls auch alleine geteamt und mode-
riert werden kann, fihrt dies in einer Online-Umgebung nicht
selten zu schwierigen Hirden fiir die Moderation. Als Faustregel
gilt deshalb fiir die Moderation von Online-Workshops, dass
verschiedene Aufgaben auf mindestens zwei Personen verteilt
werden (besser: drei bis vier Personen). Im Folgenden stelle ich
die unterschiedlichen Moderationsrollen in einer Online-Lern-
umgebung dar.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.2.1. Inhaltliche Moderation (ein bis zwei Personen)

Die Person fiir die inhaltliche Moderation tGbernimmt die klassi-
schen Moderationsaufgaben. Sie lenkt die Teilnehmenden durch
den Workshoptag, achtet auf Pauseneinhaltung, moderiert
Diskussionen und leitet Kleingruppenarbeiten an. Um moglichst
viel Interaktivitat in der Seminargestaltung umsetzen zu konnen,
empfehle ich, nach Moglichkeit, die inhaltliche Moderation zu
zweit im Wechsel durchzufiihren.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.2.2. Organisatorische Moderation (eine Person)

Die Person fiir die organisatorische Moderation unterstiitzt die
inhaltliche Moderation bei der Durchfiihrung des Workshops auf
organisatorisch-technischer Ebene. Sie fihrt die Redner*innen-
liste durch das aufmerksame Beachten der Meldefunktion in der
Video-Konferenz-Umgebung oder durch Redebedarfe, die im
Chat der Videokonferenz aufgezeigt werden.

Des Weiteren hat die organisatorische Moderation die Aufgabe,
die inhaltliche Moderation bei der technischen Umsetzung der
Seminarsequenzen zu unterstiitzen. So kann sie beispielsweise
einen Wechsel von Videokonferenz zu Kleingruppenarbeit mit

I

1 Fir diese Kapitel folge ich einer Empfehlung der Bewegungsschule (unveroffentlichte Mitschrift der Veranstaltung
,Einfihrung in die Online-Moderation” der Bewegungsschule am 14.4.2020). Weitere Informationen auf der
Homepage der Bewegungsschule.
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einem Pad so vorbereiten, dass sie die Links zum jeweiligen Pad
flir die einzelnen Kleingruppen im Chat der Videokonferenz teilt,
wahrend die inhaltliche Moderation verbal die Kleingruppen-
arbeit erklart.

Die organisatorische Moderation managt also den erhdhten
Arbeitsaufwand, da in Online-Seminaren nicht nur verbal mode-
riert, sondern auch parallel mit technischen Tools umgegangen
werden muss.

Informationen, die sonst durch kdrpersprachliche Signale und
Zwischenkommunikationen, wie beispielsweise Kopfschiitteln
eines Teilnehmers oder leise Fllistergesprache zwischen Teil-
nehmenden, stattfinden, kdnnen im Online-Format nur schwer
transportiert werden. Daraus folgt, dass die Moderation struktu-
rierter und weniger spontan erfolgt und der Ablauf in der Regel
Uber eine Redner*innenliste organisiert wird.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.2.3. Technischer Support (eine Person)

Auf kleine technische Pannen, das sei zur Beruhigung aller Le-
sender angemerkt, sollte man insofern vorbereitet sein, als dass
sie regelmallig vorkommen — es lohnt sich also, sie in der Kon-
zeptionalisierung mitzudenken und ihre Behebung unaufgeregt
einzuplanen (zum Beispiel Zeitpuffer einplanen und sich mental
auf kleine Stoérungen vorbereiten).

Beispiele:

Die Internetverbindung wird nicht fiir alle Teilnehmenden
zu jeder Zeit des Seminars gleich leistungsstark ausfallen.
Zum einen kann es zu Unterschieden in der verfiigbaren
Internetleistung zwischen Stadt- und Landregionen kom-
men. Zum anderen kdnnte aber zum Beispiel auch eine
Teilnehmerin, die in einer Wohngemeinschaft lebt und sich
dort das Internet mit ihren sechs Mitbewohner*innen teilt
(die alle internetaffin sind), Schwierigkeiten mit der verfig-
baren Bandbreite bekommen. Nicht zuletzt schwankt das
Internet lokal zum Beispiel auch aufgrund von StraRenbau-
stellen.

=>

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung



13

1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.2. Moderation

Es kann demgemaR zu verschiedenen Stérungsbildern kommen.
Analog zu den genannten Beispielen sind die folgenden Prob-
lemstellungen die haufigsten technischen Stérungen:

a.) Die Internetverbindung ist schwach, sodass Bild und Ton
hangen oder ,stolpern’. Entweder ist also zum Beispiel die
Teilnehmende bei ihrem Redebeitrag nicht oder nur bruch-
stlickhaft zu verstehen oder sie hort die*den Referent*in
nicht richtig.

b.) Die Internetverbindung bricht weg. Das Bild des Teilneh-
menden ist pl6tzlich nicht mehr zu sehen oder hangt, der
Ton ist weg. Oder: der Teilnehmende wird unfreiwillig auf-
grund fehlender Internetverbindung aus der Online-Konfe-
renz-Umgebung abgemeldet.

Natirlich konnen die beiden aufgezeigten Szenarien auch der
referierenden Person widerfahren.

Fur diese Falle, die nicht uniblich sind, ist es sinnvoll, eine
Person fiur den technischen Support im Hintergrund zu haben.
Natlrlich kann es als besonderer Bonus betrachtet werden,
wenn diese Person sich professionell mit der verwendeten Tech-
nik auskennt. Dies ist jedoch nicht zwingend erforderlich: Der
technische Support hat primar die Aufgabe, kleine Kniffe (siehe
nachfolgend) fir die Verbesserung der individuellen Internetver-
bindung anzubieten und beruhigend auf die betroffene Person
einzuwirken. Dafiir ist hilfreich, dem technischen Support eine
Telefonnummer einzurichten, die zur Anmeldung zum Online-
Seminar bekannt gegeben wird.

Tipps und Kniffe bei kleineren Technikschwierigkeiten:

a.) wenn die Internetverbindung schwach ist, hilft es, die Ka-
mera auszuschalten.

b.) wenn die Internetverbindung wiederholt hangt oder die
Teilnehmerin nichts hort etc., hilft es, wenn sie die Online-
Umgebung verlasst und sich dann erneut anmeldet.

c.) generell lauft eine Verbindung tiber LAN-Kabel stabiler als
uber WLAN.

d.) wenn ein Teilnehmer nichts hort, kann es sein, dass die
Einstellungen seines Computers diesbeziiglich fehlerhaft
sind (zum Beispiel Audio- und Videoeinstellungen).

=>
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e.) wenn eine Teilnehmerin nicht zu horen ist, ist entweder
das Mikrofon auf ,lautlos’ (,mute’ = durchgestrichenes
Mikrofonsymbol in der Online-Konferenz-Umgebung) oder
ihre individuellen Mikrofoneinstellungen mussen in der
Seminar-Umgebung angepasst werden.

f.)  wenn man eine teilnehmende Person nur sehr schwach
horen kann, kann es auch schlicht sein, dass sie*er ihr*sein
Mikrofon am Headset hochgeklappt hat und deshalb nicht
zu verstehen ist.

g.) wenn eine teilnehmende Person aufgrund von Bandbrei-
ten-Problemen auditiv nicht zu verstehen ist, sie jedoch
alles im Seminar Gesprochene und Gezeigte sehen und ho6-
ren kann, kann sie ihre Redebeitrage (iber die Chatfunktion
einbringen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.3. Zeitumfang

Ein Online-Workshop-Tag sollte einen Zeitumfang von vier Stun-
den nicht Uberschreiten, da viele Menschen die Arbeit in Online-
Konferenz-Umgebungen als anstrengender erleben als physische
Prasenz-Veranstaltungen?. Es empfiehlt sich, alle 45 Minuten
mindestens funf bis zehn Minuten Pause zu machen. Der zeit-
liche Rahmen kann zudem aufgelockert werden, indem verschie-
dene Lernphasen kombiniert werden: Beispielsweise kann auf
zwei 45-minltige Blocke eine Selbstlernphase in freier Zeit-
einteilung, kombiniert mit einer langen Mittagspause, folgen.
Als produktiv hat sich zudem erwiesen, Blockveranstaltungen

zu entzerren, indem im Vorfeld und Nachgang auf asynchrone
Arbeitsweisen erweiternd zurilickgegriffen wurde (beispielswei-
se Literaturarbeit und -diskussion tiber Chat oder die Erstellung
eines thematischen Glossars oder Wikis als Kleingruppen-Re-
cherche-Arbeit).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I

2 ,Wirinvestieren in Videokonferenzen viel mentale Energie, um fehlende soziale Hinweisreize herzuleiten. Wir sind
— teilweise unbewusst — standig am Ergdnzen und Interpretieren dieser sozialen Situation. Gleichzeitig verarbeiten
wir das Gesagte und erhalten ja den Dialog aufrecht. Unsere kognitiven Kapazitaten, all dies gleichzeitig zu tun, sind
begrenzt. Das strengt uns an — und macht uns mide” (Zahn, zit. n. Gollmer).
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1.4. Interaktivitat

Bei Online-Workshops sollte bereits in der Konzept- und Pla-
nungsphase besonderer Wert auf die Interaktivitat mit den
Teilnehmenden gelegt werden. Leider kann in nicht wenigen On-
line-Prasenzseminaren der Effekt von eindimensionalem Frontal-
unterricht beobachtet werden: Eine Person monologisiert und
die anderen schalten ab. Nicht nur fiir die Teilnehmenden ist das
anstrengend, auch die*der Referent*in steht vor Problemstel-
lungen: Die referierende Person spricht ,gegen eine Wand’ — die
Teilnehmenden mimen zwar noch die Teilnahme, haben sich
aber bereits ausgeklinkt. Vielleicht haben sie aber bereits auch
schon ihre Kamera und ihren Ton ausgestellt und eine weiteres
Internet-Browser-Fenster gedffnet, um ihre gegenwartige Lieb-
lings-Fernsehserie zu schauen ...

Daraus folgt: Abstand von langen Monologen als Dozent*in neh-
men und lieber vermehrt auf Selbstlern- und Selbstaneignungs-
prozesse der Teilnehmenden achten!

Von Anfang an sollten die Teilnehmenden aktiv eingebunden
werden und ein besonderer Wert auf die Forderung eines positi-
ven Gruppengefihls gelegt werden.

Als Faustregel kann hier gelten: Alle finf Minuten eine partizipa-
tive Ansprache an die Teilnehmenden.

Partizipative Ansprache kann am einfachsten durch Zurufabfra-
gen umgesetzt werden (Ndheres dazu in Kapitel 2).

Die Aktivitat der Teilnehmenden kann gefordert werden, indem
sie nach der Erlauterung der technischen Moglichkeiten in der
Video-Konferenz-Umgebung etwa fliinfzehn Minuten Zeit erhal-
ten, um alle Funktionen frei auszuprobieren (Mikrofon an- und
ausstellen und sprechen, Zustimmungs- und Ablehnungs-Button
driicken, Emojis einsetzen, Meldefunktion aktivieren, das inter-
aktive Whiteboard beschreiben und bemalen etc.). Auf diese
Weise eignen sich die Teilnehmenden den Seminarraum an und
werden sich im Anschluss sicherer in ihm bewegen konnen (sie-

he Kapitel 2.1).

Eine weitere Methode, um die Interaktivitat im Seminar zu star-
ken, ist es, Aufgaben zu delegieren. Dies kann in einem Online-
Workshop zum Beispiel sein:

a) Pausenlange errechnen und vor Beginn einer Pause sagen, 9
wann die jeweilige Pause endet

b) Moderation in Kleingruppen tibernehmen

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung
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c) Protokolle in Kleingruppen schreiben und anschlieBend auf
das GroRgruppen-Pad kopieren

d) Eine Warm-Up-Ubung anleiten (zum Beispiel Achtsamkeits-
oder Stretchinglibungen)

e) Den ersten Redebeitrag in der Feedback-Runde machen

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.5. Verwendete Technik

Nachfolgend erlautere ich Grundlagen der technischen Aus-
stattung in Bezug auf empfehlenswerte Hardware (Kapitel 1.5.1)
sowie empfehlenswerte Online-Software (Kapitel 1.5.2).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.5.1. Empfehlung fiir die technische Ausstattung
der referierenden Person

Diese Technikausstattung sollte moglichst bereitstehen, wenn
die Moderation in vollem Umfang tatig werden will:

ein Computer mit einer (relativ) stabilen Internetverbin-
dung (LAN-Kabel)

ein angeschlossenes Mikrofon (bei Laptops etc. oft vorin-
stalliert)

Um lautsprachlich kommunizieren zu kénnen, ist

ein Mikrofon unerlasslich. Ich empfehle, dieses vor
Seminarbeginn in der Online-Umgebung zu testen —
manchmal gibt es mehrere Mikrofon- und Lautspre-
cher-App-Zugriffe, sodass das relevante Eingabegerat
ausgewahlt werden muss.

ein Headset (einfache Preisklasse, Richtwert 20 Euro, ist
fiir den Zweck ausreichend)

Als moderierende Person sollte man moglichst ein

Headset mit festem Kopfhorerbigel und Mikrofon 9
verwenden. Ohne Headset entsteht in Online-Semi-

narumgebung haufig ein starker Halleffekt. Von der
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1.5.2. Empfehlung fiir die Auswahl der Software-Tools

Verwendung eines Handy-Headsets ohne festen
Kopfhorerbiigel ist eher abzuraten, da man bei diesen
Headsets das Mikrofon mit der Hand vor den Mund
halten muss, um einen angemessenen Klang zu er-
zeugen.

eine Computer-Kamera (bei Laptops oft vorinstalliert)

Einen Online-Workshop ohne Kamera durchzufiihren
ist prinzipiell moglich, birgt jedoch auch Nachteile.
Diese liegen insbesondere in der dann eingeschrank-
ten visuellen Kommunikation zwischen Teilnehmen-
den und Moderation. In manchen Fallen (Stichwort:
Datenschutz) mag es angebracht sein, auf eine Kame-
ra zu verzichten. Wer als Moderation im Home-Office
arbeitet, kann in vielen Online-Konferenz-Raumen
einen virtuellen Hintergrund einfiigen (bei Zoom bei-
spielsweise durch ein eigens ausgewahltes Foto) und
so visuell sichtbar sein, ohne die private Umgebung
mitabzubilden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

Wie bereits erwahnt: Weniger ist oft mehr. Die nachfolgend
besprochenen Tools entsprechen dieser Richtlinie und weisen
einen pragmatischen Weg.

Ich empfehle jeweils ein Tool fir

Video-/Telefonie-Konferenzen

interaktives Verschriftlichen von Gedanken, Ideen und
Diskussionsergebnissen

Abstimmungssoftware fiir Mehrheitsentscheidungen
Prasentationsmedium fiir Inputs
Wiedergabetool fiir Video- und Audiodateien

Medium fir die Datenspeicherung

=>
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Dabei ist auf die maximale Datensicherheit zu achten. Mit einer groRen
Teilnehmendengruppe wird man viele verschliisselte Tools aus dem Open-
Source-Sektor jedoch nicht stabil nutzen kénnen (siehe hierzu Kapitel 1.6).

Flr ein Seminar mit 20 Teilnehmenden bietet sich beispielsweise an:

Tabelle 2: Empfohlene Software-Tools fiir die Durchfiihrung
eines Online-Workshops

Software

Zoom*

Einsatzgebiet

Video-Konferenzen
Chat
Kleingruppenarbeit
Input-Vortrage

interaktives Whiteboard (zum
Beispiel fiir Skalierungen)

Umfragen

Optionales Erstellen von
Untertiteln

Vorteile

Vorteil: 1auft stabil bei grolRen
Gruppen

Crypt-Pad
und / oder
Systemli-Pad

interaktives Erstellen von Texten
(Kleingruppenarbeit, Brainstor-
ming, schnelle Entscheidungsfin-
dung etc.)

Vorteil: hohe Datensicherheit auf-
grund Ende-zu-Ende-Verschliisselung;
bei Crypt-Pad kdnnen mit kostenlosem
Account einzelne Pads vorbereitet und
gespeichert werden

Nuudel

interaktives Tool fiir demokrati-
sche Mehrheitsentscheidungen

Vorteil: einfach zu bedienendes Open-
Source-Werkzeug zur partizipativen
Entscheidungsfindung

Hohe Datensicherheit durch Ende-zu-
Ende-Verschliisselung

PowerPoint-
Prasentation

Visualisierung fur Inputs, Skalie-
rungen, Metaplankarten-Arbeit,
Verlinkung zu Internetseiten,
YouTube etc.

Vorteil: kann barrierearm aufbereitet
und im Nachgang anstelle eines Foto-
protokolls ausgegeben werden

VLC-Player

Audio- und Videowiedergabe

Vorteil: spielt viele gangige Formate,
fordert Methodenvielfalt im Seminar

Owncube

Hinterlegen von Dateien, auf die
die Teilnehmenden wahrend des
Workshops zuriickgreifen kdnnen
(zum Beispiel Lektiire fur Klein-
gruppenarbeit)

Vorteil: klare Struktur und gute Vorbe-
reitungsmoglichkeit; relativ hohe Daten-
sicherheit

1 Wer besonderen Wert auf Datenschutz legt, kann die Kleingruppenarbeit auslagern. Hierfir bietet sich
Jitsi Meet an. Hyperlinks zu den lJitsi-Kleingruppenrdumen konnen in einem Pad hinterlegt und so von den
Teilnehmenden abgerufen werden.

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis
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1.5.2.1. Grundlegende und hilfreiche Funktionen bei Zoom

Da eine grundlegende Erlauterung aller Funktionen der Online-
Konferenz-Umgebung den Rahmen der Handreichung sprengen
wirde, stelle ich einzelne grundlegende und hilfreiche Funk-
tionen vor. Daneben verweise ich auf die Moglichkeit, umfang-
reiche Tutorials zu verschiedenen Funktionen von Zoom auf
YouTube anzusehen. Das so Erlernte kann man ausprobieren,
zum Beispiel indem man sich einen kostenlosen Zoom-Account
anlegt?.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

1.5.2.1.1. Video und Audio an- und ausstellen

Eine Grundfunktion von Zoom ist das An- und Ausstellen des
Video- und Audiokanals. Die Tasten hierflir befinden sich auf der
Mendleiste im Zoom-Konferenz-Raum im unteren Bereich des
Fensters:

Abbildung 1: Buttons fiir Audio- und Videoeinstellungen in der Zoom-Meniileiste

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I
3 Hier finden Sie eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung in deutscher Lautsprache zur grundlegenden Benutzung von Zoom.
Des Weiteren findet sich hier eine Zoom-Anleitung in Deutscher Gebardensprache.

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung


https://www.youtube.com/watch?v=zCq53RH7StQ
https://www.equalizent.eu/die-zoom-basics-schritt-fuer-schritt-zum-meeting-dgs/

20 1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.5.2.1.2. Chat- und Teilnehmer*innenfenster anheften

1.5.2.1.2. Chat- und Teilnehmer*innenfenster anheften

Chat- und Teilnehmer*innenfenster kénnen ebenfalls tGber die
Menlleiste aufgerufen werden:

Abbildung 2: Buttons fiir Teilnehmer*innen-Fenster und Chat-Fenster in der Zoom-
Meniileiste

Wenn das Zoom-Galerie-Fenster, das Chat- sowie das Teilnehmer*innen-
fenster gedffnet ist, hat man drei Fenster (ibereinander liegen, die nun
organisiert werden muissen. Schnell sieht man als Referent*in vor lauter
Browser-Fenstern den sprichwoértlichen Wald vor lauter Baumen nicht
mehr.

Mithilfe der Anheften-Funktion kann diesem Fenster-Durcheinander begeg-
net werden. Nachfolgend stelle ich sie mit einer Abbildung des Chatfens-
ters vor; die Handhabung ist flir das Teilnehmer*innen-Fenster identisch.

Abbildung 3: Chat-Fenster mit Meeting-Fenster verbinden

Im Chat-Fenster unten rechts klickt man auf den Drei-Punkte-Button. Dar-
aufhin offnet sich ein weiteres Fenster, indem die Funktion ,mit Meeting-
fenster verbinden’ angeklickt werden muss.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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1.5.2.1.3. Galeriefunktion und Sprecher*innenansicht

In der Online-Konferenz-Umgebung kann fir die Videoansicht
zwischen Galeriefunktion und Sprecher*innenansicht gewech-
selt werden. Die Galeriefunktion bietet sich besonders an, wenn
Gruppenaktivitaten und Gruppengesprache durchgefiihrt wer-
den:

Abbildung 4: Galeriefunktion bei Zoom

In der oberen rechten Ecke des Fensters befinden sich zwei But-
tons. Zum einen kann hier das Fenster verkleinert werden (dies
gelingt ebenso mit der Escape-Taste aus der Tastatur oder einem
Doppelklick in das Fenster). Zum anderen kann liber den zwei-
ten Button zwischen ,Galeriefunktion’ (das heiRt Video-Ansicht
aller Teilnehmenden) und ,Sprecher*innenansicht’ (wer spricht
beziehungsweise Gerdusche erklingen lasst, wird eingeblendet)
gewechselt werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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1.5.2.1.4. Meldefunktion und Riickmelde-Buttons

In Zoom gibt es fiir Teilnehmende die Moglichkeit, im Teilneh-
mer*innenfenster einen Redebedarf Gber die Meldefunktion
(blaue Hand-Symbol) anzuzeigen bzw. Ja- oder Nein-Riickmel-
dungen oder ein Pausen-Symbol anzuklicken. Als referierende
Person sieht man die blaue Meldehand im eigenen Teilneh-
mer*innenfenster nicht. Die anderen Riickmelde-Buttons sind
abgebildet.

Uber diese Riickmeldefunktionen lassen sich unkompliziert
schnelle Stimmungsbilder einholen und Redner*innenlisten
organisieren.

Abbildung 5: Die Meldefunktion im Teilnehmer*innen-Fenster

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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1.5.2.1.5. Bereiche des Bildschirms teilen

Um PowerPoint-Folien oder andere Dokumente fiir die Teilneh-
menden sichtbar zu machen, gibt es in der Online-Konferenz-
Umgebung Zoom die Funktion ,Bildschirm teilen in der Men-
leiste:

Abbildung 6: Funktion ,Bildschirm freigeben’ in der Zoom-Meniileiste

Ich empfehle, in Online-Seminaren nicht den ganzen Bildschirm

freizugeben. Denn: ein komplett freigegebener Bildschirm zeigt

den Teilnehmenden alles, was auf dem Bildschirm der*des Refe-
rierenden eingeblendet ist (das heiRt zum Beispiel private Chat-

nachrichten, eventuell eintreffende E-Mail-Benachrichtigungen,

offene Browser-Fenster etc.).

Als hilfreich hat sich die Einstellung ,Teil des Bildschirms freige-
ben’ erwiesen:

Abbildung 7: Teil des Bildschirms freigeben

— =

4 Hier finden Sie eine Schritt-flir-Schritt-Anleitung zum Teilen des Bildschirms bei Zoom.
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Ratsam ist nun, das gewilinschte Dokument — zum Beispiel die Power-
Point-Prasentation — aufzurufen und die PowerPoint-FenstergroRe etwa

auf den Umfang eines halben Bildschirms zu justieren. Nun das griine
Fenster Gber den Bereich der aktuell angezeigten PowerPoint-Folie legen.
Nur dieser Bereich des Bildschirms ist im Folgenden fir die Teilnehmenden
(in vergroRerter Ansicht) sichtbar. Die*der Referent*in kann im Gbrigen

Teil ihres*seines Bildschirms (von den Teilnehmenden ungesehen) andere
Browser-Fenster — zum Beispiel das Teilnehmer*innen- und das Chatfenster
— organisieren.

Abbildung 8: Teilweise geteilter Bildschirm

1.5.2.1.6. Kommentarleiste

Neben der Mendiileiste gibt es in Zoom-Konferenz-Umgebungen eine wei-
tere Funktionsleiste: die Kommentarleiste. Mit ihr kbnnen Dokumente
kommentiert, Positionierungen in Skalierungen angebracht oder visuelle
Darstellungen gemalt werden.

=>
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Damit Teilnehmende die Kommentarleiste benutzen kbnnen, muss sie fir
das Kommentieren freigegeben werden:

1.5.2.1.6. Kommentarleiste

Neben der Mendileiste gibt es in Zoom-Konferenz-Umgebungen
eine weitere Funktionsleiste: die Kommentarleiste. Mit ihr kén-
nen Dokumente kommentiert, Positionierungen in Skalierungen
angebracht oder visuelle Darstellungen gemalt werden.

Damit Teilnehmende die Kommentarleiste benutzen kdnnen,
muss sie fir das Kommentieren freigegeben werden:

Abbildung 9: Sicherheitseinstellungen fiir Kommentare auswdhlen

Um das Kommentieren angezeigter Inhalte zu erlauben, kann in der Men-
leiste ,Sicherheit’ und hier als Unterpunkt ,Anmerkungen zu freigegebenen
Inhalten [erlauben]’ ausgewahlt werden.

Wenn der*die Referent*in ihren*seinen Bildschirm oder Teile davon geteilt
bzw. das Whiteboard ausgewahlt hat, konnen die Teilnehmenden am obe-
ren Fensterrand den Button ,Optionen anzeigen’ anklicken. Es entfaltet sich
eine Auflistung verschiedener Wahlmaoglichkeiten, unter der ,Kommentie-
ren‘ ausgewahlt werden muss. Nun wird die Kommentarleiste eingeblen-
det und die Teilnehmenden kénnen angeleitet werden, eine interaktive
Methode gemeinsam zu gestalten (zum Beispiel eine Skalierung). Haufig
fallt es den Teilnehmenden im Anschluss nicht leicht, den Vollbildmodus
selbststandig wieder zu verlassen. In diesem Fall kdnnen sie verbal angelei-
tet werden, einen Doppelklick in das Vollbild-Fenster zu machen oder die
Escape-Taste aus der Hardware-Tastatur zu bedienen.

Abbildung 10: Kommentarleiste einschalten

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis
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1.5.2.1.7. Barrierereduktion in der
Online-Konferenz-Umgebung Zoom

Nachfolgend werden grundlegende Funktion der Barrierereduk-
tion in der Online-Konferenz-Software Zoom erlautert.

1.5.2.1.7.1. Allgemeine Tipps fiir die Moderation

Generell ist zu empfehlen, Gesprochenes auch bildlich / schrift-
lich wiederzugeben sowie Schriftliches — zum Beispiel auf
PowerPoints Angegebenes — sprachlich zu benennen. Auf diese
Weise kdnnen sowohl fiir blinde und sehbeeintrachtigte als auch
flr horbeeintrachtigte und Taube® Menschen Barrieren abge-
baut werden.

PowerPoint-Folien und Arbeitsblatter, mit denen im Seminar
gearbeitet wird, sollten vor Beginn des Seminars barrierearm
aufbereitet (Kapitel 3) und als barrierearme PDF-Dokumente
(Kapitel 3.8) an die Teilnehmenden versandt werden. Dies ist
notwendig, weil Teilnehmende, die einen Screenreader benut-
zen, im Online-Seminar nicht gleichzeitig der Stimme der*des
Referent*in und der Screenreader-Stimme zuhoren kdnnen. Des
Weiteren konnen Screenreader nicht ohne Weiteres die in Zoom
eingeblendeten PowerPoint-Folien einlesen. Eine vorab ver-
sandte Materialsammlung erméglicht es also, sich einen Uber-
blick Gber den anvisierten Ablauf und die behandelten Themen
zu verschaffen, um sich dann im Online-Seminar weitgehend
der*dem Referent*in und ihren*seinen verbalen Ausfiihrungen
widmen zu kénnen.

Nachfolgend werden grundlegende Funktionen der Barriere-
reduktion in der Online-Konferenz-Software Zoom erlautert. Es
werden sowohl Hinweise fiir die barrierereduzierte Moderation
als auch fir die Teilnahme an Online-Workshops gegeben.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I

5 ,Taub”in GroRschreibung wird hier verwendet, um in Gebardensprache Gebardende als selbstvertretende, selbst-
ermachtige Subjekte — entgegen der defizitorientierten medizinischen Diagnose ,taub” (in Kleinschreibung) — zu
benennen.

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung



27 1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.5.2.1.7.2. Tastenkiirzel

1.5.2.1.7.2. Tastenkiirzel®

Der Einsatz von Tastenkiirzeln, sogenannten Shortcuts, zur Parti-
zipation in einem Online-Seminar wird von stark sehbeeintrach-
tigten oder blinden Menschen genutzt’. Des Weiteren nutzen
auch Teilnehmende oder Seminarleitungen mit korperlichen
Einschrankungen bevorzugt Tastenkombinationen anstelle des
Navigierens mit der Maus auf einem Desktop-Bildschirm.

Hilfreiche Tastenktrzel fur die Teilnahme an einer Zoom-Konfe-
renz-Umgebung kdnnen beispielsweise sein®:

- Alt+A: Mikrofon an / aus

- Alt+V: Kamera (Videoansicht) fiir das eigene Profil starten /
stoppen

- Alt: Einblenden und ausblenden der Zoom-Mentleiste
- Alt+F4: Das aktuelle Fenster schlieRen

- Alt+S: Bildschirm teilen / nicht mehr teilen (mit Enter-Taste
bestatigen) (Hinweis: Funktioniert nur, wenn der Fokus auf
den Zoom-Steuerelementen liegt)

- Alt+F1: Sprecher*innenansicht aktivieren
- Alt+F2: Galerieansicht aktivieren
- Alt+F: in Vollbild anzeigen oder verlassen

- Alt+Y: Hand heben / senken
(Redebeitrag anmelden / zuriickziehen)

- Alt+H: Chat-Fenster anzeigen / verbergen

- Strg+T: zum Chat mit jemandem springen

- Strg+Hoch(-Pfeil): zum vorherigen Chat gehen

- Strg+Hinunter(-Pfeil): zum nachsten Chat gehen

- Strg+W: aktuelle Chat-Sitzung schliel3en

- Alt+U: Teilnehmer*innen-Fenster anzeigen / verbergen

- Strg+2: Namen der*des aktiven Sprecher*in lesen

I
6 Fir diesen Hinweis danke ich Felix Bastam. 9
7 Hier finden Sie eine Ubersichtlich gestaltete bildliche Darstellung der deutschsprachigen

Tastatur und Tastenbelegung.
8 Vgl. hierzu die Zoom-Informationsseite zu Tastenkiirzeln.
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1.5.2.1.7.2. Tastenkiirzel

Hilfreiche Tastenkiirzel fiir die Leitung eines Online-Seminars
sind hinzukommend beispielsweise:

F6: Navigieren zwischen Zoom-Popup-Fenstern

Strg+Alt+Shift (=Hochstelltaste): Fokus auf die Zoom-
Steuerelemente verschieben (das heiRt, die Meniileiste
wird eingeblendet und weitere Tastenkirzel-Funktionen
kdnnen darauf aufbauend vorgenommen werden)

Bild aufwarts: die vorherigen 25 Videofenster in der
Galerieansicht anzeigen

Bild abwarts: die nachsten 25 Videofenster in der Galerie-
ansicht anzeigen

Alt+F1: zur Sprecher*innenansicht wechseln
Alt+F2: zur Galerie-Videoansicht wechseln

Alt+M: Ton fir alle auRer fiir die Seminar-Leitung stumm-
schalten / Stummschaltung aufheben; Hinweis: Einstellung
nur fir die*den Gastgeber*in des Meetings moglich

Alt+T: Bildschirmfreigabe unterbrechen oder fortsetzen
(Hinweis: Funktioniert nur, wenn der Fokus auf die Zoom-
Steuerungselemente gelegt wurde (also zuvor die Tasten-
kombination Strg+Alt+Shift gedriickt wurde).)

Alt+R: Aufzeichnung starten / stoppen

Alt+P: Aufzeichnung anhalten oder fortsetzen
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1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.5.2.1.7.2. Tastenkiirzel | 1.5.2.1.7.3. Sprecher*innenansicht, Spotlight- und Nebeneinander-Funktion...

Tastenkirzel kdnnen auf Wunsch bei Zoom in den Einstellungen
individualisiert werden. Dies kann wie folgt umgesetzt werden:

Abbildung 11: Individualisierte Tastenkiirzel bei Zoom hinterlegen

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

1.5.2.1.7.3. Sprecher*innenansicht bei gebardensprachlichen Beitragen

Flir gebardende Menschen ist es wichtig, die Videofenster gegenseitig von-
einander in angemessener Grolie sehen zu kdnnen, um sich unterhalten

zu kdnnen. Bei Gruppengrofien von Uber 20 Teilnehmenden werden die
Videofenster der einzelnen Teilnehmenden in der Galerieansicht jedoch
recht klein abgebildet. Deshalb empfiehlt es sich, die Sprecher*innenan-
sicht zu wahlen, damit die Videofenster der gebardenden Teilnehmenden
groR angezeigt werden.

Beitrage von Menschen, die Gebardensprache benutzen, werden bei Zoom
jedoch (aufgrund der Software-Ausrichtung auf lautsprachliche AuRerun-
gen) nicht als gegenwartig aktiv gebardend angezeigt. Das liegt daran, dass
Zoom bei einer lautsprachlichen AuRerung automatisch das Videofenster
einblendet, von dem das Tonsignal empfangen wurde (Mikrofon), bei kor-
perlichen Bewegungen jedoch das aktive Fenster nicht einblendet.

=>
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1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.5.2.1.7.3. Sprecher*innenansicht, Spotlight- und Nebeneinander-Funktion bei gebardensprachlichen Beitragen

Um die Beitrage in Deutscher Gebardensprache (DGS) angemessen ab-
zubilden, missen deshalb handisch Videofenster ein- und ausgeblendet
werden®.

Dies kann wie folgt umgesetzt werden:

Abbildung 12: Video anheften fiir Beitrage in Deutscher Gebardensprache

Das Videofenster, das die gebardende Person abbildet, wird ausgewahlt. In
der rechten oberen Ecke dieses Videofensters befindet sich ein Drei-Punk-
te-Button. Wenn dieser angeklickt wird, 6ffnet sich eine Liste mit mog-
lichen Einstellungsoptionen. Hier sollte ,Das Video anheften’ ausgewahlt
(angeklickt) werden. Wenn das Video ,, angeheftet” ist, bleibt es einge-
blendet, unabhingig von anderen lautsprachlichen AuRerungen. Auf diese
Weise kann der gebardete Beitrag der Person von allen Teilnehmenden
mitverfolgt werden. Gegebenenfalls dolmetscht ihn eine andere Person
lautsprachlich.

Sollte es sich um einen kurzen Beitrag handeln, beispielsweise innerhalb
einer Diskussion, wird die Anheften-Funktion anschlieBend wieder aufge-
hoben.

Dariber hinaus gibt es noch die Moglichkeit, dass der*die Host der Video-
Konferenz ab einer Teilnehmendenzahl von drei Personen ein Videofenster
als ,Spotlight’ markiert. So wird es stets als erstes Videofenster angezeigt.
Dies ist zum Beispiel hilfreich, wenn ein Vortrag in DGS gehalten wird und
der*die gebardende Vortragende dauerhaft eingeblendet werden soll.

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

9 Fur diesen Hinweis danke ich Prof. Dr. Agnes Villwock.
10 Hier finden Sie eine Anleitung fur die Spotligt-Funktion bei Zoom.
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3 1 1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.5.2.1.7.4. Untertitel synchron erzeugen

1.5.2.1.7.4. Untertitel synchron erzeugen

Abbildung 13: Untertitel in den Account-Einstellungen aktivieren

Abbildung 14: Untertitel in Zoom-Konferenz schreiben

=>
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1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
1.5.2.1.7.4. Untertitel synchron erzeugen

Zudem konnen die Teilnehmenden individuell die SchriftgroRRe
der Untertitel auf ihrem Bildschirm anpassen:

Abbildung 15: SchriftgroRe der angezeigten Untertitel individuell einstellen

Wenn das Online-Seminar in Zoom beendet wird, werden die
Untertitel automatisch auf dem Computer der tippenden Person
gespeichert. Demgemal} konnen sie als Protokoll eingesetzt wer-
den. Dies ist fur sehr unterschiedliche Menschen hilfreich: bei-
spielsweise fir Menschen, die zeitgleich durch Kinderbetreuung
im Home-Office gefordert waren, oder fiir Menschen, die auf-
grund von ADHS Konzentrationsschwierigkeiten haben. Des Wei-
teren haben auch Menschen, die nicht anwesend sein konnten,
so die Gelegenheit, den Inhalt des Seminars zu erschliefen®.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

11 Hier kann ein Erkldrvideo zu Untertiteln in Zoom abgerufen werden.
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1. Didaktisch-konzeptionelle Grundlagen fiir die Planung eines Online-Workshops
Index 2 Unterkapitel

1.6. Umgang mit Datenschutz

Die Praxis zeigt, dass angemessen verschliisselte Open-Source-
Programme bei Grol3gruppen-Workshops oft nicht stabil
laufen??. Folglich gilt es, so viel Datenschutz wie moglich um-
zusetzen und zeitgleich eine stabile Seminarumgebung sicherzu-
stellen, um Workshops adaquat durchfiihren zu kénnen.

Folgende Tipps kdnnen hilfreich sein:

- Einladungslink zum Online-Seminar separat vom Passwort
versenden

- Uberpriifen, ob alle Funktionen von Zoom (Umfrage-Tool
sowie Breakout Session) genutzt werden sollen oder ob fir
diese Anwendungen lieber partiell auf Open-Source-Pro-
gramme (Jitsi Meet, Nuudel etc.) zuriickgegriffen werden
soll

- Den Chat nach beendetem Seminar nicht speichern

- Wenn alle Teilnehmenden im Online-Seminar-Raum ein-
getroffen sind, diesen gegebenenfalls ,sperren’, um das
ungebetene Hinzukommen von Dritten zu unterbinden

- Gegebenenfalls auf das Verbot von unberechtigten Mit-
schnitten und Screenshots hinweisen

Um mogliche Stérungen durch ungebetene Gaste in der Semi-
nar-Umgebung zu verhindern, sei auf die Ausfihrung der Initia-
tive training for change zu diesem Thema hingewiesen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

12 Hier kann eine differenzierte Stellungnahme zu den Datenschutzrichtlinien bei Zoom nachgelesen werden.
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.1. Ankommen

2. Online-Tools fur klassische Phasen
eines (Online-)Workshops

2.1. Ankommen

Fir die Ankunft der Teilnehmenden sowie eine technische
Orientierungs- und Ubungsphase kann man zwischen fiinfzehn
und dreiRig Minuten zu Beginn des Workshops einplanen.

Eintreffende Teilnehmende werden begrift. In kleinen zeitli-
chen Abfolgen sollte wahrend der Ankommensphase die Technik
wiederholt erklart werden. Besonders einfach gelingt die Ein-
arbeitung der Teilnehmenden in die verwendeten Gerate, wenn
wahrend der Begrifung eine PowerPoint-Folie eingeblendet ist,
die die wichtigsten Funktionen der Online-Konferenz-Umgebung
bildlich erklart. Die Referent*innen Jeanne Rewa und Daniel
Hunter, die auch in der Organisation training for change aktiv
sind, haben dies zum Beispiel in ihren Formatvorlagen flir Zoom-
Online-Konferenzen wie folgt umgesetzt:

Abbildung 16: Erklarung der Navigationsleiste nach Rewa / Hunter!

Die Teilnehmenden werden nun wahrend des Ankommens-
prozesses wiederholt freundlich ermutigt, die Technik einfach
auszuprobieren (,,Probiert gerne die Technik aus. Schaltet euer

_ =>

1 Die Abbildung ist Teil einer frei verfliigbaren PowerPoint-Prasentationsvorlage
flr partizipativ gestaltete Online-Seminare.
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.1. Ankommen

Mikrofon an und sagt ein ,Hallo’ in die Runde, danach schal-
tet das Mikrofon bitte wieder aus. Auch eure Kamera und den
Chat kdnnt ihr jetzt ausprobieren. Wann sieht man euch? Und
schreibt doch auch mal in den Chat ein ,Hallo an alle‘!“).

Auch die Beteiligungsmoglichkeiten sollten dezidiert erlautert
werden. Daflir ist es sinnvoll, die ,,Meldenfunktion” zu erldutern,
da in Online-Workshops Redner*innenlisten ein besonderer
Stellenwert zukommt. Um einen unkoordinierten Redner*innen-
wechsel und dominantes Redner*innenverhalten zu vermeiden,
empfiehlt es sich deshalb, mit Meldewerkzeugen zu arbeiten.
Rewa und Hunter haben auch fiir diese Erklarung in der Ankom-
mensphase eine Formatvorlage erstellt, die ich nachfolgend
wiedergebe (erstellt fiir die Zoom-Software):

Abbildung 17: Erklarung der Meldewerkzeuge in der
Zoom-Software-Umgebung (vgl. ebd.).

Sollten technische Hiirden oder Problemstellungen sichtbar
werden, empfehle ich der inhaltlichen Moderation, in der An-
kommensphase kleine technische Hinweise zu geben und gege-
benenfalls an den technischen Support zu vermitteln.

Zwischen den Erklarsequenzen in der Ankommensphase kann

eine angenehme Atmosphare auch dadurch erzeugt werden,

dass Musik eingespielt wird (Merke: damit die Musik von den

Teilnehmenden gehort wird, muss dies in der Online-Konferenz-

Umgebung eingestellt sein » in Zoom beispielsweise muss tber

,Bildschirm freigeben’» ,erweitert’ » der Button ,nur Computer-

ton’ aktiviert sein). 9
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.2. Aufwidrmen und Kennenlernen | 2.2.1. Ablauf vorstellen

Wenn alle Teilnehmenden in der Online-Seminar-Umgebung
eingetroffen sind und die wichtigsten technischen Funktionen
Uberprift und getestet haben, kann der Workshop beginnen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2. Aufwarmen und Kennenlernen

2.2.1. Ablauf vorstellen

In der physischen Seminardurchfiihrung wird die Vorstellung
des Ablaufs haufig mittels einer Visualisierung auf einer Flip-
chart oder Metaplanwand umgesetzt. In der digitalen Work-
shopgestaltung kann eine solche Visualisierung zuvor auf einem
DIN-A4-Dokument gezeichnet und mittels Scanner als Bildformat
digitalisiert werden. So kann die Visualisierung zum Beispiel in
eine PowerPoint-Prasentation eingebunden und digital prasen-
tiert werden.

Wenn man die Methodenvielfalt erhhen und zudem verschie-
dene Materialien prasentieren mochte, kann die inhaltliche
Moderation eine Visualisierung im DIN-A4-Format anfertigen.
Diese bildliche Darstellung kann man fiir die Vorstellung des
Ablaufs neben den eigenen Kopf in die Kamera halten. Hierfir
ist wichtig zu beachten, dass in diesem Fall die SchriftgrofRe der
Visualisierung angepasst sein muss (etwa eine handschriftliche
SchriftgroRe, die ein Viertel der DIN-A4-Seite fillt).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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2.2.2. Vorstellungsrunde (Namen, Pronomen und Befindlichkeit) | 2.2.2.1. Vorbereitung einer digitalen Vorstellungsrunde

2.2.2. Vorstellungsrunde (Namen, Pronomen und Befindlichkeit)

Die durch Rewa und Hunter erstellte frei verfligbare PowerPoint-
Vorlage eignet sich auch didaktisch, um die kooperative Zusam-
menarbeit im Seminar zu starken. Besonderes Merkmal dieser
Formatvorlagen ist es, dass in die entsprechenden Textbereiche
im Seminarbetrieb personifizierte Angaben eingegeben werden
kdnnen. So wird die Zusammenarbeit zwischen Seminarleitung
und Teilnehmenden gestarkt und visuell synchron abgebildet.
Eine dieser Folien kann mit leichter Modifikation fir eine digita-
le Vorstellungrunde genutzt werden:

Abbildung 18: Vorstellungsrunde
(Friederike Reher in Anlehnung an Rewa / Hunter?)

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.2.1. Vorbereitung einer digitalen Vorstellungsrunde

Besonders in der Zusammenarbeit mit groBeren Gruppen (Richt-
wert: ab zehn Teilnehmenden) ist es ratsam, die Namensfelder
im Vorfeld wahrend der Konzeptionsphase anhand der Teilneh-
mendenliste zu beschriften. Auf diese Weise kénnen sich die
Teilnehmenden, wenn die Vorstellungsrunde im synchronen
Online-Workshop durchgefiihrt wird, direkt orientieren und die
Aufgabenstellung (Vorstellung der eigenen Person) bearbeiten.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2 Vgl. die PowerPoint-Vorlage flr Vorstellungsrunden von Rewa/Hunter.
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2.2.2.2. Durchfiihrung einer digitalen Vorstellungsrunde | 2.2.3. Wiinsche zum Umgang miteinander festlegen

2.2.2.2. Durchfiihrung einer digitalen Vorstellungsrunde

Far die Durchfiihrung werden die Teilnehmenden gebeten, sich
nacheinander im Uhrzeigersinn vorzustellen. Auch bittet man
die Teilnehmenden, am Ende ihrer Vorstellung immer zu sagen,
dass sie fertig sind und an die nachste Person (durch Namens-
nennung) weiterzugeben.

Dieses Vorgehen empfehle ich generell fir groBere Gesprachs-
runden-Methoden — wie beispielsweise ein Blitzlicht — in Online-
Seminaren.

Eine weniger aufwendige Methodenvariante fir eine Vorstel-
lungsrunde in GroRgruppen kann mit der Zoom-Galeriefunktion
(siehe Kapitel 1.5.2) umgesetzt werden?®: Ein*e Teilnehmer*in
beginnt die Vorstellungsrunde und benennt daran anschlieffend
eine*n nachste*n Teilnehmer*in, der*die sich im Anschluss
vorstellt. Die Namen der Teilnehmenden, die sich bereits vorge-
stellt haben, werden von der organisatorischen Moderation mit
dem Ja-Button in der Teilnehmenden-Leiste markiert, sodass im
weiteren Verlauf der Vorstellungsrunde leicht ersichtlich ist, wer
sich bereits vorgestellt hat und an wen das Wort noch weiterge-
geben werden kann.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.3. Wiinsche zum Umgang miteinander festlegen

Die Wiinsche zum Umgang miteinander und gemeinsam verein-
barte Grundlagen fiir die Seminararbeit kdnnen in einem digi-
talen Arbeitsumfeld am einfachsten via Zurufabfrage eingeholt
und auf einer PowerPoint-Folie mitgeschrieben werden (Merke:
in Online-Workshops ist es oft hilfreich, die PowerPoint-Folien
nicht als Bildschirmpradsentationen zu zeigen, da dann ein Mit-
schreiben erschwert wird). Rewa / Hunter haben in ihrer Power-
Point-Vorlage hierfiir eine digitale Metaplan-Karten-Folie (vgl.
ebd.) aufbereitet, die ich empfehle zu nutzen. Alternativ eignet
sich auch ein Systemli-Pad fiir das Sammeln der Kommunikati-
ons- und Arbeitsrichtlinien.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

3 Fir den Hinweis und die Methodenbeschreibung danke ich Tanja Schwichtenberg.
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.2.4. Selbstsorge und angenehme Arbeitsatmosphare starken

2.2.4. Selbstsorge und angenehme Arbeitsatmosphare starken

Ein groBer Vorteil von Online-Workshops ist, dass die Teilneh-
menden in ihrer privaten Umgebung verbleiben und dort in
verschiedenen korperlichen Haltungen und an verschiedenen
Orten am Seminar teilnehmen kdénnen. Dieser Vorteil ermog-
licht es, individuelle Bedirfnisse (zum Beispiel bei korperlichen
Einschrankungen oder bestimmte Wohlfihlarrangements) um-
zusetzen. So kann im Prinzip am Schreibtisch ebenso effektiv
am Seminar teilgenommen werden wie vom Sofa aus oder im
Stehen. Demgemal} konnen die Teilnehmenden aktiv dazu auf-
gefordert werden, diese raumlichen Vorziige fir sich zu nutzen.
Beispielhaft ware eine Visualisierung in Anlehnung an die Bewe-
gungsschule®:

Abbildung 19: Aufmerksamkeit und Selbstsorge aktivieren
(Friederike Jonah Reher in Anlehnung an eine Visualisierung
der Bewegungsschule, wiederum in Anlehung an Rewa / Hunter).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I

4 Vgl. unveroffentlichte Mitschrift der Veranstaltung ,,Einfiihrung in die Online-Moderation” der
Bewegungsschule am 14.4.2020, in Anlehnung an die PowerPoint-Prisentationsvorlage von Rewa / Hunter.
Weitere Informationen zur Bewegungsschule.
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2.2.5. Skalierungen

2.2.5. Skalierungen

Eine Skalierung beschreibt allgemein die Zuordnung nach Gro6-
Renordnung. Skalierungen, , die ein Mehr oder Weniger, Friiher
oder Spater, Langer oder Klrzer markieren lassen, eréffnen [...]
Explorationsmoglichkeiten, sowohl fiir hard facts als auch fiir
Einschatzungen und Bewertungen” (Lauterbach 2011, 52).

Skalierungen kénnen im Online-Kontext in verschiedener Art
und Weise ahnlich wie in physischen Prasenz-Veranstaltungen
angewandt werden. Dabei gilt es jedoch, in der Planungsphase
bereits die exakte Zielsetzung einer bestimmten Skalierungsfra-
ge zu bestimmen, um die geeignete technische Methode auszu-
wahlen.

Skalierungen lassen sich online grob unterschieden in
- anonyme und personifizierte Skalierungen

- eindimensionale (= horizontale Achse) oder
zweidimensionale (= horizontale und vertikale Achse)
Skalierungen

Diese zwei unterschiedlichen Methoden der Skalierungen lassen
sich flir verschiedene Arbeits- und Gruppenprozesse anwenden
(vgl. Rewa 2020):

- Skalierungen zum Kennenlernen und Kontakt aufnehmen
innerhalb der Gruppe sowie um ein vertrauensvolles Klima
zu etablieren

- Skalierungen zum Abfragen von Konsens und Dissens bzw.
inhaltlichen Positionierungen zu einem Thema

- Skalierungen zum Aufzeigen der Geflihlsbreite der Teilneh-
menden

- Skalierungen, um Einblicke in die Gruppendynamik und die
Positionierung einzelner Teilnehmender zu erhalten und
diese flr alle sichtbar zu machen

- Skalierung zur Riickmeldung zum Lern- und Lehrstil
(vertiefter, langsamer ...)

- Skalierung, um inhaltliche Nuancen zu einem Thema sicht-
bar zu machen und so Verkiirzungen entgegenwirken

- Skalierung als Schliisselreiz fir ein Gesprach

- Skalierungen fiir eine schnelle Entscheidungsfindung
(zum Beispiel Pausenwunsch, Gesprachsbedarf) 9
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2.2.5. Skalierungen

Jeanne Rewa (2020) unterscheidet mehrere Moglichkeiten, eine
Skalierung in einem Online-Workshop anzuwenden, die im Fol-
genden (Kapitel 2.2.5.1-2.2.5.6) wiedergegeben werden:

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.5.1. Einfache verbale Skalierung

Die Teilnehmenden werden lautsprachlich gefragt, wie sie sich in
Bezug auf eine Frage auf einer Skala von eins bis zehn verorten
wirden. Die Teilnehmenden antworten ebenfalls lautsprachlich.

- Beispiel: ,Auf einer Skala von eins bis zehn: wie ist eurer
Energielevel? Eins bedeutet ,,mide” oder ,erschopft” und
zehn bedeutet ,voller Energie und Tatendrang®”.

Optional kann eine Visualisierung hinzugefiigt werden.

Der Vorteil der einfachen verbalen Skalierung liegt darin, dass
sie spontan an jedem Punkt des Seminars hinzugefiligt werden
kann, ohne dafiir Vorbereitungszeit zu benotigen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.5.2. Einfache verbale Skalierung
unter Hinzunahme der Chatnutzung

Auch hier werden die Teilnehmenden gebeten, sich auf einer
Skala von eins bis zehn zu verorten. Nun jedoch sind die Teilneh-
menden aufgefordert, ihre Antworten (eine Zahl zwischen eins
und zehn) in den Chat der Video-Konferenz zu schreiben. Zudem
werden sie gebeten, zur Nennung der Zahl hinzuzufliigen, warum
sie diese Skalierungszahl gerade wahlen. Die organisatorische
Moderation fasst verbal die Chatnachrichten zusammen, sodass
sich alle wahrgenommen fiihlen kénnen und die Gruppe von
den einzelnen Antworten der Teilnehmenden erfahrt. Alternativ
kdnnen auch darauf aufbauende Vertiefungsfragen angeschlos-
sen werden.

Vorteil: Diese Methodenvariante eignet sich, um ein schnelles
Stimmungsbild von vielen Personen zu erhalten — dies ist beson-
ders bei GroBgruppen hilfreich, um auf rasche Art und Weise die
Aktivitat der Teilnehmenden zu gewahrleisten.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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2.2.5.3. Visualisierung einer Skalierung
mit Positionierung der Teilnehmenden

Um die Selbstpositionierung der einzelnen Teilnehmenden zu
visualisieren, kann die Skalierung in Form eines Graphens auf
einer PowerPoint-Folie oder einem Whiteboard der Video-Kon-
ferenz abgebildet werden:

Abbildung 20: Skalierung auf Whiteboard
einer Online-Konferenz-Umgebung

In manchen Zusammenhangen kann es sinnvoll sein, dass die
Teilnehmenden jeweils voneinander erfahren, wer wo in Bezug
auf die zu skalierende Fragestellung steht. Dazu kann bei Zoom
Uber die Kommentarleiste die Textfeld-Funktion angeklickt, an
die betreffende Stelle auf den Graphen positioniert und der
Name des Teilnehmenden geschrieben werden.

Vorteil: bei einer Entscheidungsfindung ist die inhaltliche Posi-
tionierung einzelner Gruppenmitglieder nachvollziehbar (Merke:
speichern der Ergebnisse lGber die Kommentarleiste nicht ver-
gessen).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.5.4. Visualisierung einer Skalierung unter
Hinzunahme eines interaktiven Whiteboards

Um die Interaktivitdt und den Selbstvertretungsanspruch der

Teilnehmenden zu bestimmten Fragen zu gewahrleisten, kdnnen

Teilnehmende selbst Symbole auf einer Skala fiir ihre jeweilige

Positionierung anbringen. Hierflir kann man mit Live-Kollabora-

tionsformaten wie einem interaktiven Whiteboard oder einer 9
freigegebenen PowerPoint-Folie arbeiten. Wenn man mit einer
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Software arbeiten mochte, die nicht in der Video-Konferenz-Um-
gebung eingebunden ist, kann man hierfiir den Link zu entspre-
chender Software (beispielsweise zu einem Pad) im Chat der Vi-
deo-Konferenz-Umgebung teilen. In jedem Fall ist es ratsam, das
zu bearbeitende Dokument in der Video-Konferenz-Umgebung
visuell zu teilen. So kénnen alle Teilnehmenden nachverfolgen,
wie sich die Gruppe bei einer Skalierung inhaltlich aufstellt.

Vorteil: Die interaktive Visualisierung kann anonym oder na-
mentlich benannt durchgefiihrt werden. In manchen Kontexten
kann eine Positionierung mit Namensnennung fiir die Bearbei-
tung einer Fragestellung relevant sein. Dies kann bei Zoom uber
die Kommentarleiste mithilfe des Text- oder des Pfeilwerkzeuges
umgesetzt werden.

Wenn Teilnehmende dazu eingeladen werden, mithilfe eines
Symbols ihre Positionierung zu einer Fragestellung sichtbar zu
machen, kdnnen sie dies auch anonym umsetzen (bei Zoom
Uber die Kommentarleiste mit einem Stempelwerkzeug — hier
stehen zum Beispiel Herz- und Stern-Symbole zur Verfligung).

Die Methodenvariante eignet sich damit auch gut, um bei grup-
peninternen emotionalen Spannungen einen Schlisselreiz fir
ein Gesprach zu bieten.

Die Benutzung eines interaktiven Tools (Whiteboard oder frei-
gegebenes Word-Dokument / PPT-Folie), das in die Video-Kon-
ferenz-Umgebung eingebunden ist, ist zu bevorzugen, da so
technische Komplikationen und eventuelle Orientierungsschwie-
rigkeiten der Teilnehmenden im Wechsel zwischen verschiede-
nen Softwareumgebungen vermieden werden kdnnen.

2.2.5.5. Dynamische Skalierung: Veranderungen

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

der Positionierung im Seminarverlauf sichtbar machen

Eine Skalierung zu einer bestimmten Fragestellung kann an
unterschiedlichen Stellen im Seminar erfragt und die Verande-
rungen der Positionierung betrachtet werden.

Hier kann es hilfreich sein, Teilnehmende auf einem interaktiven
Whiteboard anonym antworten zu lassen und die unterschied-
lichen Skalierungen zur selben Frage different zu benennen und
abzuspeichern.

=>
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Vorteil: Wenn ein heikles oder spannungsgeladenes Thema oder
eine Dilemma-Situation bearbeitet werden soll, konnen die Teil-
nehmenden kurz innehalten und sich vergegenwartigen, wann
und wie sich die Positionierungen verandert haben. Daraus lasst
sich ableiten, welche Klarheiten noch fir eine Entscheidungsfin-
dung bendtigt werden und in welche Richtung weitergearbeitet
werden kdnnte.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.5.6. Skalierung auf Grundlage von bildlichen Assoziationen

Anstelle von Zahlenwerten kann eine Skalierung auch durch
bildliche Assoziationen erfolgen. Jeanne Rewa (2020) schlagt
hier vor, Wetterbilder fliir Stimmungslagen abzubilden, zu denen
sich die Teilnehmenden selbst positionieren kénnen. Am ein-
fachsten lasst sich dies durch eine Visualisierung auf einer
PowerPoint-Folie umsetzen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.5.7. Zweidimensionale Skalierung
(XY-Achse oder vier / fiinf Felder)

Eine erweiterte Form der Skalierung kann mit einer XY-Achse
eine Korrelation von zwei Bezugspunkten abbilden.

- Beispiel: eine Teilnehmerin kann angeben, ob sie eine be-
stimmte Methode gerne anwendet (X-Achse) und ob sie
gleichzeitig denkt, dass diese Methode geeignet fur die
Arbeit mit Jugendlichen ist (Y-Achse).

Neben einer Skalierung mit einer XY-Achse kann eine Positionie-
rung auch tber vier / finf Felder erfragt werden.

- Beispiel aus dem Psychodrama®: Um Gruppenprozesse zu
bestimmten Themen sichtbar zu machen, kdnnen Teil-
nehmende zu einer Fragestellung eine der nachfolgenden
Pole wahlen (Pole kdnnen variiert und inhaltlich angepasst 9
werden):

5 Vgl. unveroffentlichte Mitschrift aus der Fortbildung ,,Psychodrama — Fortbildung in finf Modulen” am Institut fir
Psychodrama und Supervision, Miinster, September 2015 bis Marz 2016.
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a. ,nah/fern“ (Ndhe / Distanz)

b. ,heill / kalt” (Intensitdt der Geflihle)

c. ,innen/auBen” (Inklusion / Exklusion)

d. ,zu-/abgewandt” (Emotionalitdt / interpersonelle Ebene)
e. ,oben/unten” (Status)

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.6. Kennenlern-Methoden

Kennenlern-Methoden bieten die Mdglichkeit, dass Teilneh-
mende sich gegenseitig kennenlernen und erste thematische
Erorterungen miteinander gestalten kénnen. In Online-Work-
shops kommt dem gegenseitigen Kennenlernen eine besondere
Bedeutung zu, da die Teilnehmenden zum Beispiel nicht durch
Murmelgesprache mit der*dem Sitznachbar*in oder ein ge-
meinsames Mittagessen Kontakt zueinander aufnehmen kén-
nen. Deshalb empfiehlt es sich, den Kennenlernprozess didak-
tisch ganz bewusst zu unterstiitzen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.6.1. Partner*innen-Interview

Das Partner*innen-Interview ist eine Methode, bei der sich die
Teilnehmenden in Zweier-Gruppen aufteilen. In den Kleingrup-
pen interviewen sie sich gegenseitig zur Person, zu Freizeitvor-
lieben und workshopbezogenen Interessen bzw. Arbeitsschwer-
punkten. AnschlieBend sollen sich die Interview-Partner*innen
auf Grundlage ihres Zweier-Gesprachs gegenseitig in der GroR-
gruppe vorstellen. Durch die Zweier-Gesprache lernen sich
einzelne Teilnehmende vertiefter kennen und die GroRgruppe
erhalt einen Einblick in die Interessensgebiete und Expertisen
der Anwesenden®.

Unter Einsatz von Breakout-Rooms (siehe Kapitel 2.5.1) kdnnen
Partner*innen-Interviews methodisch auch in Online-Seminaren

unkompliziert umgesetzt werden. 9

6 Vgl. beispielsweise die Methodenbeschreibung der Bundeszentrale fiir politische Bildung.
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Hierfir erklart die inhaltliche Moderation den Teilnehmenden,
dass sie fiir eine Zweier-Gruppen-Ubung Kleingruppenrdume
nutzen werden. Die organisatorische Moderation bereitet indes-
sen die Kleingruppenraume vor.

Die GroRgruppe kann entweder unter Hinzunahme eines Pads
(siehe Kapitel 2.5.3) die Einteilung in Kleingruppen selbst vor-
nehmen oder die Kleingruppen werden durch die organisatori-
sche Moderation per Zufallsprinzip eingeteilt.

Die Teilnehmenden erhalten ein zehnminltiges Zeitfenster,

um sich jeweils finf Minuten zu interviewen, und kehren dann
wieder in den GroRgruppenraum zurick. Im Anschluss stellen
die Zweier-Gruppen sich jeweils gegenseitig der GroRgruppe vor.
Hierfir sollte ein weiteres Zeitfenster von zwanzig bis dreiRig
Minuten zur Verfliigung stehen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.2.6.2. Bingo’

Die Methode ,,Bingo“ eignet sich, um das gegenseitige Kennen-
lernen, Kommunikation Uber Arbeitsschwerpunkte sowie einen
ersten Einstieg in das Thema des Online-Workshops zu ermdog-

lichen.

Die Teilnehmenden miissen fiir diese Ubung lesen und schrei-
ben kdnnen.

Es sollte ein Zeitfenster von zwanzig bis sechzig Minuten zur
Verfligung stehen, je nachdem, wie grol$ die Gruppe ist und wie
vertieft das Reflexionsgesprach ausfallen soll.

In der Konzeptionsphase des Online-Workshops wird fiir die Bin-
go-Ubung ein Arbeitsblatt vorbereitet, auf dem in einer Tabelle
verschiedene Fragen (personliche, thematische, lustige und wis-
sensbezogene) formuliert sind. Fiir die Durchfiihrung in einem
Online-Workshop ist es ratsam, den Teilnehmenden diesen
Fragebogen bereits vor dem Workshop via E-Mail zuzusenden,

damit diese ihn sich auf Wunsch ausdrucken kénnen. 9
I
7 Ich danke Katharina Debus fiir den Austausch iiber die methodisch-didaktische Umsetzung der Bingo-Ubung im
Online-Setting.

8 Vgl. beispielsweise die Methodenbeschreibung des Projekts ,Interventionen fiir geschlechtliche und sexuelle
Vielfalt“ von Dissens — Institut fiir Bildung und Forschung e. V.
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2.2.6.2. Bingo | 2.3. Input-Phasen

Im Workshop werden die Teilnehmenden nun durch die inhalt-
liche Moderation gebeten, sich in Zweier-Gruppen gegenseitig
die auf dem Arbeitsbogen abgebildeten Fragen zu stellen. Ziel
der Ubung ist es, eine Tabellen-Reihe Fragen vertikal, horizontal
oder diametral mit den Namen von Teilnehmenden, die die ent-
sprechende Frage mit ,Ja, das trifft auf mich zu“ beantworten
kdnnen, zu fillen. Eine Person, die eine Tabellenreihe Fragen mit
Namen bestiickt hat, wird angehalten, in der GroRgruppe ,,Bin-
go!“ zu rufen.

Flr das gegenseitige Befragen werden die Teilnehmenden von
der organisatorischen Moderation nach dem Zufallsprinzip in
Zweier-Kleingruppen-Raume (siehe Kapitel 2.5.1) verteilt. Sie
erhalten fur die Kleingruppenphase fiinf Minuten Zeit. Anschlie-
Rend werden sie automatisch wieder in den GroBgruppenraum
transferiert.

Es folgt die zweite Kleingruppenphase mit neuer Zweier-Grup-
penbildung. Auf diese Weise kénnen sich die Teilnehmenden in
neuer Konstellation gegenseitig befragen.

Dieser Vorgang wiederholt sich, bis ein*e Teilnehmende*r ein
,Bingo!“ erzielt hat.

Im Anschluss wird in der Grol3gruppe ein reflektorisches Aus-
wertungsgesprach gefiihrt. Dabei wird auf inhaltliche Aspekte
des Workshopthemas, die in der Bingo-Ubung thematisiert wur-
den, eingegangen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3. Input-Phasen

Nachfolgend werden verschiedene Input-Methoden vorgestellt,
die sich in Online-Seminar-Umgebungen bewadhrt haben. Selbst-
verstandlich stellen diese nur einen kleinen Ausschnitt mogli-
cher Methoden dar und kénnen beliebig an das jeweilige Semi-
narsetting angepasst werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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2.3.1. Quizmethoden

In digitalen Workshops lassen sich Quizmethoden sehr gut um-
setzen. Dafiir kann als Grundlage auf methodische Aspekte der
Skalierung zuriickgegriffen werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3.1.1. Quizmethode ,, Stimmt — stimmt nicht“

Fir die Quizvariante ,Stimmt — stimmt nicht” konnen auf einem
digitalen Whiteboard zwei Felder gezeichnet werden. Mit dem
Textwerkzeug wird das Feld A mit ,Stimmt“ und das Feld B mit
»Stimmt nicht” versehen.

Abbildung 21: Visualisierung der Quizmethode
,Stimmt — stimmt nicht” auf einem interaktiven Whiteboard

Passend zum inhaltlichen Fokus des Seminars kdnnen Ja-Nein-
Fragestellungen, die den Wissensbereich zum Thema erweitern,
vorgelesen werden. Dabei sollten auch immer wieder Behaup-
tungen eingestreut werden — fir den Kontext der Rechtsextre-
mismuspravention kdonnten beispielsweise populistische Thesen,
die von der Mehrheitsgesellschaft rezipiert werden, eingestreut
und in der Auflésung widerlegt werden. Methodisch anschlie-
Ren kann sich im Seminarablauf eine Reflexions- und / oder
Gesprachsrunde.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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2.3.1.2. Quizmethode ,Vier Ecken”

Fir die Quizmethode ,Vier Ecken“ wird in physischen Prasenz-
Veranstaltungen zu einer Fragestellung in vier Ecken eines Rau-
mes jeweils eine Antwortmoglichkeit angeboten. Somit miissen
die Teilnehmenden abwagen, welche der vier Antworten wohl
korrekt ist beziehungsweise welche drei Antworten nicht zu-
treffen. In Online-Workshops basiert die Vier-Ecken-Quizme-
thode auf einer zweidimensionalen Skalierung. Hierfiir werden
auf einem interaktiven Whiteboard vier Felder gezeichnet und
durchnummeriert (von eins bis vier).

Abbildung 22: Visualisierung der Quizmethode ,Vier Ecken”
auf einem interaktiven Whiteboard

Der Ablauf wird analog zur Durchfliihrung in physisch synchro-
nen Workshops durchgefiihrt, jedoch erfolgt die Positionierung
der Teilnehmenden nicht, indem sie in die Zimmerecke gehen
/ rollen, in der sie die korrekte Antwort vermuten. Vielmehr
benutzen sie auch hier ein Stempelwerkzeug auf einem inter-
aktiven Whiteboard und markieren das Feld, das die von ihnen
favorisierte Antwort enthalt. Der*die Referent*in kann einzelne
Teilnehmende nach dem Grund ihrer individuellen Positionie-
rung befragen. Ich empfehle, zunachst aus jeder Ecke mindes-
tens eine Person zu befragen und anschlieRend die Lésung auf
die Fragestellung vorzutragen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

9 Vgl. beispielsweise die Methodenbeschreibung der Train-the-Trainer-Ausbildung
,Am Anfang war ... eine Idee: Projektentwicklung in der (Medien-)Bildungsarbeit”.
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2.3.2. Diskussionsmethoden wie ,,Gewaltbarometer”

Die Visualisierung eines Gewaltbarometers® in Online-Work-
shops baut auf einer einfachen Skalierung auf. Die Werte der
Skalierung werden in Prozent angegeben.

Abbildung 23: Visualisierung eines Gewaltbarometers
auf einem Whiteboard

Der*die Referent*in liest einzelne Alltagsbeschreibungen vor
und fragt jeweils, ob es sich bei der bestreffenden Situation um
einen gewaltférmigen Kontext handle. Wie im Kapitel 2.2.5.4.
beschrieben, kdnnen die Teilnehmenden ihre individuellen Ein-
schatzungen zur Fragestellung mit dem Stempelwerkzeug auf
dem Barometer sichtbar machen. Im Anschluss sollten die indi-
viduellen Positionierungen durch die*den Referent*in erfragt
und zueinander in Bezug gesetzt werden. Es schlieBt sich eine
Gruppendiskussion zu den einzelnen Standpunkten an, in der
zum Beispiel Menschenrechte und Dilemmata beleuchtet und
besprochen werden kénnen.

Sollen die einzelnen Fragestellungen, zu denen sich die Teilneh-
menden positionieren, schriftlich abgebildet werden, empfehle
ich, flr jede Fragestellung eine PPT-Folie mit visualisiertem Ge-
waltbarometer und Textfeld anzufertigen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I

10 Vgl. beispielsweise die Methodenbeschreibungen in der Handreichung fiir eine emanzipatorische Jugendarbeit von
GLADT e. V. sowie in der Methodensammlung ,Bausteine zur nicht-rassistischen Bildungsarbeit” des DGB-Bildungs-
werks Thiiringen e. V.
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2.3.3. Input-Vortrag

Input-Vortrage kdnnen in Online-Seminaren in zwei unter-
schiedlichen Arten eingebracht werden. Im Folgenden werde
ich zunachst auf synchrone Input-Vortrage eingehen (Kapitel
2.3.3.1). Daran anschlieBend gehe ich auf die Moglichkeit ein,
Input-Vortrage in der Konzeptionsphase aufzuzeichnen und
dann zu spaterem Zeitpunkt im Online-Seminar abzuspielen
(Kapitel 2.3.3.2). Die zweite Variante bietet sich auch an, wenn
keine Ressourcen fiir eine synchrone Referent*innentatigkeit zur
Verfligung stehen (etwa, weil die Internetverbindung im aktuel-
len Aufenthaltsort mangelhaft ist o. a.). In diesem Fall kann der
Vortrag aufgezeichnet und von einer anderen moderierenden
Person im Online-Seminar eingespielt werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3.3.1. Synchroner Input-Vortrag

Ein synchroner Input-Vortrag, also das Referieren in Echtzeit

in einem Online-Seminar, sollte einen zeitlichen Rahmen von
zwanzig Minuten nicht Gberschreiten!. Idealerweise ist etwa
zur Halbzeit des Vortrags eine aktivierende Methode — beispiels-
weise eine Zurufabfrage mit Antwortmaglichkeit auf einem Pad
— eingebunden.

Synchrone Input-Vortrage werden in bekannter Weise mit einer
Visualisierung Gber PowerPoint-Folien, die dann in der Online-
Konferenz-Umgebung eingeblendet werden, durchgefiihrt. Das
heiRt, die Online-Konferenz-Umgebung ersetzt die Beamerfunk-
tion eines physischen Prasenzseminars.

Ich empfehle, Videosequenzen, die im Zusammenhang mit dem
Vortrag abgespielt werden sollen, nicht in die PowerPoint-Fo-
lien zu integrieren, sondern einen Link zu den entsprechenden
Videos Uber den Chat zu teilen (zum Beispiel zu OwnCube oder
YouTube etc.).

Sollen Handouts oder Ubersetzungstranskripte fiir fremdspra-
chige Videosequenzen in PDF-Format ausgehandigt werden,
kdnnen diese vor Beginn des Input-Vortrags liber die Chat-Funk-
tion der Online-Konferenz-Umgebung geteilt werden.

11 Diese Faustregel gilt es betreffend der Zielgruppe und der Lerntypen in jedem Bildungssetting zu justieren.
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Ich empfehle jedoch, Handouts oder Transkripte den Teilneh-
menden vor Beginn des Workshops zuganglich zu machen (zum
Beispiel durch Hinterlegen in einer OwnCube-Cloud oder durch
Zusenden via E-Mail). Die Teilnehmenden sollten auch darauf
hingewiesen werden, dass sie sich die Dokumente ausdrucken
konnen. Ohne ausgedrucktes Transkript kann es herausfordernd
sein, auf kleineren Bildschirmen das fremdsprachige Video anzu-
sehen und zeitgleich das Transkript auf ebendiesem Bildschirm
zu lesen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3.3.2. Asynchroner Input-Vortrag (sogenannte Screencast)

Technisch ist es ohne grolRen Aufwand oder vertiefte Software-
Kenntnisse moglich, Vortrage aufzuzeichnen. Zwei Varianten
bieten sich an: das Aufzeichnen des Desktops (auf dem die
PowerPoint-Folie aufgerufen ist) mit Windows 10 oder das Auf-
zeichnen Uiber den VLC-Media-Player. Beide Aufzeichnungsmog-
lichkeiten stelle ich nachfolgend vor.

2.3.3.2.1. Aufzeichnen des Desktops mit Windows 10*?

- PowerPoint-Prasentation 6ffnen und Bildschirmprasenta-
tion einstellen

- Gleichzeitiges Dricken der Windows- und G-Taste

- Nun erscheinen verschiedene kleine Fenster zur Einstel-
lung der Aufzeichnungsmodalitaten.

- Unter dem Reiter ,Zugriffstasten’ finden sich die bendtig-
ten Tastenkombinationen. Diese sind:

- Flr das Starten und Beenden der Aufzeichnung:
Windows-Taste + Alt + R

- Fur das Ein- und Ausstellen des Mikrofons:
Windows-Taste + Alt + M

=>

12 Hier kann eine Schritt-flir-Schritt-Anleitung fiir das Aufzeichnen des Desktops mit Windows 10 abgerufen werden.
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- Unter dem Reiter ,Audio’ kdnnen die Ton-Einstellungen be-
stimmt werden:

- Ein Hakchen sollte bei ,Audio fir Spielclips
aufzeichnen’ gesetzt sein / werden.

- Ein weiteres Hakchen sollte bei ,Benachrichtigung
far Mikrofonaufzeichnungen anzeigen’ gesetzt sein /
werden.

- Nachdem die gewtlinschten Aufzeichnungseinstellungen
getroffen wurden, kann die Aufzeichnung gestartet
werden. Hierflr das Einstellungsfenster schlieBen.

- Tastenkombination Windows-Taste + Alt + R driicken

- Der Vortrag kann nun eingesprochen und dabei kdnnen die
PowerPoint-Folien durchgegangen werden.

- Beenden der Aufzeichnung und Speichern durch die
Tastenkombination Windows-Taste + Alt + R

- Der Speicherort ist der Video-Ordner.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3.3.2.2. Aufzeichnen des Desktops mit VLC-Media-Player?

- PowerPoint-Prasentation 6ffnen
- VLC-Media-Player 6ffnen
- In der Mentileiste auf den Reiter ,Ansicht’ klicken

- Im Reiter ,Ansicht’ auf den Unterpunkt ,erweiterte
Steuerung’ klicken

- Im VLC-Player werden nun vier weitere Buttons fir
Aufzeichnungen angezeigt.

- Nun in der Mendileiste den Reiter ,Medien’ anklicken

- Im Reiter ,Medien’ den Unterpunkt ,Aufnahmegerat
offnen’ klicken

- Es geht ein weiteres kleines Fenster auf. !

13 Hier kann eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung zur Aufzeichnung des Desktops mit dem VLC-Player abgerufen werden.
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- In diesem Fenster gibt es die Moglichkeit, den ,Aufnahme-
modus’ genauer zu bestimmen.

- Aufnahmemodus ,Desktop’ wahlen

- Im selben Fenster kdnnen unter ,Optionen’ die Frames pro
Sekunde (also wie schnell die Bildsequenzen aufeinander
folgen sollen) ausgewahlt werden. Hier 30,00 f/s eingeben.

- Im ,Medien’-Fenster unten rechts auf Wiedergabe’ klicken

- Im VLC-Player Giber den roten Aufnahme-Button die Auf-
zeichnung starten

- Vortrag halten und PowerPoint-Folien passend dazu wie
gewohnt durchgehen

- Zum Beenden der Aufzeichnung erneut den Aufnahme-
Button im VLC-Player dricken

- Das Video wird im Video-Ordner gespeichert.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3.4. Zurufabfrage mit Visualisierungs-Wolke

Eine Zurufabfrage mit Visualisierungswolke, wie sie gewohnlich
in physischen Prasenz-Veranstaltungen auf einer Flipchart fest-
gehalten wird, ist auch in Online-Seminaren einfach umzuset-
zen.

Hierfiir wird zunachst das digitale Whiteboard tber die ,Bild-
schirm-teilen-Funktion’ fiir alle sichtbar gemacht. Anschliefend
stellt die inhaltliche Moderation eine Frage an die GrolRgruppe.
Die organisatorische Moderation schreibt mithilfe des Text-
feld-Tools die Fragestellung auf das Whiteboard. Die inhaltliche
Moderation bittet nun die Anwesenden, sich lGiber die Melde-
funktion zu beteiligen. Die Redner*innenbeitrage werden dann
der Reihe nach angehdért und auf dem Whiteboard in Stichpunk-
ten (mit dem Textfeld-Tool) verschriftlicht.

Optional kann das Ergebnis der Zurufabfrage fiir ein Workshop-
Protokoll (anstelle eines klassischen Foto-Protokolls) von der
organisatorischen Moderation gespeichert werden (siehe Kapi-
tel 2.8).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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2.3.5. Fishbowl

2.3.5. Fishbowl

Fishbowl-Gesprache bieten sich besonders bei Groflgruppen an,
in denen eine Dialogform gewahlt werden soll, an der alle parti-
zipieren konnen.

Flr den Einsatz der Fishbowl-Methode in Online-Workshops
kann auf eine Stuhlkreis-Visualisierung zurlickgegriffen wer-
den. In der Planungsphase wird hierfiir eine PowerPoint-Folie
entworfen (oder auf die Formatvorlage von Jeanne Rewa und
Daniel Hunter zurlckgegriffen) (siehe Abbildung):

Abbildung 24: Visualisierung der Fishbowl-Methode
(Adaption der Formatvorlage von Rewa / Hunter?).

Drei freiwillige Teilnehmer*innen kdnnen nun beginnen, sich im

Kreisinneren Uber eine Fragestellung auszutauschen. Dafir greift

die inhaltliche Moderation auf Wortmeldungen zuriick, wahrend

die organisatorische Moderation die Namen der Freiwilligen in

der ,Stuhlkreismitte” in die Textfelder eintragt. Ein ,,Stuhl” (also

ein Textfeld) in der ,,Stuhlkreismitte” bleibt frei. Die Namen der

restlichen Teilnehmenden werden von der organisatorischen

Moderation im duReren Stuhlkreis in die Textfelder eingetragen

(alternativ empfehle ich, die Namen anhand der Teilnehmen-

denliste bereits in der Planungsphase im dulleren Stuhlkreis ein- 9

14 Wiedergegeben aus der PowerPoint-Prasentationsvorlage von Rewa / Hunter.
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zutragen)®. Auch im AuRenkreis bleibt ein ,Stuhl” unbesetzt.

Der*die inhaltliche Moderator*in stellt das Thema vor, und die
Teilnehmenden beginnen mit der Diskussion des Themas. Die
Zuhorer*innen im AuRenkreis horen der Diskussion zu.

Jede Person im AulRenkreis kann jederzeit den leeren Stuhl be-
setzen. Daflir meldet sie ihren Redebedarf Gber die Meldefunk-
tion der Online-Konferenz-Umgebung an. Die organisatorische
Moderation flgt dann den Namen der*des neuen Redner*in in
das leere Textfeld in der Stuhlkreismitte hinzu. Die inhaltliche
Moderation bittet zeitgleich, dass eine*r der dlteren Disku-
tant*innen den inneren Stuhlkreis wieder verldasst. Den Namen
der*des austretenden Diskutant*in schreibt die organisatorische
Moderation in das leere Textfeld im AuRenstuhlkreis und l6scht
den Namen anschlieBend im Innenstuhlkreis.

Dieser Vorgang kann beliebig oft wiederholt werden.

Die inhaltliche Moderation lenkt die Diskussion und fasst ab-
schlieend die herausgearbeiteten Kernaspekte zusammen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.3.6. Wissenscafé

Die Methode des Wissenscafés wurde in Anlehnung an die
Methodik des World Cafés entwickelt. Die Diskussion wird nicht
von einem*einer Moderator*in geleitet, sondern der Fokus liegt
auf der individuellen Beschaftigung mit einem Themenkomplex
sowie auf dem Austausch dartber in Kleingruppenarbeit. Ziel

ist es, die Gesprachszeit und den Austausch untereinander bei
der Wissensaneignung zu maximieren. Als Zeitrahmen fir ein
Wissenscafé sollte zwischen ein bis zwei Stunden veranschlagt
werden.

Nach einer kurzen Einflihrung in das Thema (zum Beispiel in
Form eines Input-Vortrags — siehe Kapitel 2.3.3) wird eine kur-
ze Einfuhrung in die Methodik erlautert. AnschlieBend an den
thematischen Input wird weiteres, vertiefendes Arbeitsmaterial
(Methodenblatter, Plakate, Videosequenzen, Glossare, Zeitungs-

artikel etc.) zur Verfligung gestellt. ’

15 Als ressourcensparende Variante kann auch nur der innere Stuhlkreis namentlich markiert werden,
wahrend im duBeren Stuhlkreis keine Namen angebracht werden.
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Die Gruppe wird in Kleingruppen (drei bis vier Teilnehmende)
unterteilt und bekommt jeweils einen Kleingruppen-Raum zu-
gewiesen (siehe Kapitel 2.5.1.1). In jedem Kleingruppenraum
wird digitales Material zur Verfligung gestellt, das das Thema
aus einem speziellen Blickwinkel behandelt (verfligbar gemacht
Uber Verlinkung auf einem Pad).

Die Teilnehmenden wechseln, angeleitet durch die Moderation,
die Kleingruppenraume in bestimmten zeitlichen Sequenzen
(etwa im 30-Minutentakt).

Es ist sowohl eine individuelle Beschaftigung mit dem bereitge-
stellten Material wie auch ein verbaler Austausch mit anderen

Teilnehmenden im Kleingruppenraum moglich. Pausenregelun-
gen verhandeln die Kleingruppen nach individuellem Bedirfnis
selbststandig.

An die Methode kann die Option des Austauschs in der GroR-
gruppe angeschlossen werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.4. Pausen

Wie bereits erwahnt, werden Online-Workshops von vielen
Menschen als anstrengender als physische Prasenz-Veranstal-
tungen wahrgenommen. Deshalb ist besonders auf das Ein-
halten von Pausenregelungen zu achten. Als groben Richtwert
empfehle ich, alle 45 Minuten eine flnf- bis zehnminltige Pause
einzuplanen. Da in E-Learning-Formaten besonders das korper-
liche Bewegen im Seminarraum verhindert wird, sollte in den
Pausen explizit darauf Wert gelegt werden. Bei der Wahl der
Pausengestaltung konnen die Teilnehmenden aktiv einbezogen
werden — zum Beispiel, indem sie via Abstimmungssoftware
eine Mehrheitsentscheidung Gber ein Pad oder tber ein vorbe-
reitetes Entscheidungstool (beispielsweise Nuudel) treffen.

Im Folgenden stelle ich zwei Pausen-Varianten vor.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

=>
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2.4.1. Bewegte Pause

Eine ,bewegte Pause” wird von der Moderation angeleitet. Hier
kann zum Beispiel dazu animiert werden, die Kamera und das
Mikrofon auszustellen, um dann gemeinsam (aber untereinan-
der unsichtbar und nicht hérbar) zu Musik zu tanzen. Eine etwas
gemaRigtere Form kann durch eine gemeinsame Stretching-
oder Aktivierungsiibung umgesetzt werden. Denkbar ist zum
Beispiel, moglichen Nackenschmerzen durch eine Schulter- und
Nackenlockerungsiibung entgegenzuwirken. Auch eine kurze
meditative Atem- und Achtsamkeitsiibung zum Abschalten und
Ressourcensammeln ist durchfiihrbar (zum Beispiel eine kurze
Sitzmeditation).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.4.2. Pause als (Bildschirm-)Auszeit

Eine weitere Variante der aktiven Pausengestaltung ist es, die
Teilnehmenden dazu zu animieren, sich in einer kurzen Pause
vom Bildschirm zu entfernen. So kann man durchatmen, Bedurf-
nissen nachkommen und eine Auszeit genieRen. Ich empfehle
zum Beispiel, die Teilnehmenden dazu zu bewegen, einen Blick
aus dem Fenster zu werfen und dort schweifen zu lassen. Auf
diese Weise kann sich die Augenmuskulatur, die durch lange
Bildschirmsequenzen beansprucht wird, entspannen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.5. Kleingruppenarbeit

Die Kommunikation in Online-Seminaren ist zwischen den Teil-
nehmenden aufgrund der technischen Voraussetzungen ein-
geschrankt. So entfallen beispielsweise kleine Zwischengespra-
che mit der*dem Sitznachbar*in oder ein schnelles mimisches
Verstandigen mit anderen Teilnehmenden. Kleingruppenarbeit
kommt deshalb in Online-Seminaren eine entscheidende Rolle
zu: Hier haben die Teilnehmenden auch bei groBen Seminar-
gruppen die Moglichkeit sich auszutauschen, ohne dabei von
der Gesamtgruppe gesehen oder gehort zu werden. Das kommt
im Besonderen auch Menschen zugute, die Schwierigkeiten ha-

ben, in GroRgruppen das Wort zu ergreifen. 9
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Im Folgenden erldutere ich verschiedene Varianten der synchro-
nen Online-Kleingruppenarbeit.

Erstens stelle ich detailliert vor, wie bei Zoom sogenannte Break-
out-Rooms (Kleingruppen-Raume) eingerichtet werden kdnnen.
Zweitens gehe ich auf zwei Varianten der Kleingruppenarbeit via
Telefon ein. Auf diese kann zum Beispiel spontan zurtickgegrif-
fen werden, sollten sich Probleme mit der Internetverbindung
haufen. Drittens beschreibe ich die Nutzung schriftlicher Tools.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.5.1. Breakout-Rooms

2.5.1.1. Technische Durchfiihrung von Breakout-Sessions®

In physischen Prasenz-Seminaren arbeitet man haufig mit einem
GroRgruppenraum und weiteren kleineren Rdumen, die fur
Kleingruppenphasen genutzt werden. Auch in virtuellen Semina-
ren kann dies mit den sogenannten Breakout-Rooms umgesetzt
werden.

Breakout-Rooms sind virtuelle Kleingruppenraume, die ohne
grolRe Vorbereitung in Zoom eingerichtet werden kbnnen. Die
Teilnehmenden kdnnen automatisch oder manuell dem jeweili-
gen Raum zugewiesen werden.

Die Teilnehmenden werden darauffolgend durch Zoom in einem
digitalen Fenster aufgefordert, dem Beitritt der Breakout-Ses-
sion zuzustimmen, und gelangen dann automatisch in den vor-
gesehenen Kleingruppenraum.

Wenn die*der Referent*in die Breakout-Room-Phase durch ein
Klicken an entsprechender Stelle beendet, werden die Teilneh-
menden automatisch zurlick in den digitalen GroRgruppenraum

Uberflhrt. ;

16 Hier findet sich eine Schritt-flir-Schritt-Video-Anleitung zur Erstellung von Breakout-Sessions. Des Weiteren finden
sich hier Hinweise zur Arbeit mit digitalen Kleingruppenrdumen.
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Anleitung:

1) In der Menlleiste den Button ,Breakout-Session’ anklicken

Abbildung 25: Meniileiste mit Hinweis auf Breakout-Session-Button

2)  Anzahl der Kleingruppenraume bestimmen und Teilneh-
mende zuordnen

Abbildung 26: Anzahl der Kleingruppenraume bestimmen
und Teilnehmende zuweisen
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Dieses Fenster erscheint:

Abbildung 27: Anzeige der eingerichteten Breakout-Rooms

3) Feineinstellungen lGber Kleingruppenphase liberprifen und
gegebenenfalls einstellen

Abbildung 28: Feineinstellung fiir Breakout-Rooms treffen
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4)  Button ,Alle Sessions beginnen’ anklicken

Abbildung 29: Finale Einstellung zum Aktivieren der Kleingruppenraume

5)  wenn gewlnscht, die einzelnen Kleingruppenrdaume
besuchen

6) Kleingruppenraume zu Ende der Kleingruppenphase
schlieBen (falls nicht zuvor unter Feineinstellungen bereits
eingestellt)

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.5.1.2. Rollenverteilung

Ich empfehle, vor Beginn der Kleingruppenphase die Aufgaben-
verteilung in den Kleingruppen anzusprechen und die Teilneh-
menden der einzelnen Kleingruppen zu bitten, nachfolgende
Aufgaben untereinander in den Gruppen zu verteilen. Die anfal-
lenden Aufgaben sind:

- Moderation der Kleingruppe

Eine Person sollte in jeder Kleingruppe die Moderation tber-

nehmen. Denn auch hier gilt: die Teilnehmenden sollten ihre

Redebeitrage liber eine Redner*innenliste organisieren, damit

alle zu Wort kommen und unbeabsichtigtes gegenseitiges Unter-

brechen (das aufgrund fehlender kérpersprachlicher Signale

in Online-Seminare haufig auftaucht) minimiert wird. Die Red-

ner*innenbeitrage missen in Kleingruppen von drei bis vier

Personen jedoch nicht zwingend liber die Meldefunktion organi- 9
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siert werden, sondern kénnen auch durch visuelles Aufzeigen in
der Galeriefunktion kenntlich gemacht werden.

- Zeitfenster der Kleingruppenarbeitsphase im Blick behalten

Ein*e Teilnehmer*in in jeder Kleingruppe sollte fiir das Ein-
halten des Zeitfensters zustandig sein. Diese Person erhalt den
Auftrag, etwa finf Minuten vor Ablauf der Kleingruppenphase
die anderen Teilnehmenden darauf aufmerksam zu machen,
dass abschlieRende Gedanken und Worte gefasst und gebiindelt
niedergeschrieben werden sollten.

- Protokollieren der Kleingruppenarbeit

Eine Person in jeder Kleingruppe fiihrt, sofern es sich um die
ErschlieBung eines Wissens-Themas (im Gegensatz zu einem
emotionalen Austausch) handelt, Protokoll. Dieses kann auf
einem Kleingruppen-Pad festgehalten und zu Ende der Klein-
gruppenphase auf das Haupt-Pad des Online-Workshops kopiert
werden. Dort steht es dann sichtbar fir alle Teilnehmenden des
Workshops bei der Ergebnisprasentation der Kleingruppenarbeit
zur Verfugung.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.5.1.3. Ergebnissicherung der Kleingruppenarbeit

Die Ergebnisse der Kleingruppenphasen kénnen auf unter-
schiedlichen Wegen geteilt werden. Am unkompliziertesten ist
es sicherlich, wenn die inhaltliche Moderation die Kleingruppen
verbal bittet, von ihren Arbeitsprozessen zu berichten. Dies kann
durch geteilte Protokolle auf einem Pad unterstlitzt werden. Der
Vorteil, mit einem Pad zu arbeiten, liegt dabei klar auf der Hand:
Auch nach dem Online-Seminar sind die Ergebnisse der Klein-
gruppenarbeit noch fir die Teilnehmenden abrufbar. Auch kann
ein so eingesetztes Systemli-Pad einfach in ein Word-Dokument
konvertiert und so als Teil des Ergebnisprotokolls des Workshops
den Teilnehmenden zugesandt werden.

Wenn man eine visuelle Aufgabenstellung in einer Kleingruppen-

phase bearbeiten lassen mochte, steht in den Breakout-Rooms

jeweils ein Whiteboard zur Verfligung. Die*der Protokollant*in

hat in diesem Fall die Aufgabe, am Ende der Kleingruppenphase

das Whiteboard-Ergebnis tGber die Kommentarleiste zu spei-

chern. Das Dokument wird dann im Windows-Ordner ,Doku-

mente’ der*des Teilnehmer*in gespeichert und kann lber die 9
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.5.1.3. Ergebnissicherung der Kleingruppenarbeit | 2.5.2. Kleingruppenarbeit via Telefon | 2.5.2.1. Murmelrunden-Telefonie

Chatfunktion in der GroRgruppen-Online-Umgebung der organi-
satorischen Moderation zugesandt werden.

Zuletzt sei erwahnt, dass selbst ein analoger kiinstlerischer Kleingruppen-
auftrag (,Visualisiert eure Eindriicke zum Thema XYZ.“) umsetzbar ist —
wenn auch etwas komplizierter. Hierflir konnen die Teilnehmenden nach
der Kleingruppenphase gebeten werden, ihre jeweiligen Werke mit ihrem
Smartphone abzufotografieren und via E-Mail an die organisatorische
Moderation zu senden. Diese kann dann eine digitale Gemaldeausstellung
Uber Zoom fiir alle Teilnehmenden sichtbar machen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.5.2. Kleingruppenarbeit via Telefon

Um die Methodenvielfalt zu erhéhen und Lernsequenzen, die nicht am
Computer vollzogen werden, einzubauen, kdnnen Kleingruppenphasen mit
Kommunikation tGber Telefon (Handy wie Festnetz) durchgefiihrt werden.
Dafir sollten bereits zu Beginn des Workshops Zweier-Gruppen gebildet
worden sein, um dann zur Kleingruppenphase (ohne groflen organisato-
rischen Aufwand) darauf zuriickgreifen zu kénnen. Fiir diese Methoden-
variante ist zu beachten, dass in jeder Zweier-Kleingruppe mindestens eine
Person eine Flatrate fiir Telefonie besitzen sollte, sodass keine zusatzlichen
Kosten fiur die Teilnehmenden entstehen (alternativ kann ein Chat oder
Videotelefonie liber zum Beispiel Jitzi Meet angeboten werden).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.5.2.1. Murmelrunden-Telefonie?’

Um einen schnellen und vertraulichen Austausch in Zweier-Kleingruppen
umzusetzen, kdnnen Murmelrunden in Telefonaten abgehalten werden.®
Wie einleitend beschrieben, sollten hierflr Zweiergruppen bereits gebildet
und Telefonnummern ausgetauscht sein. Alternativ kdnnen Murmelrunden
selbstverstandlich auch in Zweier-Breakout-Rooms stattfinden (siehe Kapi-
tel 2.5.1.1).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

17 Alternativ kdnnen Murmelrunden auch lber Breakout-Sessions umgesetzt werden (vgl. Kapitel 2.5.1).
18 Hier danke ich Tanja Schwichtenberg fiir das Teilen der Methode.
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2.5.2.2. Gedankenspaziergang mit Telefon

2.5.2.2. Gedankenspaziergang mit Telefon

Flr den Gedankenspaziergang mit Telefon werden Zweier-
Grippchen gebildet. Die Teilnehmenden erhalten einen Schlis-
selreiz (zum Beispiel durch das Vorspielen einer Videosequenz)
und daran anschliellende Reflexionsfragen. Es empfiehlt sich,
die Teilnehmenden zu bitten, diese Fragen oder Aufgaben-
stellungen auf Papier niederzuschreiben, damit sie auf den
Spaziergang mitgenommen werden kénnen. Nun werden die
Teilnehmenden gebeten, einen kurzen Spaziergang durch ihre
Wohngegend (am besten durch ruhige SeitenstraRen) zu unter-
nehmen und sich dabei telefonisch in der Zweier-Gruppe lber
die Aufgabenstellung auszutauschen. Falls Teilnehmende Handy-
Headsets haben, empfehle ich, diese beim Spaziergang zu be-
nutzen.

Der Vorteil eines Gedankenspaziergangs liegt in der korperli-
chen Bewegung, denn diese wirkt nach langeren Sequenzen am
Computer erfrischend. Durch das Gehen / Fahren kommen auch
die Gedanken bekanntermaRen in Fluss und ein Erzdhlen fallt
leichter.

Als Zeitfenster flr diese Methode schlage ich vor, 45 bis 60 Mi-
nuten einzukalkulieren.

Sollte in der Seminargruppe jemand einen Rollstuhl benutzen,
muss zundchst erfragt werden, ob die Methode umgesetzt
werden kann. Angeboten werden kann zum Beispiel ein gro-
Reres Zeitfenster, wenn das Verlassen des Hauses mehr Zeit in
Anspruch nimmt. Deshalb sollte die Methode mit einem Zeit-
puffer geplant werden. Alternativ kann bereits in der Planungs-
phase ein Jitzi-Meet-Kleingruppenraum eingerichtet werden, auf
den fir eine Kleingruppe, die keinen Spaziergang unternehmen
mochte, zuriickgegriffen werden kann.*

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I

19 Dieser kann dann auch von anderen Teilnehmenden genutzt werden, die aufgrund anderer Einschrankungen (zum
Beispiel Pollenallergien, psychischen Beeintrachtigung etc.) das Haus nicht verlassen méchten / kdnnen (es ist
selbstverstandlich, dass die Teilnehmenden sich nicht outen miissen, sondern die inhaltliche Moderation ganz all-
gemein erfragt, fiir wen die Ubung eine groRe Hiirde darstellt und wer deshalb lieber den Jitzi-Meet-Raum nutzen
mochte).
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.5.3. Kleingruppenarbeit via schriftlichen Austausch: Arbeit mit Pads

2.5.3. Kleingruppenarbeit via schriftlichen Austausch:
Arbeit mit Pads

Kleingruppenarbeit via schriftlichen Austausch ist in physischen
Prasenz-Veranstaltungen etabliert — beispielswiese verweise ich
hier auf sogenannte ,,stille Diskussionen” auf Flipcharts oder das
Erstellen von Wandzeitungen. Auch in digitalen Formaten kén-
nen diese Methoden einfach umgesetzt werden. Im Folgenden
stelle ich exemplarisch fiir die Arbeit mit Pads das Erstellen von
digitalen Wandzeitungen vor.

In physischen Prasenzveranstaltungen dient eine Wandzeitung
zur Prasentation von Arbeitsergebnissen oder zur ErschlieBung
neuer Themen. So kann ein neues Thema auf einer Wandzei-
tung in seine einzelnen Aspekte untergliedert oder ein Projekt-
ergebnis prasentiert werden.?

Fir den methodischen Einsatz digitaler Wandzeitungen emp-
fehle ich, in Online-Workshops verschiedene Arbeitsauftrage zu
einem gemeinsamen Oberthema von Kleingruppen erarbeiten
zu lassen. lhre Diskussionen, Gedanken und Ideen halten sie
dafir auf einem Kleingruppen-Pad fest. Empfehlenswert ist ein
Systemli-Pad, weil dieses unkompliziert und stabil von mehreren
Personen gleichzeitig beschriftet werden kann. Die Teilnehmen-
den werden gebeten, sich zunachst in einem Breakout-Raum
(siehe Kapitel 2.5.1) oder mithilfe der Chatfunktion des Pads
Uber den Arbeitsauftrag auszutauschen. Ergebnisse kénnen
dann auf dem Pad schriftlich festgehalten werden?®'.

Wenn die Kleingruppenphase beendet ist, konnen die Ergebnis-
se (also die verschiedenen Perspektiven zu einer ibergeordne-
ten Fragestellung) von den einzelnen Kleingruppen prasentiert
und das jeweilige Pad in der GroRgruppen-Online-Umgebung
eingeblendet werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

I

20 Vgl. beispielsweise die Methodenbeschreibung der Bundeszentrale fiir politische Bildung.

21 An dieser Stelle sei erwdhnt, dass ich hier bewusst einfach umzusetzende Methodenvorschlage unterbreite, um
eine einfache Umsetzung zu ermoglichen und eventuelle Fallstricke zu minimieren. Wer es visuell und multimedial
ausdifferenzierter mag, kann zum Beispiel auch ein Padlet gestalten oder eine digitale Mindmap konzipieren lassen.
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.6.1. Blitzlicht-Feedback | 2.6.1.1. Verbale Abfrage mit Meldefunktion | 2.6.1.2. Verbale Abfrage mit Chat-Antwort

2.6. Feedback

2.6.1. Blitzlicht-Feedback

In physischen Prasenz-Veranstaltungen werden Meinungen und
Bedrfnisse mithilfe der Blitzlichtmethode als Momentaufnah-
me festgehalten. Die Teilnehmenden bekommen die Moglich-
keit, sich zu Fragestellungen kurz zu duf3ern. Dabei bleiben die
einzelnen AuBerungen unkommentiert nebeneinander stehen?.

Ein Blitzlicht-Feedback kann in Online-Seminaren in unterschied-
lichen Varianten durchgefiihrt werden. Im Folgenden stelle ich
sowohl Varianten vor, die sich spontan durchfiihren lassen, als
auch solche, die in der Konzeptphase eingeplant und mithilfe
technischer Tools umgesetzt werden.
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.6.1.3. Verbale Abfrage von Mehrheitsentscheidungen

2.6.1.3. Verbale Abfrage von Mehrheitsentscheidungen

Kurze, mehrheitsdemokratische Abfragen kdnnen lber zwei ver-
schiedene Werkzeuge durchgefiihrt werden. Die erste Option ist
in Zoom integriert und damit anwender*innenfreundlich umzu-
setzen. Eine Blitzlicht-Umfrage bei Zoom kann in der Zoom-Um-
gebung vorbereitet und dann im Seminarverlauf flexibel einge-
setzt werden. Beispiel:

Abbildung 30: Umfrage-Tool in Zoom-Umgebung

Ist die Umfrage von den Teilnehmenden bearbeitet worden, er-
scheint bei der*dem Referent*in ein digitales Fenster auf dem
Bildschirm, das die Ergebnisse der Umfrage in Prozentangaben
wiedergibt:

=>

Abbildung 31: Anzeige der Ergebnisse einer Umfrage in Zoom
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2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.6.1.3. Verbale Abfrage von Mehrheitsentscheidungen

Die zweite Option ist mit dem Entscheidungswerkzeug Nuudel
durchfiihrbar. Bei Nuudel liegt der Vorteil in der Datensicherheit,
da Nuudel Ende-zu-Ende-verschlisselt ist.

Mithilfe einer Umfrage kann zum Beispiel ein kurzes Blitzlicht
dartber eingeholt werden, wie die Teilnehmenden im nachsten
Block des Seminares weiterarbeiten moéchten:

Abbildung 32: Blitzlicht-Abfrage liber Nuudel

Wenn die Teilnehmenden an der Umfrage teilgenommen haben,
wird eine quantitative Auswertung von der Nuudel-Software
vorgenommen, sodass die*der Referierende mit einem Blick
erkennen kann, fiir welche Variante die meisten Stimmen ab-
gegeben wurden. Auch die Teilnehmenden kbnnen das Ergebnis
der Mehrheitsentscheidung einsehen, wodurch ein transparen-
tes Vorgehen auf Grundlage der Bedirfnisse der Teilnehmenden
moglich ist.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung


https://nuudel.digitalcourage.de/

70 2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.6.1.4. Verbale Abfrage mit visueller Antwort liber Galeriefunktion | 2.6.2. Farb-Feedback

2.6.1.4. Verbale Abfrage mit visueller Antwort liber Galeriefunktion

Eine spontane Blitzlicht-Riickmeldung der Teilnehmenden ist
Uber die Galeriefunktion (und angestellte Video-Kameras) um-
setzbar. Dort kdnnen den Teilnehmenden beispielsweise drei
Optionen zur Meinungsaulierung via Handgesten angeboten
werden: Daumen nach oben fir ,,Ich stimme zu“, Daumen hori-
zontal fur ,,Ich enthalte mich” und Daumen nach unten fir ,,Ich
stimme nicht zu”.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.6.2. Farb-Feedback

Eine kreative Methode des Feedbacks kann mit Unterstitzung
von farblichen Assoziationen durchgefiihrt werden (vgl. Rock
2019, 51). Hierfur kann der*die Referent*in ein Bild einer Farb-
palette oder Ahnliches einblenden:

Abbildung 33: Visualisierung fiir ein Farb-Feedback

Die Teilnehmenden werden gebeten, fiir sich selbst zu bestim-
men, welche Farbe im Moment ihre Befindlichkeit, ihr Energie-
level oder ihren Blick gen Abendgestaltung ausdriicken kdnnte.
Wer mag, kann daran anschliefend erlautern, in welcher Weise
die ausgewahlte Farbe die eigene Befindlichkeit widerspiegelt.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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2.6.3. Anonymes schriftliches Feedback

Ausfiihrlichere anonyme Rickmeldungen der Teilnehmenden an die Se-
minarleitung bieten sich grundsatzlich gegen Ende des Workshops an. In
Online-Workshops stellen anonyme Feedbackmaoglichkeiten jedoch eine
Herausforderung dar, weil die meisten schriftlich-inhaltlichen Funktionen
mit namentlicher Zuordnung zu bedienen sind (so zum Beispiel Rlickmel-
dung Uber Chat oder via E-Mail). Eine Moglichkeit, ein anonymes Feedback
durchzuflihren, kann mit Hinzunahme eines Feedback-Pads durchgefiihrt
werden. Hier empfehle ich ein Crypt-Pad einzusetzen, da dieses im Crypt-
Pad-Account der*des Referent*in gespeichert und so fiir eine spatere Aus-
wertung des Seminars herangezogen werden kann. Ein anonymes Feed-
back-Pad kdnnte bei Crypt-Pad wir folgt gestaltet sein:

Abbildung 34: Anonymes Feedback mit einem Crypt-Pad

Um sicherzustellen, dass die Teilnehmenden von der Moglichkeit einer
anonymen Riickmeldung Gebrauch machen, sollte im Seminarsetting gen-
gend Zeit dafiir veranschlagt werden. Ich empfehle deshalb, ein Zeitfenster
von 30 Minuten einzuplanen.

Zu Beginn sollte der Link zum Pad (iber die Chatfunktion der Online-Semi-
nar-Umgebung (Zoom) geteilt werden. Daneben gilt es klarzustellen, dass
die Rickmeldungen von der referierenden Person erst nach Ablauf des
Seminars durchgelesen werden und aufgrund der Anonymitat auch keine
Rickschlisse auf die*den Verfasser*in gezogen werden konnen. Anschlie-
Rend wird das Feedback-Pad kurz eingeblendet und der Aufbau erklart
(siehe Abbildung 18). Das Pad wird wieder ausgeblendet (!) und die Teil-
nehmenden erhalten 30 Minuten in freier Zeiteinteilung fur die schriftli-
chen anonymen Riickmeldungen.

Im Anschluss kann optional ein kurzes Blitzlicht-Feedback (beispielsweise:
,Wie gehe ich in den Abend?“) durchgefihrt werden, um den Seminartag
mit der Gruppe abzuschlieRen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung



72

2. Online-Tools fiir klassische Phasen eines (Online-)Workshops
2.7. Abschluss und Ausklang | 2.8. Ergebnisse des Online-Workshops zugédnglich machen

2.7. Abschluss und Ausklang

Der Abschluss des Seminars kann liber die Galeriefunktion von
Zoom gestaltet werden. Auf diese Weise kdnnen sich alle Teil-
nehmenden noch einmal sehen und beispielsweise zur Verab-
schiedung winken, bevor sie sich aus der Online-Seminar-Umge-
bung abmelden.

Ratsam ist es, noch etwa 15 Minuten als referierende Person

in der Online-Umgebung zu verweilen, um Raum fiir abschlie-
Renden Gesprachsbedarf zu signalisieren. Wenn ein*e Teilneh-
mende*r vertrauliche Themen besprechen moéchte, kann hierfir
kurz ein Breakout-Raum (siehe Kapitel 2.5.1) eingerichtet und
genutzt werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

2.8. Ergebnisse des Online-Workshops zuganglich machen

Anstelle des in physischen Prasenz-Seminaren gangigen Foto-
protokolls kann im Nachgang an das Online-Seminar ein digita-
les Protokoll (zum Beispiel in Form von PowerPoint-Folien), das
die gespeicherten Whiteboard-Fotos enthalt, aufbereitet wer-
den. Wenn mit einem Pad gearbeitet wurde, kann dieses — als
Word-Dokument gespeichert — an die Teilnehmenden versendet
werden.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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3. Barrieren reduzieren — Aufbereitung der
verwendeten Materialien und Dokumente

Online-Seminare stellen aufgrund der technischen Arbeitswei-
se in der Online-Konferenz-Umgebung fiir manche Menschen
hohe Barrieren dar. Im Folgenden mochte ich kurze, pragnante
Hinweise geben, wie einige Barrieren unkompliziert vermieden
werden kénnen:

3.1. Kontraste beriicksichtigen

Generell gilt bei allen visuell zu verarbeitenden Dokumenten:
Ein hoher visueller Kontrast erleichtert die Lesbarkeit. Dem-
gemall ist beispielsweise bei der Farbwahl sicherzustellen, dass
sich die ausgewahlten Farben stark voneinander abheben. Des
Weiteren konnen unruhige Hintergriinde — wie eine Schraffie-
rung oder ein Muster — visuelle Barrieren erzeugen.

Abbildung 35: Beispiele fiir Kontrast-Relevanz bei PowerPoint-Folien ;

Um Kontraste auf Barrierefreiheit zu Gberprifen, kann die kos-
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3. Barrieren reduzieren — Aufbereitung der verwendeten Materialien und Dokumente
3.1. Kontraste berticksichtigen | 3.2. Alternativen zur bildlichen Darstellung einsetzen | 3.2.1. Alternativtexte

tenfreie Software WebAIM Contrast Checker eingesetzt wer-
den.!

Hinzukommend ist wichtig, dass schriftliche Informationen nie
nur durch farbliche Hervorhebung (dunkelblau statt schwarz)
oder sensorische Informationen (beispielsweise ,wie links abge-
bildet ist”, ,,in dem runden Feld ausgefiihrt”) gegeben werden.
Solche Hinweise kbnnen von Screenreadern nicht adaquat ver-
arbeitet werden?.

Wenn farbliche Informationen ohne die Hinzunahme von diffe-
renten Symbolen verwendet werden sollen, ist auf Rot und Griin
zu verzichten. Anderenfalls entstehen fiir Menschen mit Rot-
Grun-Sehbeeintrachtigung Barrieren fiir das Textverstandnis.

Nicht zuletzt sei darauf hingewiesen, dass keine flackernden
Elemente, zum Beispiel durch eine Animation auf einer Power-
Point-Folie, abgebildet werden. Diese kdnnen epileptische An-
falle auslosen.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

3.2. Alternativen zur bildlichen Darstellung einsetzen

Wenn Bilder in Word-Dokumente oder PowerPoint-Folien einge-
flgt werden, sollte stets ein Alternativtext fiir blinde und sehbe-
eintrachtige Teilnehmende angefertigt werden.

Hierfur stehen zwei Varianten zur Auswahl: Alternativtexte und
Bildbeschreibungen?.

I

1 Fir diesen Hinweis danke ich Felix Bastam.

2 Fir diese Hinweise danke ich Pia Garske.

3 \Vertiefte Informationen zu Alternativtexten und Bildbeschreibungen bietet der Praxisleitfaden von iBob.
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3.2.1. Alternativtexte

Alternativtexte benennen den abgebildeten Gegenstand oder
Sachverhalt in aller Kiirze (vgl. iBob 2019). Auf das entsprechen-
de Bild im Dokument mit einem Rechtsklick klicken und ,Alterna-
tivtext bearbeiten’ auswahlen. Es erscheint ein Textfeld, in dem
eine Bildbeschreibung formuliert werden kann:

Abbildung 36: Alternativtext erstellen

Alternativtexte sollten so kurz und pragnant wie moglich sein.
Flr eine detaillierte Beschreibung kann im Alternativtext auf die
Bildbeschreibung (Kapitel 3.2.2) verwiesen werden. Alternativ-
texte kdnnen auch fir Layout-Elemente (zum Beispiel Linien zur
graphischen Absatztrennung etc.) gewahlt werden: zum Beispiel
,Dekoration”, , Artefakt”.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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3.2.2. Bildbeschreibungen

Bildbeschreibungen beschreiben den abgebildeten Gegenstand
oder Sachverhalt moglichst umfassend und ausfihrlich. Sie sind
damit kein gleichwertiger Ersatz flir Alternativtexte, sondern
eine Erganzung, die fur Schaubilder und Diagramme genutzt
werden sollte.

Eine Bildbeschreibung wird unterhalb des Bildes platziert. Sie
bietet — neben der Zusatzinformation zum Alternativtext fiir
Screenreader-Nutzer*innen — den Vorteil, dass Personen mit
einer Sehbeeintrachtigung auch ohne Screenreader eine Infor-
mation Uber den Bildinhalt erhalten. Das kann in der Bildungsar-
beit beispielsweise relevant sein, wenn mit einem GroRausdruck
des Dokumentes gearbeitet wird (vgl. ebd.).

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

3.3. Transkripte und Untertitel fiir Audio-Dateien einsetzen

Wenn Audio- oder Videodateien (mit Tonspur) im Online-Semi-
nar genutzt werden sollen, empfehle ich,

a) auf Videosequenzen mit Untertiteln zurlckzugreifen (wenn
moglich). Dariliber hinaus gibt es selbstverstandlich auch
die Moglichkeit, Untertitel flir Videosequenzen selbst zu
erstellen (siehe nachfolgender Link).

b)  Auch kann alternativ ein Transkript als PDF-Dokument an-
gefertigt und ausgeteilt werden.

Ein Transkript in deutscher Schriftsprache kann auch Teilneh-
mende, deren Erstsprache nicht Deutsch ist, beim Verstandnis
unterstitzen. Bei Videosequenzen mit zum Beispiel englischer
Tonspur kann ein Transkript zudem Teilnehmenden, die Englisch
nicht oder eher rudimentar verstehen, die Moglichkeit zur Mit-
arbeit sicherstellen.

Hier ist der Leitfaden fir die Erstellung barrierearmer Online-Vi-
deos der Projektreihe ,,BIK - barrierefrei informieren und kom-
munizieren” abrufbar.

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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3.4. Word-Dokumente formatieren | 3.5. Hyperlinks barrierearm erstellen

3.4. Word-Dokumente formatieren

Damit Word-Dokumente von Screenreadern problemlos gelesen
und lautsprachlich wiedergegeben werden kénnen, sollten sie
formatiert sein. Auch eine gute Struktur des Textdokumentes
empfiehlt sich, damit das (vom Screenreader) Vorgelesene von
der zuhdrenden (sehbeeintrachtigten) Person verstanden und
sich gemerkt werden kann.

Wie Word-Dokumente formatiert werden kénnen, wird in die-
sen Tutorials handlungsleitend und biindig erlautert:

Tutorial der Universitat Rostock
Leitfaden der Universitat Kassel

Zuriick zum
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3.5. Hyperlinks barrierearm erstellen

Im Folgenden gebe ich die visuelle Anleitung zum Erstellen von
barrierearmen Hyperlinks:

Abbildung 37: Hyperlink in PowerPoint-Folie einfiigen

=>
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Abbildung 38: Kurzinformation fiir Hyperlink auswahlen

Abbildung 39: Kurzinformationstext fiir Hyperlinks formulieren
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3.6. PowerPoint-Folien barrierearm aufbereiten

Im Tutorial der Universitat Rostock zu barrierearmer Gestaltung
von PowerPoint-Folien werden nachfolgende Tipps vorgestellt:

,Alle Nicht-Text-Elemente miissen mit einem Alternativtext
versehen werden.

Besonders bei groBeren Prasentationen sollte sich am
Anfang ein Inhaltsverzeichnis befinden.

Verwenden Sie aussagekraftige Folientitel.
Achten Sie auf die richtige Lesereihenfolge.

Verzichten Sie auf besondere Effekte (besondere Uber-
gangseffekte zwischen den Folien, seitliches Einblenden
von Objekten, etc.).

Behalten Sie ein einheitliches Layout bei.

Vermeiden Sie zeitgesteuerte Elemente.

Achten Sie besonders auf eine adaquate SchriftgrofRe! [...]
Achten Sie auf einen angemessenen Farbkontrast.

Verwenden Sie die von Microsoft vorgefertigten Foliendesigns,
diese sind flir eine barrierearme Nutzung optimiert.”

Zuriick zum
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3.7. Barrierefreiheit eines erstellten Dokumentes liberpriifen

Es ist moglich, wahrend der Erstellung eines digitalen Dokumen-
tes eine Uberpriifung der Barrierefreiheit durchzufiihren.

Dafiur wird in der Windows-Office-Mendtileiste der Reiter ,Datei’
angeklickt und in diesem die Rubrik ,Informationen’ angewabhilt.

Es erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 40: Barrierefreiheit von Word-Dokumenten iiberpriifen

=>
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3.7. Barrierefreiheit eines erstellten Dokumentes... | 3.8. Word- oder PPT-Dokumente barrierearm als PDF-Dokumente speichern

Nachdem liber den Button ,Auf Probleme lberprifen die Funk-
tion ,Barrierefreiheit tiberpriifen’ ausgewahlt wurde, 6ffnet sich
im Word-Dokument ein Fenster mit Hinweisen zu Barrieren im
Dokument:

Abbildung 41: Word-Dokument anhand der Barrierefreiheitsiiberpriifung nachbearbeiten

Wenn man im Fenster ,Barrierefreiheit’ unter ,Fehler’ auf die
angegebenen Barrieren (hier: ,Fehlender Alternativtext’) klickt,
wird angezeigt, wo die Barrieren im Dokument sind, sodass die-
se unkompliziert behoben werden kénnen.

3.8. Word- oder PPT-Dokumente barrierearm
als PDF-Dokumente speichern

Auch PDF-Dokumente sollten — nach Moglichkeit — auf Barriere-
reduktion geprift werden. Leider kann eine solide Barriere-
reduktion von bereits bestehenden PDF-Dokumenten nur mit
hochpreisigen PDF-Programmen durchgefiihrt werden. Jedoch
kann ein barrierearm aufbereitetes Word- oder PPT-Dokument
auch ohne kostspielige PDF-Programme in ein barrierearmes

Zuriick zum
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Index 2 Unterkapitel

PDF-Dokument konvertiert werden®. Hierfiir wird beim Spei-
chern eines Dokumentes als PDF der Button ,Optionen’ ange-
wahlt:

Abbildung 42: Bei Speicherung eines PDFs Optionen fiir Barrierefreiheiheit benutzen

Abbildung 43: Strukturtags fiir Barrierefreiheit

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis

4 Vgl. hierzu den Leitfaden zur Erstellung barrierearmer Dokumente der Universitdt Kassel.
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keine-datenschleuder/, Zugriff: 2.6.2020.
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URL: https://baustein.dgb-bwt.de/PDF/C5-AllesGewalt.pdf, Zu-
griff: 31.7.2020.

Digitalcourage.de: Nuudel. Nicht speicherndes Termintool,
URL: https://nuudel.digitalcourage.de/, Zugriff: 8.5.2020.

Dissens e. V. / Debus, Katharina / Laumann, Vivien: Bingo, URL:
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Roéck, Anja (2019): Webinar-Methoden-Koffer. 50 interaktive
Methoden fir virtuelle 2D- und 3D-Rdume, BoD: Norderstedt.

Servicestelle zur barrierefreien Aufbereitung von Lehrma-
terialien — Universitat Kassel (2015): Leitfaden zur Erstellung
barrierearmer Dokumente, URL: http://www.uni-kassel.de/
themen/fileadmin/datas/themen/Literaturumsetzung/Leitfa-
den 1315 Homepage 3.pdf, Zugriff: 31.7.2020.

Training for Change: Tips for Zoom Breakout Rooms, URL:
https://www.trainingforchange.org/training_tools/zoom-break-
outs/, Zugriff: 17.4.2020.

Didaktisch-konzeptionelle Empfehlungen fiir Online-Workshops in der Erwachsenenbildung — Eine praxisorientierte Handreichung


URL: https://www.nzz.ch/amp/technologie/zoom-muedigkeit-wieso-videochats-so-anstrengend-sind-ld.1556531
URL: https://www.nzz.ch/amp/technologie/zoom-muedigkeit-wieso-videochats-so-anstrengend-sind-ld.1556531
URL: https://www.nzz.ch/amp/technologie/zoom-muedigkeit-wieso-videochats-so-anstrengend-sind-ld.1556531
https://www.seniorentreff-msp.de/PC%20-%20Schulungsmaterial/Funktionsweisen%20der%20PC-Tasten_doc.pdf
https://www.seniorentreff-msp.de/PC%20-%20Schulungsmaterial/Funktionsweisen%20der%20PC-Tasten_doc.pdf
https://www.seniorentreff-msp.de/PC%20-%20Schulungsmaterial/Funktionsweisen%20der%20PC-Tasten_doc.pdf
https://www.juelich.de/senioreninsnetz/trainthetrainer/Train-the-Trainer-Modul-2.pdf
https://www.juelich.de/senioreninsnetz/trainthetrainer/Train-the-Trainer-Modul-2.pdf
https://www.trainingforchange.org/training_tools/spectograms-online/
https://www.trainingforchange.org/training_tools/spectograms-online/
http://www.leadinggroupsonline.org/ebooks/Leading%20Groups%20Online.pdf
http://www.leadinggroupsonline.org/ebooks/Leading%20Groups%20Online.pdf
https://docs.google.com/presentation/d/1laL3MG0Ghaq5LUOq7RqIrDsydyHpx-cj-1YN8rVA9wk/edit#slide=id.g7f45d07eaa_0_1049
https://docs.google.com/presentation/d/1laL3MG0Ghaq5LUOq7RqIrDsydyHpx-cj-1YN8rVA9wk/edit#slide=id.g7f45d07eaa_0_1049
https://docs.google.com/presentation/d/1laL3MG0Ghaq5LUOq7RqIrDsydyHpx-cj-1YN8rVA9wk/edit#slide=id.g7f45d07eaa_0_1049
http://www.uni-kassel.de/themen/fileadmin/datas/themen/Literaturumsetzung/Leitfaden_1315_Homepage_3.pdf
http://www.uni-kassel.de/themen/fileadmin/datas/themen/Literaturumsetzung/Leitfaden_1315_Homepage_3.pdf
http://www.uni-kassel.de/themen/fileadmin/datas/themen/Literaturumsetzung/Leitfaden_1315_Homepage_3.pdf
https://www.trainingforchange.org/training_tools/zoom-breakouts/
https://www.trainingforchange.org/training_tools/zoom-breakouts/
https://Juelich.de

85

4. Weiterfiihrendes (Literaturangaben und empfehlenswerte Links)
4.1. Zitierte Literatur und Onlineressourcen

Training for Change: Dealing with disruptors in Zoom online
meetings or trainings, URL: https://www.trainingforchange.
org/training_tools/dealing-with-disruptors-online/, Zugriff:

12.5.2020.

Universitat Rostock: Lernplattform zur Barrierefrei-

en Lehre, URL: https://ilias.uni-rostock.de/ilias.php?ref
id=42740&cmd=view&cmdClass=ilrepositorygui&cmdNo-
de=2k&baseClass=ilrepositorygui, Zugriff: 2.6.2020.

Unveroffentlichte Mitschrift aus der Fortbildung ,,Psychodrama
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Equalizent: Die Zoom-Basics: Schritt fur Schritt zum Meeting
(DGS), https://www.equalizent.eu/die-zoom-basics-schritt-fuer-
schritt-zum-meeting-dgs/, Zugriff: 16.7.2020.

Higher Ed Learning Collective: Sharing a Powerpoint in Zoom

- See your students, your presentation, your notes, AND the
chat!, URL: https://www.youtube.com/watch?v=KpFEkagq5AWA,
Zugriff: 12.5.2020.

Hill, Katrin: Detaillierte Zoom-Anleitung. Zoom als Veranstal-
ter und Teilnehmer nutzen. URL: https://www.youtube.com/
watch?v=zCq53RH7StQ, Zugriff: 12.5.2020.

SemperVideo: Desktop mit VLC aufzeichnen, URL: https://www.
youtube.com/watch?v=6D6i7kXwHOc, Zugriff: 28.4.2020.

WindowsPowerDE: Windows 10 Bildschirm aufnehmen, URL:
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re=emb_logo, Zugriff: 28.4.2020.
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EBmooc plus 2020: Die digitale Praxis fur Erwachsenenbildnerinnen:
https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=77,
Zugriff: 21.4.2020 (verfligbar bis 31.12.2020).

Lehren und Lernen mit digitalen Medien I: https://imoox.at/
mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=99, Zugriff:
21.4.2020 (Verfligbarkeit: unbegrenzt).

Lehren und Lernen mit digitalen Medien IlI: https://imoox.at/
mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=72, Zugriff:
21.4.2020 (verfligbar bis 30.6.2020).
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https://www.youtube.com/watch?time_continue=1&v=j_O7rDILNCM&feature=emb_logo
https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=77
https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=99
https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=99
https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=72
https://imoox.at/mooc/local/courseintro/views/startpage.php?id=72

4. Weiterfiihrendes (Literaturangaben und empfehlenswerte Links)
4.4. Kostenfreie Software zur Umsetzung partizipativer Online-Didaktik

4.4. Kostenfreie Software zur Umsetzung partizipativer Online-Didaktik

4.4.1. Partizipatives Abstimmen iiber ein Thema

Nuudel: https://nuudel.digitalcourage.de/

4.4.2. Kollaboratives Schreiben

Crypt-Pad: https://cryptpad.fr/

Systemli-Pad: https://pad.systemli.org/

4.4.3. Kollaboratives Schreiben, Malen etc.

Kollaboratives Whiteboard: https://wbo.ophir.dev/

4.4.4. Workshopzeiten als unabhdngige Kleingruppenarbeit umsetzen

Jitsi Meet: https://jitsi.org/jitsi-meet/

Senfcall: https://www.senfcall.de/

4.4.5. Asynchrone Lernumgebungen gestalten
und Arbeitsmaterial hinterlegen

Moodle: https://moodle.de/

Padlet: https://padlet.com/

Nextcloud: https://nextcloud.com/

Zuriick zum
Inhaltsverzeichnis
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Nachweise

Friederike Jonah Reher

- Diplom-Padagogik

- Fachwirt™ fur Blro- und Projektorganisation (IHK)

- Management fir o6ffentliche Fordermittel (Fundraising)

Arbeit in der Wissenschaft und politischen Bildung
zu den Themen der Antidiskriminierungspadagogik,
Intersektionalitat und Privilegienreflexion.

Zusammen mit Katharina Walgenbach verantwortlich
fur die Homepage ,Portal Intersektionalitat”.

Beratung zu Fundraising-Strategien, Lektorat flr
Wissenschafts- und Fachpublikationen, Ubersetzungen

in Leichte Sprache.

- E-Mail von Friederike Jonah Reher

- Homepage von Friederike Jonah Reher

Arbeit und Leben - breit aufgestelit!

Fortbildung zur Pravention von Ungleichwertigkeitsvorstellungen

Vorstellungen sozialer Ungleichwertigkeit sind
das verbindende Element extrem rechter Ein-
stellungen. Diese pragen Strukturen, Hand-
lungsmuster und Erscheinungsformen von
Neonazis und Rechtspopulist_innen. Gleich-
zeitig finden sich dieselben ausgrenzenden
Einstellungen und Argumentationsmuster in
weiten Teilen der Dominanzgesellschaft und
bilden damit den Nahrboden fiir Diskriminie-
rung, Ausgrenzung und Gewalt.

Das Fortbildungsangebot ,breit aufgestellt!”
wurde vom Bundesarbeitskreis Arbeit und Le-
ben in Kooperation mit der Bundeszentrale flr
politische Bildung entwickelt und ist Teil des
Fortbildungskonzepts , Qualifiziert handeln!”
der bpb. Durch den Ansatz der Intersektionali-
tat (Intersection = Schnittpunkt) sollen ver-
schiedene soziale Kategorien in ihrer Wech-
selwirkung im Rahmen sozialer, politischer
und padagogischer Prozesse von Exklusion
und Inklusion einbezogen werden: Sozialdar-
winismus, Rassismus, Sexismus, Nationalis-

mus, Antisemitismus und “Antiziganismus’.
Die einzelnen Module beinhalten jeweils die
Ebenen von Theorie, Selbstreflexion und Me-
thodenerarbeitung. In einem weiteren Modul
werden ausgrenzende Strukturen in Arbeits-
verhaltnissen einerseits und die Funktion des
Arbeitsbegriffs flr rechte Ideologien anderer-
seits thematisiert. Ein zentrales Element der
Fortbildung ist die praktische Umsetzung des
Erlernten durch die begleitete Planung, Durch-
fihrung und Evaluation von Praxisprojekten
im eigenen professionellen Handlungsfeld.

Die Qualifizierung will Sie will die Rahmenbe-
dingungen und Zielsetzungen der teilnehmen-
den Multiplikator_innen aufgreifen und sie
unterstitzen, einen machtkritischen Blick und
eine padagogische Haltung in eine Arbeit zu
integrieren, die Ausgrenzung und Diskriminie-
rung entgegenwirkt. Es geht auch um Aspekte
von Empowerment, Powersharing und Macht-
kritik.
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