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Seminarreihe ,Online-Meetings moderieren” (OMm)
Teil I: EinfGhrung + Videokonferenztools

Referent: Marc Schmieder, Pfefferwerk Personalentwicklung

Das Projekt ,Pfefferwerk innovativ“ wird im Rahmen des Programms ,,Riickenwind*“

durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und den Europdischen Sozialfonds geférdert.

$ Bundesministerium Zusammen.
fiir Arbeit und Soziales Zukunft.

Gestalten.




Qi riickenwind™
Seminarreihe: ,Online-Meetings moderieren”

Reaktion auf aktuelle Situation:

v’ Kurzfristig, kurze Lerneinheiten zum Online-Arbeiten
v’ Kein Anspruch auf Vollstandigkeit & didaktische Perfektion
v Eher ,Grundbesohlung” und ,Mutmacher” zum Experimentieren

v’ Referent ist eher Prozess- als Technik-Experte! ;-)

Teil I: Einfihrung Teil Il: Vertiefung Teil lll:
Praxisaustausch?

* Grundlagen Moderation * Interaktive Tools: Wenn moéglich und
gewlinscht noch mehr...

*  Mindmeister

* Herausforderungen
Online-Moderation * Miro
e Menti * Tipps und Tricks

*  Werkzeuge

e Konferenz-Tools: Jitsi +

Zoom e Oncoo * Gemeinsames

Ausprobieren
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Technische und organisatorische Hinweise

e Seminarzeit: 2 Stunden
e Kamera an, Mikrofon nur zum Sprechen.
* Bitte richtige Namen verwenden.

* Fragen jederzeit stellen = ,,Hand heben” oder Lossprechen.

* Folien gibt’s im Anschluss.

Tipp: Nach Bedarf zwischen Galerie- und Sprecher-Ansicht
wechseln (nur verfigbar nach Installation).

L

e Anrede: ,Du”“ = OK?
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Zoom: Die wichtigsten Funktionen |

# Sprecheransicht [

Ansichtswechsel zwischen
Sprecheransicht und Galerieansicht

Marc Schmieder

Mikrofon und Kamera: Teilnehmerliste & Bildschirmfreigabe Spontane Reaktionen
Ein- & Ausschalten Chat 6ffnen / schlieBen (inkl. Whiteboard) (Emoticons)

fon
iTh -

Dem Audio beitreten  Video startes
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Zoom: Die wichtigsten Funktionen |l

LN ‘Teilnehmer (2)

@ - (Ich, Teilnehmer-ID:213004) (7
¢ I o

Handheben / Wortmeldung

.

¢@ @ 6 © © @

Einladen Mit Meeting-Fe...sammenfiihren

Crashkurs ,,Online Meetings“

Teilnehmer (2)

®_

(v ]
Chat
Videostart beantragen

Host erstellen
Co-Host erstellen
Aufzeichnung gestatten ||

In Warteraum stellen

Entfernen

riickenwind™

Eigenen
Namen
andern
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Agenda

» Einstieg

» Grundlagen der Moderation:
Rolle, Aufgaben, Ablauf

» Besondere Herausforderungen
der Online-Moderation

78 7.__ 19

10’!1 )\

» Einfiihrung in die Konferenz-
Tools:

> Jitsi

> Zoom

> Abschluss
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Vorstellungsrunde

e Zur Person: Name, Einrichtung, seit wann beim PW?

 Zum Thema: Meine wichtigste Frage flur heute...

L deration ggf:
praxistipp: Als MOS0 con, da
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Moderation: Grundlagen

Crashkurs ,,Online Meetings” 8



0‘“‘ Pfefferwerk rﬁCke”Wind-l-

Was ist Moderation?

* Wortursprung: Mals halten, malSigen, steuern, lenken.

* Prozessgestaltung (von Kommunikationsprozessen) - ohne sich
selbst inhaltlich zu beteiligen (Neutralitat/Allparteilichkeit):
Moderation ist fur den Prozess, nicht fur den Inhalt
verantwortlich.

* Aufgaben der Moderation:
» Klarung des Rahmens und der Ziele eine Sitzung
» Organisatorische und methodische Vorbereitung der Sitzung
» Durch den Ablauf fihren, Ziele/Zeiten/Prioritaten mit der Gruppe klaren
» Daflir sorgen, dass alle gesehen werden und sich beteiligen kdnnen
» Ergebnissicherung

Crashkurs ,,Online Meetings” 9
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Moderationszyklus fiir Meetings & Workshops

Durchfiihrung

Einsteigen
Vorbereitung: Nachbereitung:

Zielklarung, e —— S —— Dokumentation,
Einladung, Nachhalten von

Zeitplanung,
Methodische
Vorbereitung

Crashkurs ,,Online Meetings”

Planen

™

Auswahlen

Bearbeiten

Absprachen,
Planung von
Folgeterminen...
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Herausforderungen
der Online-Moderation
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Unterschiede: Prasenz- und Online-Veranstaltungen

* Es fehlen Erfahrungsdimensionen (Raum, Atmosphare,
Geruch...): - Uberlegen, wie man durch Gesprachsleitung,
Fragen, Ubungen dennoch gemeinsame Atmosphare schaffen
kann.

* Es kommen andere Kontexte/Dimensionen hinzu (Technik,
verschiedene Orte...) 2 Empfohlene Etikette:
e Kamera an, Mikrofon aus (wenn nicht gesprochen wird)
 Moglichst Headset benutzen
e FiUr moglichst storungsfreie Teilnahme sorgen
e Echte Namen verwenden
* \Wenn vorhanden: Wortmelde-Funktion verwenden
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Unterschiede: Prasenz- und Online-Veranstaltungen

* Beziehungsaufbau und —pflege werden erschwert =
Regelmalsiger Check-In und Zeit fur Informelles wichtig!

* Gemeinsame Pausen / informelles Netzwerken fallt weg:
- Entsprechende Alternativen schaffen!

* Virtueller Pausenraum (zusatzlicher Videokonferenzraum)
* Teamchat oder Social-Network-Gruppe etablieren

* Man kann sich nicht ,in die Augen® schauen.
- Menschen personlich ansprechen!
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Unterschiede: Prasenz- und Online-Veranstaltungen

 Man hat nur den Bildschirm als Flache und Software als
Werkzeug zur Verflgung: Spontanitat und Querbezige
teilweise eingeschrankt = Mehr/andere Vorbereitung
erforderlich!

* Andere Formen finden, wie Orientierung erzeugt werden kann
* Moglichst ein zentraler virtueller Arbeitsraum (bspw. Mindmeister)

* Manchmalist es besser, den Bildschirm zu teilen, als dass alle einzeln
ein gemeinsames Dokument aufrufen.

Crashkurs ,,Online Meetings” 14



Qe riickenwind™

Videokonferenzen beim Pfefferwerk
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& Jitsi Meet Zzoom

Achtung: Unabhangig vom Tool bei Einladung die gultige
Datenschutzerklarung fiir Videokonferenzen (s. ViFlow) mitschicken!

Crashkurs ,,Online Meetings”
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Management-System (MMS/viflow)

riickenwind™

Hinweise und Anleitungen im

Verzeichnisse der Tatigkeiten mit Verarbeitung personenbezogener Daten

[=Ji]

Verarbeitungsverzeichnisse (VW)

[=]9]

Allgemeine Regeln und Arbeitsmittel

=16

2]8]

Werarbeitungsverzeichnis

“erarbeitungsvarzeichnis

=i ]
Verarbeitungsverzeichnis

IUmgang mit parsonenbezogenen

-
Werarbeitungswerzeichnis
STASCH

Kita Daten / Klientendaten | Sozialdaten
[=]1] [=]4] =ln ] 5]
Werarbeitungswerzeichnis Werarbeitungsvarzeichnis Verarbeitungsverzeichnis Technisch onganisatorische
Service Malnamen (TOM)

Mutzung won
Massengerdienstan

Datenschutzhinweise
‘ideokonferenz Einladung

Einverstandnizerklarungen

Allgemeine
Schweigepflichtentbindung

Fotoerlaubnis / Bildnisrecht

Verschlisselung von Dateien
|Passwortschutz)

Passwortschutz fir Mailanhange mit
T-Zip

Fir den E-Mailverkshr mit Sen 4/
Bezirksverwshungen nuzen

Henmworischutz for MS Office ‘

Dataien

[ Beschreibungen der Tatigkeiten der Verarbeitung personenbezogener Daten

Verarbeitungstatigkeiten (VT)

Handreichungen und Gesetze

Unterstiitzung bei
Datenschutzthemen

1 = . Handreichung personenbezogener §§
“erarbetungstatigheit Verarbedungstatigheit . . e -
aue JHW erarbeitungstatigheit Kita Datenschutz in F‘.a |Eat. I\-1(E) EU Datenschuiz
S - Grundverordnung
a |2 Q
\*erarbe'r‘t(jl'll‘lg;tat gheit Verarbeitungstatigheit PE \."E'EI'DECIiLH.gSlatIg{EIt
=amice Rechiliche Hinweise zum Umgang §§ Anfragen von
mit Fotes und Filmmaterial {DFW Datenschutzthemean
=% leail —— Bundesdaten-
\lerarbetungsiafighsit - schutzgeseiz
STASCH i
Fabe b2 il v

Crashkurs ,,Online Meetings”
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Hinweise und Anleitungen im
Management-System (MMS/viflow)

italisierung

a
Strategie - Themen
Handlungsfelder

Grundsatze -
| Digitalisierungsethik

=] I
Wision I Strategizche Zisle

Digitale Werkzeuge und Hilfsmittel Tools fiir Videokonferenzen / Online-Meetings Die klassische

mind

Mindmapping-Frogramm

Anwendungsgstist und Funkticnsn:

fragungstoal for
Werasezakungsfeodback

Kt

E Leaming / Maodle

\fisualisierung ven Informationen und Darstellung von
Zusammenhangsn

Samrmilung und Strukturiereng von Informaticnsn, Ideen
und Gedanken (bspw. im Rahmen =iner Recherche oder
=ines Brainstermings)

Planung won Weranstaungen (Ablauf-Flane srsizllen,
anhand einer Mindmap-Agenda zu maoderieren und zu
protokellieren)

Erstellung von Projektplanen und andere Konzepten
terminplaner 4.1

Darterachutzkendonme:
Ahernative 2u Doadie

\fisualisierung ven Aufgabenvertelung im Team
(insbesondere Ober die Organigramm-Ansicht)

Zuwsisung von Personen durch WerknOpfung zum
Aufgaben-Boards aus Meistertazk

Kennwortschutz fir MS
Office Dateien

Emnladen ven Personen fir die gemeinsame Bearbeitung
durch Freigabesinstellung

—_— | Wurzinfo zu Mindmeister |
und Mastertask
Tutorial ) =

Lizenz anfragen: schmieder@pfeffarmerc.ds

& task

Projekt-iAufpabenmanagement
Anwendungsgsbiet und Funktionen;

Gemeinschafiliche Aufgabenverwaltung dber eine so
genannte Kanban-Ansicht (Spsitenansicht)

Anlegen von Projekten (Beards), Sortierung von
Projekigrugpsn

Flanung und Bearbeitung von Frojekten und Aufgaben
innerhalk der Boards

Dokumentation von Fonschrittzn

Einladen von Personen fiir die gemeinsame Bearbeitung
durch Freigabeemstellung

[ Kurzinfo zu Mindmeister |
und Mastertask

Lizenz anfragen: schmisden@pfeferwerk de

hittps:fy/ meet pctiene i de

Anwendungsgebist und Funktionesn:

Videckonferenzan und Instant
Messaging

Bildschirm teilen, Chat

Breakout-Sessiens sind nicht maghch.

How to ugs Jitsi

Zoom

Anwendungsgekist und Funktionsn:
\fideckonferenzzn

Chat, Whiteboarding

Mutzung:
1 Lizenz pro Abtsllung, Zugangsdaten
stelit AL zur Verflgung

Micht 2u verwenden bei Austausch von
personenbezogenen Daten und
Informationen. Diesbezdglich Jitsi
nutzen.

Datenschutzhinweise
“ideokonferenz Emladung

Info & Anleitung filr Jitsi & Zoom

Telefonkonferenz

Telefon AVAYA 8300

Social Media und Portale

.An egen und Fflage von ]

Social Media Accounts!
Kanzls/Portaleintrags
" ——d

Crashkurs ,,Online Meetings”
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& Jitsi Meet
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) Meine Einsteligg

B Jitsi Meet X +
8 meetpfefferwerk.de

(5] Kerio @ JitsiMeet [ Zoom Moderatoren.. (&) Meister-Admin

Jitsi Meet

Secure and high quality meetings

Meeting starten,
Los geht’s!

Jan. 21,2021 ZoomEinrichtung
11:16 12:43

Jan. 26., 2021 Pepperbook
15:01 00:00

Jan. 26., 2021  PB-Koordination

15.03 1:05:13
Jan. 28,2021 AGM-Marke
14:18 00:00

Jitsi on mobile — download our apps

£ Dow ad on the . [clagige ] - Cf TITON .
and start a meeting from anywhere [ App Store > Google Play F"DfOld

Crashkurs ,,Online Meetings” 20
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& (& 8 meet.pfefferwerk.de/PB-Koordination

ter E Kerio & Jitsi Meet m Zaom Maot

Sie sind alleine in der Sitzung

Marc {me)
W ol

& Mehr Leute einladen

Passwort setzen

Crashkurs ,,Online Meetings”
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Hinweise/Praxistipps: Jitsi Meet

o Zugriff GUber Website: https://meet.pfefferwerk.de/
e Vorher: Moderations-Zugang Uber IT anfordern.
* Nach Moglichkeit: Google Chrome verwenden.

 Links konnen mehrfach verwendet werden
(mdglichst ohne Umlaute, Leerzeichen etc.)

e Zur Sicherheit: Passwort vergeben

* Reines Konferenz-Tool. Weitere Funktionen mussen Uber
Bildschirm-Teilen oder externe Tools realisiert werden.

Crashkurs ,,Online Meetings” 22
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ZO0Mm
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Erweiterte Funktionen
fir Teilnehmende
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Zoom-Meeting Teilnehmer-ID: 210716

() Basic Erweitern Dateien

rd .

Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay
o
IPhone/iPad via Kabel
L)
.
T = B Ende: Speichern
Den Computerton freigeben Bildschirmfreigabe fUr Videoclip optimieren Am Ssen|
o e )
nicht ver
— () - -
i ®

Crashkurs ,,Online Meetings” 25
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Optionen anzeigen

v Dem Fenster anpassen
50%
100% (OriginalgréBe)
150%
200%

300%

Vollbildmodus varlassan

Kommentieran

* w T

WETES Text

v

Zeichnen Stempeln Rad...mi

FE—

Ric...hen Ern...

e

Crashkurs ,,Online Meetings”

nren

ruckenwin

[E

Loschen Speichern
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Personliches Expert*innen-Level:

4

In der Prasenz-Moderation

4
4

Crashkurs ,,Online Meetings” 27

Als Teilnehmer*in in Online-Meetings

In der Online-Moderation
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Funktionen fur
Moderator*innen

Crashkurs ,,Online Meetings” 28
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Meetings planen/erstellen:

2 OOI l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ MEIN KONTO

Wir haben Ressourcen entwickelt, um Sie in diesen schwierigen Zeiten zu untersttitzen. Klicken Sie hier fiir weitere Informationen.

zoompnone

Mit Zoom Phone ist die Welt nur einen Anruf weit

’ Hier einloggen!

entfernt.

Zugriff Gber: www.zoom.us

Crashkurs ,,Online Meetings” 29
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8 zoom.us/meeting#/upcoming

< c

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEE WENDEN

200Mm

Meeting-Ubersicht 6ffnen |,

PERS!

ings
Profil o
_ ' Bevorstehend Vorige P Tefm’nUberSchne’-d
Webinare Start Time to EndTime

Aufzeichnungen Do., 11.Feb.

Einstellunge,

10:00 AM - 11:00 AM

ADMIN

Erweiterte Einstellungen —
ACHTUNG: Gelten fiir alle
Meetings im Account!

> Benutzerverwaltung

> Raumverwaltung

> Kontoverwaltung

> Erweitert

EIN MEETING PLANEN

Fiiko Salon_11. Februar 2021

Meeting-1D: 939 8590 2251

Planen Sie |hre Meetings direkt von |hrem Kalender aus und sparen Sie dadurch Zeit.

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials
Download

[~
oF

Wissensdatenbank

Microsoft Outlook-Plug-in

Chrome-Erweiterung
Download

e

riickenwind”

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN ~ SUPPORT

EINEM MEETING BEITRETEN

EIN MEETING VERANSTALTEN -

‘ »| Ein Meeting planen

-

Crashkurs ,,Online Meetings”
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Im Meeting: Kleingruppen-Raume einrichten

) ® ® Zoom-Meeting

# Ansicht

1 ¢ Konferenzraume erstellen

r>AEinstellungenjvernehmeny

® Automatisch zuweisen

Manuell zuweisen
N Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums : r

4

Erstellen

\ijBreakoutiSessionloffneny

i - “ 1 A h O] a8 ©® Beenden

Stummschalten Video starten ildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Breakout Session Reaktionen

Crashkurs ,,Online Meetings”
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Hinweise/Praxistipps: ZOOM

o Zugriff Uber Website: https://zoom.us/

» Vorher: Moderations-Zugang tUber Abteilungsleitung anfordern und Account nur nach
Absprache verwenden!

e Achtung: Es kann nur ein Meeting pro Account gleichzeitig durchgefihrt werden!

* Fokus fur Nutzung: Konferenzen, Workshops, Fortbildungen — interne Meetings und
Beratungsgesprache per Jitsi.

* Nach Moglichkeit: Zoom-App installieren.
* Jedes Meeting Uber Website im Voraus planen und Einladungslink verschicken.

* BeigrolReren/wichtigen Veranstaltungen: Vorher Einstellungen prifen!

Crashkurs ,,Online Meetings” 32
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Offene Fragen?

Crashkurs ,,Online Meetings” 33
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o Cip &
FEEDBACK

e Zum Befinden: Wie geht’s mir jetzt?
e Zur Lernergebnis: Was nehme ich mit?

e Zum Prozess: Was hat mir gefallen?;
Was will ich noch sagen?

Crashkurs ,,Online Meetings“ 34
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> Weitere Termine und
Unterstiitzungsangebote:
https://padlet.com/lang5/k8hetvigh81kcxze

> Bitte an Teilnehmer-Dokumentation
(Teilnahmenachweis, TN-Fragebogen und
Einverstandniserklarung zur
Datenverarbeitung) denken!

> Bitte Evaluation ausfillen.

35
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ielen Dank fur die Teilnahmel

Das Projekt ,Pfefferwerk innovativ“ wird im Rahmen des Programms ,,Riickenwind™“
durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und den Europaischen Sozialfonds gefordert.

% Bundesministerium e
78 | fiir Arbeit und Soziales \ E s F & & Zusammen.
) . Zukunft.

Européischer Sozialfonds Europadische
fur Deutschland Union Gestalten.



