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Leben Lernen

Die Reihe »nLeben Lernen« stellt auf wissenschaftlicher Grundlage Ansitze und
Erfahrungen moderner Psychotherapien und Beratungsformen vor; sie wendet
sich an die Fachleute aus den helfenden Berufen, an psychologisch Interessierte
und an alle nach Lésung ihrer Probleme Suchenden.

Alle Biicher aus der Reihe »Leben Lernen« finden Sie unter:
www.klett-cotta.de/lebenlernen

Fir alle, die online mit Einzelpersonen, Paaren, Gruppen oder Teams arbeiten,
bietet die Creative-Toolbox eine Fiille an handlungs- und erlebnisorientierten
Methoden.

Zwanzig sorgfiltig aufeinander abgestimmte Tipps fiir erfolgreiches Online-
Arbeiten zeigen zu Beginn, wie das Online-Setting souverdn vorbereitet und
durchgefiihrt werden kann. Es folgen 75 kreative Tools, sortiert in Starter, mit
denen die Teilnehmer*innen angewidrmt werden, Explorer zum Vertiefen von
Prozessen und Themen und Integratoren zum Abrunden. Mit den Smarties, den
kleinen »Erfrischern« fiir zwischendurch, kommt zusitzlicher Schwung in On-

line-Meetings und Beratungen.
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Einleitung

Act creative ONLINE! Ist das nicht ein Widerspruch in sich? Wie gelingt Handeln
im Online-Setting und wie kann das auch noch kreativ gehen? Nach zwei er-
folgreichen Biichern voller hilfreicher Tools fiir das Prisenzsetting, Act creative!
(2020a) und Stay creative! (2020b), haben wir Autor*innen in unseren Arbeits-
feldern zunichst aus der Corona- und Homeoffice-Not eine Tugend gemacht und
begonnen, von Prisenz auf online umzusteigen. Schnell waren wir mit Begeis-
terung dabei und haben uns auf Online-Tool-Suche und -Entwicklung begeben.
Das Ergebnis halten Sie in Hinden oder sehen es auf Threm Bildschirm, Tablet
oder Smartphone.

Wir finden, online arbeiten kann cool sein. Das Setting kann abwechslungsreich
und iiberraschend gestaltet werden, es kann handlungsorientiert sein und damit
auch Spafd machen. Es muss und kann nichtalles im digitalen Raum gemacht wer-
den, aber alles, was in der Online-Welt stattfindet, sollte aus unserer Sicht mog-
lichst kreativ und einladend sein.

Anderen Menschen online zu begegnen mit Hilfe von — Videokonferenzsys-
temen ist fiir manche eine mehr oder weniger grof3e Herausforderung, lustvoll
oder abschreckend, je nach personlicher Affinitit zur Technik und zu Medien
wie Computer, Laptop oder Tablet. Fiir andere wiederum gehort es zum Tages-
geschift, als Berater*in, Coach, Therapeut*in auch oder vor allem online zu ar-
beiten. In diesem Buch geht es darum, wie Sie die Zusammenarbeit mit Ihren
Klient*innen im Online-Setting kreativ gestalten kénnen. Kreativitit hat nach
Karl Abraham zwei Seiten, sie ist »die Fihigkeit, Ideen zu entwickeln, die in
irgendeiner Weise originell, ungew6hnlich oder neuartig sind. Gleichzeitig miis-
sen diese Ideen aber auch zufriedenstellend, angemessen oder fiir den jeweiligen
Kontext geeignet sein« (Stadler & Kress 2022, S.234). Wenn Sie auf der Suche nach
neuen Ideen fiir Thre Online-Arbeit mit Einzelpersonen, Paaren, Gruppen oder
Teams sind, werden Sie hier sicher fiindig.

Kreative Methoden fiir die Zusammenarbeit miissen dabei nicht immer etwas
ganz und gar Neuartiges sein. Es kann sein, dass Sie eine Methode oder ein Tool
schon kennen, wie z.B. das »Soziale Atom« oder die Ubung »Tiger, Samurai &
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Greising, aber nicht wissen, wie Sie dieses in Threm Arbeitskontext online an-
gemessen umsetzen kénnen. Bei der Suche nach neuen kreativen Ideen und der
Umsetzung neuer und alter Lieblingsmethoden im Online-Kontext wollen wir
behilflich sein.

Bevor Sie jedoch gleich in die Welt der Tools einsteigen und dort nach dem
Passenden fiir IThr nichstes Meeting oder Seminar suchen, werfen Sie einen Blick
in das Kapitel »20 Tipps fiir erfolgreiches Online-Arbeiten«. Das, was wir dort
beschreiben, gilt auf jeden Fall fiir alle Tools und aus unserer Sicht grundsitzlich
fiir gelungenes Online-Arbeiten mit Gruppen, Teams oder Einzelnen. Auch das
Kapitel »Kreative Online-Interventionen aus dem Psychodramac ist ein iibergrei-
fendes Kapitel. Es hilft bei der Auswahl grundlegender Interventionen, die Hand-
lungen einleiten. Was dort beschrieben ist, kann in den einzelnen Tools zum Ein-
satz kommen und wird dann dort nicht mehr detailliert erklirt.

Oft stellt sich bei der inhaltlichen Planung einer Sitzung oder eines Seminars die
Frage, welche Ubungen fiir die Teilnehmer*innen zu einem bestimmten Thema
passen konnten. Der Navigator auf den Seiten 14-20 vermittelt einen schnellen
Uberblick iiber die Zielrichtung unterschiedlicher Tools und Methoden aus diesem
Buch. Neben den Smarties, den Tools fiir eine schnelle Auflockerung, gibt es Star-
ter, die einen Prozess in Gang bringen und die Teilnehmer*innen fiir ein Thema
erwirmen, Explorer, welche dabei helfen, ein Thema umfassend zu vertiefen, und
Integratoren, die einen Prozess zusammenfiithren und auf den Punkt bringen.

Die beschriebenen Starter, Explorer und Integratoren stellen das »Wozu« je-
weils nach einer kurzen einfithrenden Beschreibung vor, so dass Sie ohne grofden
Zeitaufwand herausfinden kénnen, ob eine Ubung zum angestrebten Lernziel
passt. Durch die Kombination von Smarties, Startern, Explorern und Integrato-
ren kann Abwechslung und Methodenvielfalt geschaffen werden. Und da lingeres
Sitzen am Computer vielen schwerfillt, gibt es auch Ubungen, die den Kérper
aktivieren (wie z.B. die »La- Ola-Welle« oder der »Workout fiir Vielsitzende«).

Download-Material, Links und QR-Codes

Im Download-Material finden Sie eine Liste von Materialien, die Sie einzeln oder
alle zusammen per Link oder QR-Code im Internet abrufen kénnen, um sie in
Threr eigenen Anwendung einzusetzen. Klicken Sie da mal rein, es ist eine wahre
Fundgrube an attraktivem Material, das Sie nicht nur digital in Threr Arbeit ver-
wenden konnen. Meist geniigt der Klick auf den passenden Link, um an die ge-
wiinschte Stelle zu kommen. Im gedruckten Buch helfen die QR-Codes weiter,
die Sie einfach mit Threm Smartphone oder Tablet abfotografieren kénnen, dann
offnet sich das passende Menii mit den gewtiinschten Zielen.
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So ist das Buch aufgebaut

Damit Sie das fiir Sie passende Material einfach finden, haben wir verschiedene
Zugangswege gewahlt:

Sie blicken in den Navigator und wissen, wie die Tool-Box gedacht und aufgebaut
ist. Wo stehen Ubungen fiir eine Auflockerung (Smarties), fiir den Anfang (Star-
ter), wo ausfiihrlichere Tools (Explorer), wo Ubungen, um einen guten Schluss-
punkt zu setzen (Integrator), wo finde ich etwas fiir das Einzelsetting, wo finde
ich eher etwas fiir eine Gruppe, ein Paar oder ein Team? Wo kann ich das Beschrie-
bene vertiefen?

Oder Sie blittern einfach durch und lassen sich von den Titeln eines Tools
ansprechen und schauen dann unter »Worum geht es?« oder "Wann passt es?«, ob
es das ist, was Sie jetzt brauchen kénnen.

Innerhalb der Kategorien Smarties, Starter, Explorer und Integrator haben wir
noch einmal unterschieden nach Anliegen.

Wir empfehlen fiir die Arbeit mit den handlungsorientierten Online-Tools, dass
sie prozessorientiert zum Einsatz kommen. Es konnen Smarties, Starter, Explorer
und Integrator kombiniert werden, aber weniger ist manchmal mehr. Zu viel Input
kann auch die Kreativitit Ihrer Kund *innen hemmen.

Wie bei allen Ubungen, die einen Selbsterfahrungs-, und in Settings mit meh-
reren Personen auch einen Selbstoffenbarungsanteil haben, gilt es zu bedenken,
dass selbst einfache Ubungen die Teilnehmer*innen durchaus psychisch fordern
kénnen. Das kreative und stimulierende Potenzial wihrend einer Ubung zu er-
leben ist eines, es kann sich mit einem »Aha-Moment« schnell gut anfiihlen; aber
genauso wichtig ist ein nachhaltiger Prozess mit den Klient*innen, welcher durch
Reflexion und Nachwirkenlassen entsteht.

Starter, Explorer und Integrator sind alle gleich aufgebaut:

® »Worum geht es?« Hier findet sich eine Kurzbeschreibung des Tools, die Thnen
helfen soll zu entscheiden, ob die Ubung fiir Ihre Zwecke geeignet ist.

® »Flr wen?« fasst die beiden Punkte Zielgruppe und Setting zusammen.
Der erste Unterpunkt ist immer die Zielgruppe. Dabei gibt es vier Moglichkei-
ten: Einzelpersonen, Paare/Zweierkonstellationen, Gruppen und Teams.
Die Zweierkonstellation kann entweder die Arbeit mit einem Paar allein sein
(z.B. in der Paartherapie oder beim Konfliktcoaching mit zwei Kolleg*innen)
oder aber die Arbeit mit Paarungen innerhalb von Gruppen oder Teams (im
Sinne einer Zweier-Kleingruppe). Wir unterscheiden Gruppen und Teams,
weil hier grundsitzlich andere Dynamiken vorherrschen.
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Fir beide gehen wir von einer Standardgréf3e von 10 bis 12 Personen aus. Ist
die Gruppe oder das Team kleiner, braucht es weniger Zeit, insbesondere bei
der Auswertung, ist die Gruppe oder das Team grof3er, braucht es in aller Regel
mehr Zeit fiir Durchfiihrung und Auswertung.

Die weiteren Unterpunkte benennen die Settings, die aus unserer Erfahrung
am ehesten fiir die Anwendung geeignet sind. Folgende mégliche Standard-

settings sehen wir:

Bei Einzelpersonen: Einzelcoaching, Therapiesitzung, Beratungsgesprich

Bei Zweierkonstellationen: Partneriibung in einer Gruppe, Paarberatung,
Paartherapie

Fir Gruppen: Aus- und Weiterbildungsgruppe, Selbsterfahrungsgruppe,
Therapiegruppe, Gruppencoaching, Training, Supervision

Fiir Teams: Teamcoaching, Teamworkshop, Training, Supervision

»Wozu?« Hier wird in wenigen Unterpunkten das Ziel des Tools beschrieben,
also das, was am Ende damit erreicht werden soll.

»Wie lange?« Die durchschnittliche Dauer fiir die Durchfithrung des Tools wird
hier in Minuten angegeben. Wenn in den verschiedenen Settings unterschied-
lich lange Durchfithrungszeiten bestehen, werden die Zeitangaben nach Set-
tings getrennt aufgefithrt. Die durchschnittliche Gruppengrof3e wurde auch fir
die Zeitberechnung mit 10 bis 12 Personen angenommen. Der Zeitbedarf um-
fasst den Zeitraum fiir eine eventuelle Vorbereitung, fiir die Durchfithrung und
die Auswertung.

»Was ist genau zu tun?« Unter diesem Punkt findet sich die detaillierte Be-
schreibung des Tools. Die Leser*innen erfahren hier, welche Schritte aufeinan-
der folgen und was die Bestandteile der Ubung sind. Ebenso findet sich hier ein
Hinweis, ob etwas vorbereitet werden muss, bevor mit dem Tool begonnen
werden kann.

»Wie sage ich es?« Bei den Explorern haben wir Instruktionsbeispiele als Hilfe-
stellung vorformuliert. Gerade wenn man ein Tool zum ersten Mal anwendet,
kann es hilfreich sein, eine beispielhafte Instruktion vor sich zu haben. Bei die-
sen Anleitungen haben wir bewusst auf die Wahl der Worte geachtet. Sie kon-
nen verwendet, aber auch — wenn nicht nétig oder gewiinscht — iberblittert
werden. Authentisch wirkt in der Leitung, wer ohne nachzudenken sich in der
je eigenen Sprache verstindlich machen kann. Manchmal ist es aber auch berei-
chernd, erginzend eine neue Formulierung ins eigene Repertoire zu tiberneh-
men. Es handelt sich um einen Vorschlag zur Orientierung.

»Was kommt dabei heraus?« Der Punkt bezieht sich auf die Auswertung nach
Durchfithrung des Tools. Bei den Smarties und den Startern ist nicht immer
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eine Auswertung notig, da sie entweder nur auflockern oder fiir einen weite-
ren Prozess erwdrmen. Wiirde hier eine Auswertung in Form einer kognitiven
Reflexion oder Mentalisierung stattfinden, ginge die emotionale Erwdrmung
wieder ein Stiick weit verloren. Bei den Explorern unterscheiden wir bei diesem
Punkt zwischen formalen und inhaltlichen Auswertungskriterien. Die forma-
len Fragen zur Auswertung beziehen sich auf das Erleben und Gelingen der
Ubung, die inhaltlichen auf die konkreten persénlichen Erkenntnisse und Er-
gebnisse. Sind es Tools, die in einer Gruppe oder einem Team zur Anwendung
kommen, gibt es manchmal noch die Kategorie gruppendynamisch. Dies ist
dann der Fall, wenn die Ubung gruppendynamische Erkenntnisse zum Ziel hat
bzw. wenn solche als Neben-Effekte entstehen.

Anschlusstibungen finden sich, soweit uns welche naheliegend erscheinen, auch
in dieser Kategorie. Meist erbringen die Tools genug Material fiir eine Online-
Einheit, aber an einigen Stellen haben wir eine mogliche Anschlussiibung im
Blick gehabt und wollten sie Ihnen nicht vorenthalten. Grundsitzlich ist aber
ein Coaching, eine Beratung oder eine Therapiestunde ein offener, dynamischer
Prozess, so dass sich nicht im Vorhinein sagen lassen kann, ob eine potenzielle
Anschlussiibung zum Prozess passt oder nicht.

»Wann passt es?« Diese Kategorie ist zweigeteilt in Hier passt es und Hier besser
nicht. Damit sind die Themen Indikation und Kontraindikation angesprochen.
Diese aus der Medizin entlehnten Begriffe signalisieren, dass die Verwendung
von etwas, z.B. von einem Medikament, angezeigt — indiziert — ist oder dass
man in diesem speziellen Fall besser die Finger davon lassen sollte, weil das
Medikament kontraindiziert ist. Dieser Abschnitt ist dafiir gedacht, dass man
schnell nachschauen kann, ob ein Tool in den aktuellen Prozess mit der Klien-
tel passt oder ob es Situationen oder Teilnehmer*innen gibt, fiir die dieses Tool
gerade nicht geeignet ist.

»Was wird benoétigt?« Diese Kategorie spricht fiir sich. Wir haben sie angefiihrt,
damit die Leitung auf den ersten Blick sieht, ob vorher Material besorgt oder
bereitgelegt werden muss oder ob online Voreinstellungen zu treffen sind.

»Wo kann ich nachlesen?« Zu einigen Tools haben wir erklirende, differenzier-
ter beschreibende oder weiterfithrende Literatur gefunden. Auch wenn wir An-
regungen oder ihnliche Ubungen gefunden haben, ist dies in dieser Kategorie
aufgefiihrt.

Zu einigen Tools gibt es anschauliches und umfangreiches Download-Material.
Der entsprechende Hinweis ist mit dem Downloadsymbol hinterlegt. In die-
sen Fillen finden sich online Vorlagen oder Arbeitsblitter, die genutzt werden

konnen.

11
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Ein Wort zur Sprache

Wir haben uns im vorliegenden Buch an der aktuell geliufigsten genderfairen
Schreibweise mit dem Genderstern orientiert.

Wir haben moglichst alltagsnahe Begriffe und Formulierungen verwendet, da-
mit das Buch fiir einen breiten Leser*innenkreis gut verstindlich ist. Wissen-
schaftliche Termini haben wir deshalb weitgehend vermieden. Dennoch haben
wir manchmal Begriffe verwendet, die in unseren Berufsfeldern bzw. dem Ver-
fahren Psychodrama gebriuchlich und verstindlich sind. Dazu zdhlen z.B. die
folgenden:

B Protagonist*in: Dies ist die Hauptperson, mit der gearbeitet wird, also der*die
Coachee, Klient*in, Patient*in oder Gruppenteilnehmer*in.

m Leitung: Dahinter verbergen sich im Einzelsetting Coaches, Berater*innen oder
Therapeut*innen. Im Gruppen- oder Teamsetting ist dies neben den Genann-
ten moglicherweise auch ein*e Trainer*in oder ein*e Supervisor*in. Im Paar-
setting kann mit Leitung auch ein*e Paartherapeut™*in oder -berater*in gemeint
sein.

B Beratung: Dies ist in sehr weitem Sinne gemeint. Unter das Format Beratung
gehort z.B. auch Beratung, die in spezifischen psychosozialen Beratungsstel-
len stattfindet (Sucht-, Psychiatrie-, Familienberatung etc.). Nicht gemeint ist
damit die Unternehmensberatung, die Organisationen rein strukturbezogen
untersucht.

B Rolle: Dies ist eine Rolle, die in einer szenischen Darstellung eingenommen
wird: »Ich gehe jetzt in die Rolle meiner Schwester« oder »in die Rolle meines
Chefs«. Es handelt sich nicht um eine soziologische Rolle, die eine Person z.B.
die Polizistin, in der Gesellschaft spielt.

B Tool: Wir haben kurze (Smarties, Starter, Integrator) oder ausfiihrlichere (Ex-
plorer) Tools beschrieben. Dies sind Handwerkszeuge, die einzeln oder nachei-
nander zum Einsatz kommen konnen, also innerhalb einer strukturierten Ein-

zel- oder Gruppenaktivitit.

Der Einfachheit halber sprechen wir im Buch von Online-Meetings, um das
Zusammenkommen von zwei oder mehr Personen online zu bezeichnen, wohl
wissend, dass es sich in den verschiedenen Arbeitskontexten um Beratungs-
oder Therapiegespriche, Supervisionstermine, Trainings, Weiterbildungseinhei-
ten oder Workshops handelt. Und meist nennen wir den Personenkreis, bei dem
das Tool zum Einsatz kommt, Teilnehmer*innen. Da wir unterschiedliche Ziel-
gruppen ansprechen, haben wir uns auf eine moglichst neutrale Begrifflichkeit
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verstindigt, die Sie gerne in Ihr konkretes Arbeitsfeld mit dem dort geltenden
Wording tibersetzen.

Begriffe, die dariiber hinaus aus unserer Sicht erklirenswert sind, haben wir in
einem Glossar zusammengefasst.

Ganz herzlich bedanken méchten wir uns an dieser Stelle bei Frau Dri® Treml-
Begemann und Frau Colagrossi vom Klett-Cotta-Verlag fiir ihre zuverlissige und
freundliche Unterstiitzung in allen Fragen, bei unseren Coachees, Klient*innen,
Weiterbildungskandidat*innen und Patient*innen fiir die Bereitschaft, sich auf
unsere Tools einzulassen, fiir die Anregungen von Kolleg*innen und bei unseren
Partner*innen, Familien, Freund*innen und Vertrauten fiir deren Geduld und
Hilfe.

Liebe Leser*innen und Kolleg*innen, wir wiinschen Thnen viele inspirierende
Momente mit Act creative ONLINE!

13



Navigator

Nach bewihrtem Prinzip hilft der Navigator bei der Suche nach einem passenden
Tool. Alle im Buch beschriebenen Ubungen sind vier unterschiedlichen Katego-
rien zugeteilt. Es gibt Ubungen, die fiir eine kurze Abwechslung zwischendurch
sorgen konnen (Smarties), oder solche, die fir den Anfang (Starter) oder fiir
das Ende eines Prozesses passend sind (Integrator), wahrend ausfiihrlichere Tools
(Explorer) helfen, ein Thema genauer zu explorieren. Die Smarties, Starter, Explo-
rer und auch die Integrator genannten Ubungen sind nach verschiedenen Themen
(Welches Anliegen wird verfolgt?) sortiert. Neben der zugehorigen Nummerierung
und dem Titel des Tools sind die jeweiligen Zielgruppen (Fiir wen?) dargestellt. In
der letzten Spalte ist dann die Seite im Buch vermerkt, auf der die ausfiithrliche
Beschreibung der Ubung zu finden ist (Im Buch auf Seite:). Im Navigator ist auch
ersichtlich, fiir welche Ubung es Download-Material gibt.

Bei den Zielgruppen unterscheiden wir zwischen Einzelpersonen (E), Paaren
(P), Gruppen (G) und Teams (T). Unter Paaren verstehen wir Duos aller Art, nicht
nur die klassische Paarkonstellation, sondern z. B. auch Partner*inneniibungen im
Gruppenkontext.

SORTIERUNG NACH ANLIEGEN

Welches Anliegen b Titel des Tools Down- Fiir wen? Im Buch
wird verfolgt? load- Einzelpersonen (E), auf Seite:
Material  Paare (P), Gruppen (G),
Teams (T)
SMARTIES

Korperliche Sm1 Kpfel pfliicken E G T 80
Auflockerung

Sm2 Durchatmen E P G T 80

Sm3 Flotte Koordination P G T 81
Kontaktférderung Smy Rdtsel raten P (€] T 81

Sm5 Ich sehe was, was du nicht siehst G T 82

Smé Dalli Klick X G T 82
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Sm7 Schnappschuss P G T 83
Sm8 Héren und bewegen E P G T 83
Sm9 Movie Time E P G T 84
Sm10 In Bewegung P G T 85
Sm11 Auf Abstand P G T 85
Sm12 Symbole wdhlen E P G T 85
STARTER
Kontakt, Kennen- S1 Check-in E P G T 88
lernen, Kohdsion
S2 Warm-up mit Bildern E P G T 90
S3 Soziometrie online P G T 93
S Geografische Karten E G T 95
S5 Orte der Sehnsucht E P G T 98
S6 Speed Dating G T 101
S7 Typisch: Gender und Sex E P G 104
Aktivierung, S8 La-0la-Welle G T 106
Energie, Dynamik
S9 Mein Energielevel E P G T 108
S10 Workout fiir Vielsitzende E G T 110
NI Marktplatz der Themen G T 13
S12 Walk and Talk E P G T 16
S13 Tierisch sein: mal Giraffe, mal Esel E P G T 18
N[ Tiger, Samurai, Greisin online P G T 120
Atem als Ressource E P G T 122
Sounds of Silence E P G T 125
Mindful Walking E P G T 127
Silent Story G T 130
E-Torte E P G T 132
Wanted E P G T 135
Wortwolken P G T 136
EXPLORER
Emotionen, E1 Wort im Bild E P G T 140
Bediirfnisse,
Befindlichkeiten E2 Seelenlandkarte E P G T w3
E3 Herzscheinwerfer E P G L6
E4 Bediirfnistopfe E P G T 150




NAVIGATOR

Korper, Gesundheit, | E5 Mein Korper und ich 155
Bewegung
E6 Body Scan 160
E7 Vom Korper zur Haltung 163
E8 Indoor — Outdoor 166
Vertrauen, E9 Soziales Atom online 170
Zugehdrigkeit,
Bindung E10 Mein Vertrauensnetzwerk 174
EN Einladung zu einer Begegnung 179
E12 Ich = Du = Wir 182
Herkunft, Leben, E13 Zuriick in die Kindheit 186
Identitdt
El4 Genderbilder und Skulpturen 189
E15 Alte Hasen, junge Hiipfer 193
E16 Wahr oder falsch? 197
E17 Selbstsupervision online 199
E18 Konfliktgeschichten 203
E19 Lustvoll streiten 207
E20 Vom Konflikt zur Losung m
Selbstorganisation, E21 Allerlei Listen 216
Struktur, Teamwork
E22 Wenn wir ein Korper waren 219
E23 Gemeinsam geldst 223
E24 Collagieren 228
Stress, Balance, E25 Stress-lass-nach-Werkzeugkiste 233
Ressourcen
E26 Lebensbalance 239
E27 Tag und Nacht, Licht und Schatten 244
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20 Tipps fiir erfolgreiches
Online-Arbeiten

VOR DEM ONLINE-MEETING

Die Vorbereitung des ersten Online-Kontakts mit den Klient*innen oder Patient-
*innen ist von Bedeutung fiir ein gutes Gelingen der spiteren Arbeitsbeziehung.
Sie dient einerseits der mentalen und praktischen Vorbereitung der Leitung auf
die Leitungsrolle, auf die Teilnehmer*innen und auf alles, was bei der Durch-
fihrung zu beachten ist. Andererseits kann diese Phase fiir die Anwarmung auf
Seiten der Teilnehmer*innen genutzt werden, unabhingig davon, ob es sich um
ein kurzes Beratungsgesprich oder ein tagesfiillendes Seminar handelt. Wir ver-
wenden hier den Begriff »Meeting« stellvertretend fiir alle Formen des Kontakts,
sel es mit Einzelpersonen oder Gruppen/Teams. Im Folgenden erhalten Sie
Tipps, die Ihnen das Leben in diesen Situationen leichter machen sollen.

Tipp 1: Haltungs-Check

Machen Sie einen kurzen Haltungs-Check zu Threm Online-Vorhaben. Die Fra-
gen in Tabelle 1 kénnen helfen, die eigene innere Haltung zum anstehenden Be-
ratungs- oder Coachinggesprich, zu den Teilnehmer*innen und zur Leitungsrolle
zu Uiberpriifen. Wir gehen hier von einer Gruppe aus, aber der Check ist selbstver-
standlich auch hilfreich, wenn es nur eine*n Gesprichspartner*in gibt.

Tab.1: Haltungs-Check

Check der Selbst- | = Welche Bilder oder Fantasien habe ich von mir in der Leitungsrolle?

reprasentanzen m Wie sehe ich meine Rolle?

® Fiihle ich mich gut vorbereitet (inhaltlich, methodisch-didaktisch,
technisch)?

® Brauche ich Unterstiitzung? Wer oder was kdnnte mir helfen?

Check der Objekt- | m Welche Sicht habe ich auf die Teilnehmer*innen?
reprasentanzen ® Was denke ich, dass sie von mir erwarten? Wie gut kenne ich sie?
m Was sollte ich wissen oder herausfinden vor dem Kontakt?
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Check der Bezie- m Wie ist meine Beziehung zu den Klient*innen?
hungsreprasen- ® Wie ist die Beziehung der Teilnehmer*innen untereinander?
tanzen m Was ist schon gegeben an Ndhe, Vertrauen, — Gruppenkohdsion

und Transferbereitschaft?
u Welche Voraussetzungen fiir eine gute Arbeitsbeziehung miissen
vor, wahrend oder nach der Online-Begegnung geschaffen werden?

Tipp 2: Testlauf

Testlaufe vor der eigentlichen Durchfiithrung steigern die Online-Kompetenz und
das Selbstvertrauen. Die Nutzung eines neuen oder noch ungewohnten — Video-
konferenzsystems im Online-Setting kann unsicher machen. Vielleicht probieren
Sie aber auch zum ersten Mal einen zweiten Bildschirm aus, arbeiten mit einer
viel grofSeren Gruppe als sonst oder haben sich bisher nur wenig Zeit fiir die Vor-
bereitung Ihres Termins nehmen konnen. Es gibt viele Griinde, sich in der Lei-
tungsrolle unsicher zu fithlen, aber auch Mafsnahmen, die Abhilfe schaffen kon-
nen. Wenn Sie sich nicht wohlfiihlen, werden es aller Wahrscheinlichkeit nach
auch die Teilnehmer*innen nicht. In der Leitung ist es nicht erforderlich, der
»Alleswisser« oder die Expertin in Sachen Videokonferenz zu sein. Die eigenen
Anspriiche konnen wie Hemmschuhe wirken, die das spielerische und schritt-
weise Herantasten an die Arbeit im Online-Setting verhindern. Aber natiirlich
braucht es eine gute Vorbereitung auf die technische Seite und eine gewisse
Selbstsicherheit im Umgang mit der Technik. Sie sollten z.B. vertraut sein mit
dem Offnen von Kleingruppenriumen (— Breakout-Riume) oder der Nutzung
von — Whiteboard-Funktionalititen in dem von Thnen genutzten System. Uben
Sie vor der Veranstaltung mit Kolleg*innen und spielen Sie die Fragen durch, die
Teilnehmer*innen an Sie zur Technik haben kénnten.

Tipp 3: Co-Leitung

Bei grof3eren Gruppen kann es sinnvoll sein, wenn sich die Leitung von einer Co-
Leitung unterstiitzen lisst. Die Leitung kann sich dann z.B. ganz auf die inhalt-
liche Gestaltung und Durchfithrung konzentrieren, wihrend die Co-Leitung die
Technik iibernimmt.

Aufgaben der technischen Co-Leitung

® Hereinlassen der Teilnehmer*innen aus dem — Warteraum

B Beobachten des — Chats und Beantworten technischer Fragen

m Telefonische Kommunikation mit Teilnehmer*innen bei Problemen mit der
Einwahl ins Meeting

® Einrichten, Offnen und Schlief3en von Breakout-Riumen
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® Abspielen von Videos oder Musik
® Vorbereiten und Durchfithren von Umfragen
® Wahrnehmen von Handzeichen fiir Wortmeldungen

® Hilfestellung bei technischen Problemen wihrend des Meetings

Wenn eine Co-Leitung zum Einsatz kommt, sollte den Teilnehmer*innen zu Be-

ginn mitgeteilt werden, dass diese auch zur Verschwiegenheit verpflichtet ist.

Tipp 4: Vorabbefragung

Abhingig von Kontext und Anwendungsfeld kann es wichtig fiir eine inhaltlich
und methodisch-didaktisch gute Vorbereitung sein, einen intensiven Blick auf die
Zielperson/-gruppe zu werfen: Wer nimmt teil? Was brauchen die einzelnen
Teilnehmer*innen? Um etwas mehr iiber Erwartungen, Wiinsche, Angste und
das Vorwissen der einzelnen Teilnehmer*innen herauszufinden, bietet sich eine
Vorabbefragung durch die Leitung per E-Mail oder mit Hilfe eines Online-Frage-
bogens ca. zwei bis vier Wochen vor der Veranstaltung (dem Training, der Fort-
oder Weiterbildung etc.) an. Es gibt zu diesem Zweck eine Reihe kostenloser

Online-Formulare im Internet.

Mogliche Fragen einer Vorabbefragung

B Was erwarten Sie von der anstehenden Veranstaltung?

® Welche Themen sollten unbedingt besprochen werden?

B Was darf auf keinen Fall passieren?

B Wie vertraut sind Sie mit dem Videokonferenz-Tool [Name des Tools], das wir
fiir die digitale Veranstaltung am [Datum] nutzen werden?

Tipp 5: Kick-off und Technik-Check

Es ist je nach Kontext zu iiberlegen, ob es fiir einen gelungenen Start ein Kick-off-
Meeting oder ein Erst-/Vorgesprich braucht. Dies sind kurze Termine vor dem
eigentlichen Prozess (Dauer ca. eine Stunde). Die Teilnehmer*innen haben dabei
die Moglichkeit fiir einen ersten Technik-Check. In der Regel gilt: Je geringer das
technische Verstindnis, desto wichtiger ist die Anwirmung der Person oder Grup-
pe fur die Technik, die genutzt werden soll. Und je heterogener eine Gruppe ist,
desto mehr Zeit braucht es auch fiir das Kennenlernen und das Klaren von Anlie-
gen und Erwartungen. Wenn dafiir im Kick-off schon die Grundlage gelegt wird,
kann im Termin (z. B. in einem Workshop) von Anfang an effektiv gearbeitet wer-
den. Aber es ist dann wichtig, dass alle Teilnehmer*innen beim Kick-off dabei
sind, damit sich niemand ausgeschlossen oder abgehingt fithlt und der Gruppen-
prozess nicht gestort wird.

25
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Im Rahmen des Technik-Checks haben die Teilnehmer*innen Zeit, spielerisch
Funktionalititen des genutzten — Videokonferenzsystems auszuprobieren, z.B.
in — Breakout-Riume zu wechseln oder auf einem — Whiteboard zu malen oder
digitale Post-its zu schreiben.

Alternativ kann die Leitung anbieten, dass sich die Teilnehmer*innen eine

halbe Stunde von Beginn der Veranstaltung zum Technik-Check einwihlen.

Mogliche Fragen zu Technik-Lust und -Frust
B Wie erfahren sind Sie im Umgang mit dem Computer/mit dem System xy?
B Wie grofs ist Ihre Bereitschaft, die Gespriche/das Seminar online durchzufiih-

ren?

Was macht Spaf$ bei Online-Meetings?

Wie viel Lust haben Sie, mal online etwas auszuprobieren?
Was war der grof3te Technik-Flop, den Sie erlebt haben?

Eine eigene Anekdote kann hier die Angst nehmen, etwas falsch zu machen, und
helfen, Fehlerfreundlichkeit herzustellen.

Tipp 6: Kreative Didaktik

Ausgehend von der Auftragsklirung mit dem Auftraggeber (z.B. der Organisa-
tion, fiir die Sie eine Weiterbildung anbieten), einem Briefing durch die Team-
leitung fiir die Supervision, der Anliegenklirung mit den Klient*innen oder der
Vorabbefragung, wird die Zielrichtung verfeinert: Was ist das konkrete Ziel des
anstehenden Termins, Beratungsgesprichs oder der nichsten Ausbildungsein-
heit? Was sollen die Klient*innen kognitiv, affektiv oder eventuell psychomoto-
risch lernen, fiir sich oder mit der Gruppe explorieren, mitnehmen? Fiir die zeit-
liche Planung von Online-Angeboten heifdt es oft: »Weniger ist mehr.« Fiir die
meisten Menschen ist nach 1,5 Stunden am Bildschirm die Aufmerksamkeit und
Konzentration erschopft. Insbesondere, wenn die Teilnehmer*innen die Arbeit
am Computer nicht gewohnt sind. Planen Sie deshalb immer wieder kurze Pausen
ein, damit sich die Augen entspannen und alle Beteiligten aufstehen und sich
bewegen kénnen.

Methodisch-didaktisch ist ein Online-Meeting oder eine Online-Weiterbil-
dung mindestens ebenso anspruchsvoll wie eine Prisenzveranstaltung, denn es
ist mehr als Reden am Bildschirm und Zeigen von Grafiken oder Prisentationen.
Kreativitit und Abwechslung sind essenziell, damit es nicht langweilig und zih

wird.
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Erfolgsfaktoren von Online-Meetings

® Zielorientierung

Methodenvielfalt und Abwechslung

Raum fiir Austausch und Interaktion in der Grof3gruppe und in Kleingruppen

Handlungsorientierung
Perspektivenwechsel und Bewegung
Visualisierung

Ausreichend Pausen

Eingehen auf die Bedirfnisse der Gruppe/der Person und Anpassung von
Methoden und Ablauf

Tipp 7: Zielorientierte Planung
Fir diejenigen Leser *innen, die die inhaltliche Planung des Online-

Termins gerne strukturiert angehen mochten, empfehlen wir eine

= "a
www.klett-cotta.de/

stad-T7

Detailplanung, in der die folgenden Punkte bedacht werden. Eine
vorbereitete Excel-Datei mit der nachfolgenden Struktur finden Sie zum Herun-
terladen beim Download-Material.

® Beginn, Ende, Dauer der Ubungseinheit
Hier ist der Zeitrahmen fiir den gesamten Termin und jede Ubungseinheit zu
iberlegen. Der Punkt »Wie lange« in den Beschreibungen unserer Tools gibt
dazu einen Anhaltspunkt. Wenn die Teilnehmer*innen unerfahren in der Tech-
nik sind oder eigenes Material verwenden sollen, ist es giinstig, etwas mehr Zeit
einzuplanen als im gewohnten Rahmen eines Prisenzseminars. Bevor z.B. eine
Kennenlerniibung mit Hilfe von Symbolen beginnen kann, miissen die Teil-
nehmer*innen vielleicht noch Symbole im eigenen Umfeld (am Schreibtisch,
im Haus) suchen, wihrend in Prisenz alles von der Leitung schon zu Beginn
bereitgelegt werden konnte.

B Thema
Die Ubungseinheit wird benannt, z.B. Riickblick. Diese Spalte kénnte dann
auch die Grundlage fiir die Agenda bilden, die im Vorfeld zum Termin ver-
schickt wird, wenn das fiir Thr Online-Vorhaben wichtig ist.

u (Lern-)Ziel
Warum machen Sie diese Ubungseinheit jetzt an dieser Stelle? Das Ziel, das Sie
damit verfolgen, wird in dieser Spalte eingetragen. Fiir das Processing in einem
Team konnte hier z.B. stehen: Stirkung durch das Erinnern von guten Erfah-

rungen im Team.
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u Vorgehen
Fiir die Ubungseinheit wird dann genau beschrieben, was wann wie zu tun ist.
Fiir die im Buch vorgestellten Ubungen finden Sie dies jeweils unter »"Was ist
genau zu tunc.

® Medien/Materialien
An dieser Stelle finden sich alle Medien und Materialien, die wahrend der
Ubung genutzt werden sollen. Dies kénnen vorbereitete Prisentationen sein,
die iiber die Funktion — »Bildschirm teilen« vorgestellt werden sollen, Links
fiir Videos oder eine vorab erstellte Umfrage, die wihrend der Ubung gestartet
werden soll.

m Verantwortlich
In dieser Rubrik wird vermerkt, wer fur die Aktivitit oder Teile davon ver-
antwortlich ist: die Leitung, die Co-Leitung, die Gruppe oder einzelne Teilneh-

mer*innen.

Uberlegen Sie an dieser Stelle auch, ob Sie vorab oder im Nachgang Material ver-
schicken wollen und wie Sie dieses tun konnen. Bei kleinen Dateien kann dies per
E-Mail geschehen. Fir grofiere Datenmengen kénnen Sie die Dateien mit Hilfe
von Online-Dateitibertragungsplattformen oder Filehosting-Diensten hochladen
und teilen.

Tipp 8: System folgt Inhalt

Idealerweise folgt die Auswahl der Videokonferenztechnik den Zielen und der
inhaltlichen Planung fiir das Meeting. Fiir Ubungen, in denen die Teilnehmer*in-
nen z.B. in verschiedene Rollen schliipfen oder eigene Rollen kenntlich machen
sollen, ist es hilfreich, wenn sie im Videokonferenzsystem ihre Videobilder
(— Kacheln) umbenennen kénnen. Dann steht dort nicht mehr (nur) der Name
der Person, sondern die Rollenbezeichnung, beispielsweise »"Huber Chefarzt«
oder »Beate, die Mutige«.

Manchmal bestimmt aber auch die vorhandene oder zulissige Technik, welche
Ubungen moglich oder wie sie umsetzbar sind. Wir weisen in der Beschreibung
der Ubungen in diesem Buch deshalb in der Regel auf verschiedene Moglichkeiten
hin und versuchen, die Abhingigkeit von der Technik so gering wie moglich zu
halten.

Im Organisationskontext sollte der Einsatz eines — Videokonferenzsystems
auf jeden Fall mit dem Unternehmen abgestimmt werden, denn manche Systeme
sind aus datenschutzrechtlichen Griinden oder IT-Sicherheitsaspekten nicht zu-
lassig.
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Wenn es moglich ist, einen bestimmten Videokonferenz-Anbieter fiir die Ar-
beit mit Klient*innen auszuwihlen, sind dabei nicht nur die Lernziele und die
eigenen inhaltlichen Vorstellungen, sondern auch die Vorkenntnisse und Affini-
tat der Teilnehmer*innen zum System zu berticksichtigen. Die Einfithrung eines
neuen Systems erfordert Zeit fiir das Ausprobieren und Warmwerden mit dem
System und die innere Bereitschaft der Teilnehmer*innen, sich mit der Technik
auseinanderzusetzen, sich den eigenen Technik-Angsten zu stellen und in der
Gruppe etwas auf die Schnelle, im ungeschiitzten Rahmen einer neuen Gruppe,
zu lernen.

Tipp 9: Erinnerungsmail mit Online-Info

Damit sich die Teilnehmer*innen gut vorbereiten kénnen, erhalten diese ca. eine
Woche vor dem Treffen per E-Mail eine schriftliche Information fiir das gemein-
same Arbeiten im Online-Setting. Die Klient*innen sollen gut geriistet sein fir
den Termin und genug Zeit haben, um noch Fragen zu stellen oder die Technik
selbstindig auszuprobieren.

Teilnehmer*innen werden sich freuen, wenn sie den Termineintrag, den Link
zum Online-Meeting und das Informationsschreiben kurz vor dem Online-Ter-
min schnell und einfach wiederfinden. Mit einer Erinnerungsmail am Tag vor der
Veranstaltung kann die Gefahr reduziert werden, dass Teilnehmer*innen zu spit
kommen oder verargert sind, weil sie den Link nicht wiederfinden konnten. Hilf-
reich ist auch eine aussagekriftige E-Mail-Betreffzeile, z.B. »Link zum Online-
Beratungsgesprach am [Termin]«.

Mogliche Inhalte der Erinnerungsmail mit Technik-Info

B Zielsetzung, Termin und Link zur Veranstaltung

B Welches Videokonferenzsystem genutzt wird und wo man sich dariiber vorab
informieren kann (z.B. im Rahmen eines Kick-off-Meetings/Technik-Checks
oder mit einem Tutorial auf der Website des Systemanbieters)

® Welches zusitzliche Material die Teilnehmer*innen bereitlegen sollen, z. B.

Symbole, Figuren oder Holzkl6tze fiir Aufstellungsarbeit im Raum oder auf
der Tischbiihne
Tiicher oder Hiite fiir Rollenwechsel

Post-its, um z. B. die Kamera abzudecken

Schreibmaterial fiir eigene Notizen
B Bei Bedarf Hinweise zur Bedeutung der Kamera fiir das erfolgreiche Arbeiten
im Online-Setting (Kamera an!), das Vermeiden von Smartphone-Bildschir-

men, eine stabile Internetverbindung etc. Auch wenn es inzwischen selbstver-
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standlich sein sollte, jede*r Teilnehmer*in braucht einen Computer mit Kamera
(Laptopkamera oder separate — Webcam) und sollte bereit sein, diese auch ein-
zuschalten.
B Ablauf und Agenda inklusive ...
— Beginn, Ende, Pausenzeiten
— Zeiten fiir informellen Austausch z. B. in der Mittagspause oder an den Rand-
zeiten vor/nach dem offiziellen Beginn/Ende der Veranstaltung
— Einwahlméglichkeit fiir die Teilnehmer*innen vor dem offiziellen Start zum
Techniktest, falls dies notig sein sollte
m Telefonnummer und Emailadresse der Leitung, falls jemand Probleme bei der
Einwahl ins System hat

Tipp 10: Technische Ausstattung

Sorgen Sie fiir einen Arbeitsplatz mit guter technischer Ausriistung, damit Sie
die Klient*innen gut héren und sehen kénnen und selbst ebenfalls gut wahrge-
nommen werden kénnen. Dies ist Grundvoraussetzung fiir gelingendes Online-
Arbeiten.

Elemente der technischen Ausstattung in Online-Meetings

m Bildschirm: Je grof3er der Bildschirm, desto besser werden Sie die Klient*innen,
ihre Gestik und Mimik sehen kénnen. Aus diesem Grund sind Smartphone-
Bildschirme zu vermeiden, denn sie sind einfach zu klein, um mehr als eine
Person gut darauf erkennen zu konnen. Manche Videokonferenzsysteme lassen
auf dem Smartphone auch nur die Ansicht einer Person zu. Wenn Sie die tech-
nischen Voraussetzungen und den Platz haben, zwei Bildschirme zu benutzen,
kann das den Uberblick erleichtern. Damit ist es méglich, auf einem Bildschirm
die Teilnehmer*innen zu sehen und sich auf dem anderen Bildschirm geteilte
Bildschirminhalte oder eigene Aufzeichnungen, wie etwa den Ablaufplan, an-
zeigen zu lassen.

m Kamera: Ob Sie die im Laptop-Bildschirm eingebaute Kamera nutzen oder eine
externe — Webcam, Sie sollten die Kamera auf jeden Fall ausprobieren und sich
dazu Feedback einholen. Thr Bild sollte klar und deutlich sein, so dass die
Klient*innen Sie gut sehen konnen. Ein Vorteil der externen Kamera liegt in
ihrer Flexibilitit, denn damit konnen Sie den Bildausschnitt meist viel variabler
wiahlen. Zudem bieten externe Geriate, sofern Sie nicht iiber einen hochwerti-
gen Laptop verfiigen, meist eine bessere Ubertragungsqualitit. Fiir die Arbeit
mit der — Tischbiihne (siehe S.52) empfiehlt sich oft der Einsatz einer zweiten
Kamera. Dies kann die Smartphone-Kamera sein oder eine separate portable
Kamera auf einem Tischstativ.



