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Kamera lauft...

Videokonferenzen sind aus dem beruflichen Alltag nicht mehr
wegzudenken. Allerdings gelingt es Auszubildenden oft nicht,
sich dabei angemessen und professionell zu verhalten. Hier
besteht ein hoher Kldrungs- und Trainingsbedarf.

Obwohl Auszubildende durchaus eine digi-
tale Kompetenz besitzen, prasentieren sie
sich bei Videokonferenzen haufig recht un-
bedarft und fallen durch ein unprofessionel-
les Auftreten auf. Dies kann sich in einem un-
passenden Erscheinungsbild zeigen, durch
eine unkonzentrierte Teilnahme oder durch
wenig wertschatzendes Verhalten gegen-
tiber den anderen Teilnehmenden. So lasst
sich beobachten, dass Auszubildende bei Vi-
deokonferenzen nebenbei essen und trinken,
zwischendurch mit dem Smartphone spie-
len, auf dem Schreibtisch wiihlen und Unter-
lagen suchen, unangekiindigt aus dem Bild
verschwinden oder mit Personen reden, die
die Gesprachspartner in der Videokonferenz
nicht sehen. Das geschilderte Auftreten steht
einer erfolgreichen Videokonferenz entge-
gen und schadet damit auch dem Ansehen
des Ausbildungsbetriebes.

Was steckt dahinter?

Dass ihr Verhalten auf die anderen Teilneh-
merinnen und Teilnehmer der Videokonfe-
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renz unbeholfen, unhéflich und unprofessi-
onell wirkt, ist den Auszubildenden aller-
dings nicht bewusst und auf folgende Griin-
de zuriickzufiihren: Zunachst einmal haben
Auszubildende noch wenig Erfahrungen mit
themenbezogenen Gespréachen im Beruf.

AufRerdem schitzen sie vielfach ihre eigenen
kommunikativen Fahigkeiten héher ein als
sie tatsdchlich sind und sehen daher auch
keinen Klarungsbedarf beim Thema Video-
konferenz. Einen betrachtlichen Anteil an
der unprofessionellen Videoprdsenz hat
auch ihr Unvermdgen, zwischen privatem
und beruflichem Kommunikationsverhalten
zu unterscheiden. Allerdings kénnen auch
Ausbildungsverantwortliche dieses Verhal-
ten ungewollt verstdrken, namlich durch
ihre Fehleinschatzung, dass Auszubildende
aufgrund ihrer digitalen Kompetenz Video-
konferenzen miihelos bewaltigen. Ausbil-
dungsverantwortlichen mag auRerdem vie-
les als selbstverstindlich erscheinen, was
zum professionellen Verhalten gehort. Da-
her unterschitzen sie oft den Klarungsbe-
darf, den Auszubildende tatsachlich haben.

Die Autorinnen
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Regina Schifer

beide: Expertinnen fiir
Kommunikation im Beruf,
Frankfurt am Main
Beraterinnen, Trainerinnen,
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Auftreten priifen

So spricht vieles dafir, sich dieses Themas
anzunehmen und Auszubildenden die drin-
gend bendtigte Hilfestellung anzubieten.

Hierzu sollten die nachfolgenden Aspekte

thematisiert werden, um die Auszubilden-

den zundchst einmal fiir die Anforderungen
an ihr Auftreten zu sensibilisieren.

B Auszubildende sind daran zu erinnern,
dass ,alles wirkt“ Beispielsweise storen
Husten, Niesen, Rauspern oder andere
Nebengeriusche vor allem dann, wenn
mehrere Personen an einer Videokonfe-
renz teilnehmen. Auch ein unpassendes
Erscheinungsbild mit ldssigem Freizeit-
look anstelle von Dienstkleidung kann
Zweifel an der beruflichen Kompetenz
von Auszubildenden wecken.
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Tabelle 1: Durchgéngig professionell bei Videokonferenzen

vor der Video-
konferenz

vorab checken, ob die Technik einwandfrei funktioniert: Damit ist ge-
meint, nicht erst finf Minuten vor Beginn des Meetings damit anzu-
fangen, sondern mindestens 30 Minuten vorher. Wenn man nur selten
an Videokonferenzen teilnimmt, ist es nervenschonender, den Tech-
nik-Check gleich zu Beginn des Arbeitstages zu erledigen - auch wenn
die Videokonferenz erst am Nachmittag stattfindet

W bei technischen Problemen Hilfe holen

H alle Unterlagen und Dateien, die benétigt werden, bereitlegen und auf
dem Desktop speichern

B pinktlich zum Start die Kamera und den Ton einschalten

B Videobild priifen, Bildhintergrund einstellen, Telefone stumm schalten

B andere informieren, dass man jetzt fiir eine bestimmte Zeit nicht er-
reichbar ist

wahrend der B darauf achten, dass man ungestért an der Videokonferenz teilnehmen

Videokonferenz

nach der Video-
konferenz

kann, also in einem separaten Raum

Aufmerksamkeit signalisieren durch zugewandte Kérperhaltung und
Blickkontakt in die Kamera. Mdglichst in die Kamera schauen, wenn
man spricht, und nicht auf die ,,Kacheln®

das Mikrofon stumm schalten, wenn man nicht spricht, um Stérgerdu-
sche zu verhindern

in der Pause die Kamera ausschalten

im Chat eine hoéfliche Ansprache, klare Formulierungen, berufstaugli-
ches Deutsch — und nicht zuletzt - eine korrekte Rechtschreibung ver-
wenden

Nahrungsaufnahme vermeiden (ein Getrank ist moglich, wenn man
nicht selbst spricht)

das Smartphone wéhrend der Videokonferenz nicht benutzen

im Chat kurz ankiindigen, wenn man den Arbeitsplatz verlassen will
oder muss

nicht mit anderen Personen im gleichen Raum sprechen

sicherstellen, dass man das Meeting auch wirklich verlassen hat und
dass Kamera und Mikrofon ausgeschaltet sind
Notizen/Ergebnisse/Dateien archivieren oder weiterleiten

m Details konnen also dariiber entschei-
den, wie die Auszubildenden wahrge-
nommen werden: kindlich oder erwach-
sen, kompetent oder unwissend, souve-
ran oder unbeholfen, wertschitzend
oder unhoflich. Auszubildenden sollte
immer wieder verdeutlich werden, dass

alle Verhaltensweisen auf das Unter-
nehmen zuriickfallen - angemessene,
aber auch unpassende. Es ist wichtig,
dass sie die Rolle des Aushadngeschilds
annehmen und leben.

Ein aufmerksames und wertschatzendes
Verhalten gegeniiber der Gesprachsrun-

Tabelle 2: Zusatztipps fir die Arbeit im Home-Office

Technik

B Desktop aufrdumen, damit beim Teilen des Bildschirms nicht unzahli-
ge Dateien und Ordner sichtbar werden
W private Tabs im Browser schliefen
Umgebung B digitalen Hintergrund wéhlen, damit Privates auch privat bleibt: Mit
dem haufig benutzten verschwommenen Bildhintergrund ist man auf
der sicheren Seite. Auch eine weie Flache mit Firmenlogo wirkt pro-
fessionell, ein Sandstrand mit Palmen dagegen weniger
B andere Personen im Haushalt informieren, wann die Videokonferenz
beginnt und bis wann sie dauert
B sicherstellen, dass wahrend der Videokonferenz keine anderen Perso-
nen, Hunde oder Katzen in den Raum kommen
H Telefon stummschalten
Outfit und B den branchenbezogenen Dresscode im Unternehmen beachten: Wenn
Styling eine bestimmte Berufskleidung vorgeschrieben ist, sollte diese auch
bei der Videokonferenz getragen werden
B das ,Waist-Up-Konzept“ nutzen und sich auf den sichtbaren Teil des
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Kaérpers oberhalb der Girtellinie konzentrieren: Ob zu diesem Outfit
ausgewaschene Jeans, bunte Shorts oder die Lieblings-Leggings getra-
gen werden, ist nebensachlich. Wichtig ist, dass die Kamera erst dann
eingeschaltet wird, wenn lediglich der Oberkdrper zu sehen ist

de ist auch online Pflicht. Daher sind
beispielsweise ein verspatetes Zuschal-
ten, hektisches Klicken bei Funktions-
stérungen, unangekiindigtes Ver-
schwinden aus dem Sichtfeld oder Es-
sensaufnahme zu vermeiden.

B Es gilt, den Auszubildenden zu vermit-
teln, dass es bei der Teilnahme an Vi-
deokonferenzen auch ein ,Vorher“ und
ein ,,Danach“ gibt.

Um die Auszubildenden ,mitzunehmen®
kénnen der Ablauf einer Videokonferenz
und entsprechende Verhaltensregeln ge-
meinsam erarbeitet werden. Der daraus re-
sultierende ,Fahrplan® wird den Auszubil-
denden dann zur Verfligung gestellt. Tabelle
1 zeigt dies in beispielhafter Form.

Im Home-Office

Immer haufiger nehmen Auszubildende
vom Home-Office aus an Videokonferenzen
teil. Dies erhoht die Gefahr, dass sie in den
~Privatmodus* verfallen und ihre professio-
nelle Rolle nur unzureichend wahrnehmen.
Die private Umgebung lasst die Grenzen
leicht verschwimmen: Sie verfihrt bei-
spielsweise dazu, das duRere Erscheinungs-
bild zu vernachlassigen oder auch die Zeit
der Videokonferenz fiir die Essensaufnah-
me zu nutzen. Zu Hause steigt die Anfillig-
keit fir Ablenkungen (Hausarbeit, Familien-
mitglieder, Haustiere, Paketsendungen),
leicht wird dann der Beginn eines Meetings
versaumt.

Diese Wechselwirkungen sind Auszubilden-
den nicht bewusst. Daher sollten spezielle
Home-Office-Richtlinien aufgestellt wer-
den, an denen sich die Auszubildenden ori-
entieren kénnen. Dabei sollte betont wer-
den, dass grundsatzlich kein Unterschied
zwischen Arbeitsplatz und Home-Office
besteht, dass es allerdings einige Besonder-
heiten gibt, die zu bedenken sind (Tabelle 2).

Praxis zahlt

Auch beim Thema Videokonferenz gilt der
Spruch: Ubung macht den Meister. Trai-
ningsmoglichkeiten lassen sich ohne gro-
Ren Aufwand in den Ausbildungsalltag ein-
bauen. Beispielsweise konnen Ausbildungs-
verantwortliche Teambesprechungen als
Videokonferenz veranstalten und die Aus-
zubildenden dazu anhalten, sich dabei an
den vereinbarten ,,Fahrplan“ zu halten. Da-
bei kdnnen sie zu Schulungszwecken bezie-
hungsweise zur Abschreckung auch ein ty-
pisches Fehlverhalten demonstrieren. Im
anschlieBenden Feedback zur Videokonfe-
renz wird das Verhalten aller Beteiligten ge-
meinsam durchgesprochen und bewertet.
Wenn Auszubildende so ihre Erkenntnisse
auf spielerische Weise vertiefen, besteht
kein Grund zur Besorgnis mehr, wenn die
nachste Live-Schaltung kommt. [ |
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