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Uber den Autor

Michael Kienzle ist Keynote Speaker,
Trainer und Coach aus Leidenschaft.
Seine Vortrdge und Seminare basieren
auf Uber 10 Jahren Vertriebs-  und
Fuhrungserfahrung und 20 Jahren
Training.

-
,
Seine Expertise ist die Uberzeugende F\ »
Expertenrhetorik. Einzigartig ist sein ‘ j
Ansatz der zielathischen® Rhetorik.

Pragmatisch verdeutlicht er damit seinen Teilnehmern, wie man
ZIELorientiert und empATHISCH Gesprache erfolgreich fuhrt.

Dabei kam er zu seiner heutigen Tatigkeit als Speaker & Trainer
sprichwortlich wie die Jungfrau zu ihrem Kind. Als
Fuhrungskraft musste Michael Kienzle feststellen, dass die
fachliche Kompetenz allein nicht ausreicht, um Menschen zu
fuhren und zu motivieren. Ein Freund gab ihm den Tipp,
verkaufen zu lernen. Denn wer ein Produkt/Leistung gut
verkaufen kann, kann auch Menschen leichter fihren &
motivieren.

Also lernte er das Verkaufen und Prasentieren von der Pike auf
und stellte schnell fest, wie einfach es war, erfolgreich zu sein.
Seine Kunden reichen vom Handwerksbetrieb bis hin zum Dax-
Konzern. 2020 erhielt Michael Kienzle von Griinder.de die
Auszeichnung Top—Experte. Das Geheimnis ist, gehe den Weg:

Vom Experten zum Uberzeuger!
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Kommunikation 4.0
— Digital und personlich iiberzeugen

Schon vor 10 Jahren wurde der Begriff Industrie 4.0
gepragt. Doch erst durch Corona hat die digitale
Kommunikation den aktuellen Stellenwert erhalten.
Mittlerweile hat jeder Vierte taglich mehr als 10 dienstliche
Video-Calls. Und noch viel wichtiger:

Digitale Meetings werden ihren neuen hohen
Stellenwert auch nach der Pandemie behalten.

Bisher waren ,digitale Treffen“ nur fir eher unverbindliche
informative Termine oder flir als unwichtig eingestufte
Gesprache ublich. Doch aktuell investieren Personen und
Unternehmen sehr viel Zeit & Geld in ihre professionelle
digitale Kommunikation. Bleiben Sie ganz vorn mit dabei.

Mit diesem Leitfaden werden Ihre Kunden und
Gesprachspartner Sie in Videokonferenzen so authentisch
und professionell erleben, als waren Sie live vor Ort.
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Die Zoom-Midigkeit liberwinden

Eine Studie der Stanford University (USA) hat die
Nebenwirkungen von Videokonferenzen auf Menschen
untersucht und das Ergebnis ,Zoom-Mudigkeit” genannt. Die
Wissenschaftler haben 4 Faktoren definiert, welche flir die
besondere Belastung verantwortlich sind — und welche
Maflinahmen dagegen helfen.

Stressfaktor 1: Intensiver Augenkontakt

Erster Faktor ist ein GbermaRiger [
Augenkontakt. In einer normalen | .
Besprechung schauen die Leute
den Sprecher unterschiedlich an, [
machen sich Notizen oder |
schauen woanders hin. Doch in |
Videokonferenzen schaut jeder = =
die ganze Zeit auf jeden. Ein if;ne(jig:r”geegrgaecrhﬁﬁfn“gh't unter
Zuhorer wird nonverbal wie ein

Sprecher behandelt. Das heifdt: Selbst, wenn Sie nicht
sprechen, starren Sie alle an. Fur viele Menschen, die selbst
nicht gern vor anderen sprechen, ist das unterbewusst eine
extreme Stresssituation.

Ebenfalls belastend ist die GroRe und Nahe der anderen
Gesichter. Je nachdem wie grof3 der Monitor ist und wo er steht,
sind die anderen Gesichter fur unser Gehirn so grof3 und nah
wie sonst nur im personlichen Gesprach unter Freunden.
Finden diese Gesprache iber mehrere Stunden mit mehr oder
weniger fremden Menschen statt, stellt dies der Studie zufolge
eine enorme geistige Belastung dar.
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Stressfaktor 2: Der eigene Anblick

Sich wahrend eines Video-Chats standig selbst zu sehen, ist
ermudend. Die meisten Videoplattformen zeigen ein Quadrat
davon, wie Sie wahrend eines Chats vor der Kamera aussehen.

Es gibt einige Studien, die belegen, dass wir uns selbst
kritischer gegenliberstehen, wenn wir ein Spiegelbild von uns
sehen. Tun wir das zu lang, hat das emotionale negative
Konsequenzen. Es ist unnatirlich und erzeugt Stress.

Stressfaktor 3: Zu wenig Bewegung

Personliche und telefonische Gesprache ermoglichen es
Menschen, herumzulaufen und sich zu bewegen. Bei
Videokonferenzen haben die meisten Kameras jedoch ein
festgelegtes Sichtfeld. Das bedeutet, dass eine Person am
selben Ort bleiben muss und die Bewegung sehr eingeschrankt
ist. Menschen in Bewegung bringen meist bessere kognitive
Leistungen und sind einfach wacher.

Stressfaktor 4: Nonverbale Ratsel

In Video-Chats muissen wir mehr Kraft investieren, um
nonverbale Signale zu senden und zu empfangen. Plétzlich
mussen wir darauf achten, ob unser Kopf im Bild ist, tbertrieben
nicken oder einen Daumen nach oben in die Kamera halten.
Diese Menge an nonverbalen Sendungen, Uber die wir sonst
nicht nachdenken, erfordert viel mehr unserer kognitiven Kraft.
Auch das Empfangen gestaltet sich schwieriger. Gesten
kénnen im Video-Meeting verschiedene Bedeutungen haben.
Ein Seitenblick im personlichen Meeting bedeutet etwas
anderes, als wenn man im Video-Chat zur Seite schaut. In
letzterem Fall ist vielleicht einfach ein Kind ins Zimmer spaziert.
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Fur die von der Studie gefundenen unterbewussten
Stressfaktoren gibt es jedoch einfache Losungen. Hier ein
paar schnelle Workarounds fur Sie:

Losung 1: Intensiver Augenkontakt

Bis die Plattformen ihre Benutzeroberflache andern, empfiehlt
es sich, die Vollbildoption zu deaktivieren und die GroRRe des
Fensters zu verringern, um die Gesichtsgrof3e zu minimieren.
Wenn Sie einen Computer mit externer Tastatur statt eines
Laptops nutzen, erhdhen Sie lhren Abstand zum Monitor, um
far Ihr Gehirn einen normalen Gesprachsabstand zu simulieren.
Achten Sie darauf, dass nicht nur |hr Kopf, sondern auch ein
Teil Ihres Oberkorpers zu sehen ist.

Losung 2: Der eigene Anblick

Checken Sie vor dem Meeting |hr Erscheinungsbild. Passt
alles? Dann nutzen Sie die Funktion "Selbstansicht
ausblenden" oder legen Sie ein anderes Fenster tber Ihr Bild.

Losung 3: Zu wenig Bewegung

Bauen Sie vor Ihrem Meeting Energie ab. Machen Sie einen
kleinen Spaziergang oder ein wenig Gymnastik. Haben Sie
mehr Bewegungsspielraum, dann kdénnen Sie |hr Meeting im
Stehen durchflhren. Ein Tipp hierfur: Ein héhenverstellbarer
Schreibtisch, an welchem die Kamera montiert ist, lasst Sie
sowohl im Sitzen als auch im Stehen gut wirken.

Losung 4: Nonverbale Ratsel

Helfen Sie Ilhrem Gegenltber, |hre Korpersprache zu
sentschlisseln®“. Moderieren Sie z.B. was Sie gerade tun, denn
Ihr Gegenuiber kann das nicht sehen. Doch dazu spater mehr...
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Die perfekte Vorbereitung

Die richtige Vorbereitung nimmt Ilhnen sehr viel Stress und lasst
Sie naturlicher riberkommen. Das verbessert die Atmosphare
sowie die Aufmerksamkeit und damit wiederum lhre eigene
Wirksamkeit in Ihren digitalen Terminen. Mit Vorbereitung oder
sogar einem ausgearbeiteten Konzept mit einem festen Setup
fur lhre Videokonferenzen gewinnen Sie enorm an gefihlter
Kompetenz, Souveranitat und damit auch Wirksamkeit.

Nehmen Sie sich also einmal Zeit, den kompletten Aufbau Ihrer
Videokonferenzen zu Uiberdenken und strukturiert festzuhalten.
So basteln Sie nicht jedes Mal neu herum, sondern wissen
genau, wie es perfekt ist. Mit dieser Gewissheit gehen Sie gleich
ganz anders in die Gesprache rein. Alle gadngigen Programme
bieten Ihnen die Méglichkeit, eine Generalprobe zu machen. So
kénnen Sie |hre Bild- und Tonqualitat prifen und gehen mit
einem guten Gefuhl in Ihr Meeting.

+# GoToMeeting Professionell am Telefon - Gruppe 3

EINSTELLUNGEN

Hier sehen Sie, wie Sie im Meeting fiir andere Teilnehmer erscheinen.

0 COMPUTER Q TELEFON

Mikro

Michael Kienzle - Kienzle.eu

ICH BIN BEREIT
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Die Komposition - Zusammenspiel der Technik

Zu Beginn der Pandemie wurden Webcams, Mikrofone sowie
Kameras aller Preisklassen mit Gold aufgewogen und an jeder
Ecke gab es Ratgeber zu Technik, Ton und Licht. Was dabei
etwas aus dem Blick geriet, ist, dass am Ende die
Gesamtkomposition, also das Zusammenspiel aller Einzelteile,
zahlt. Betrachten Sie sich beim Einstellen und Positionieren der
Geréate selbst im Video. |hr Ziel: Eine mdglichst naturliche
Gesprachssituation herstellen.

1.

Das Mikrofon

Fangen wir mit dem einfachsten an. Vorhandene
Mikrofone, wie beispielsweise in Laptops, haben meist
eine schlechte Tonqualitat. Deshalb sollten Sie sich und
Ihren Teilnehmern eine gute Tonqualitat mit einem
externen Mikrofon génnen. Platzieren Sie das Mikrofon vor
sich auf dem Tisch, damit Sie direkt reinsprechen kdnnen.
Sorgen Sie daflr, dass Sie trotzdem den kompletten
Monitor betrachten kénnen und dass ebenfalls etwas
Abstand zur Tastatur gegeben ist, falls Sie etwas tippen
modchten. Und wichtig: Das Mikrofon selbst sollte nicht im
Bildausschnitt auftauchen.

Die Kameraposition

Platzieren Sie die Kamera moglichst nah am oberen Rand
Ihres Bildschirms. Das ist nétig, damit Sie den
Bildausschnitt Ihrer Gesprachspartner ebenfalls nah an die
Kamera heranriicken konnen. So erwecken Sie den
Eindruck, dass Sie wirklich Blickkontakt herstellen und
nicht ,irgendwohin“ schauen.

Kommunikation 4.0
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3. Lichtposition und -farbe
Die optimale Ausleuchtung gibt es nur von vorne. Licht von
hinten Iasst Sie als Silhouette erscheinen und kaum Mimik
usw. erkennen. Licht von den Seiten oder oben/unten lasst
Sie ,schattig” wirken und verstarkt Falten, Augenringe oder
lichtes Haar. Auch die ,Warme* des Lichts spielt eine
Rolle. Zu kaltes Licht Iasst Sie klinstlich oder kranklich
wirken, wahrend zu warmes Licht Sie schnell orange oder
rot erscheinen lasst. Achten Sie darauf, dass Sie im Video
eine natlrliche Hautfarbe bekommen. Nutzen Sie eine
Kamera, kénnen Sie zusatzlich den ,Weillabgleich*
einstellen und somit die perfekte Hautfarbe fir sich und
lhren Hintergrund einstellen. Ziel ist es immer, moglichst
naturlich zu wirken.

Beleuchtung von oben l&sst Sie im Von hinten beleuchtet erscheinen
sprichwértlich unguinstigen Licht Sie nur als Silhouette
erscheinen

9 Kommunikation 4.0
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Der Hintergrund

So wichtig wie die Komposition der Technik ist auch die
Komposition Ihres Hintergrundes. Fihren Sie Ihre Video-
konferenzen im Biro, heimischen Arbeitszimmer oder im
Wohnzimmer durch? Alle drei Orte kbnnen mehr oder weniger
gut geeignet sein. Es gibt Wohnzimmer, die besser als das Biiro
geeignet sind. Fragen Sie sich: Welche Gegebenheiten sind
vorhanden und wie kénnen Sie diese positiv beeinflussen?
Kontrollieren Sie folgende Faktoren:

1. Gegenstédnde im Hintergrund
~Wachsen“ Ihnen Pflanzen aus dem Kopf oder liegen
Gegenstande herum? Raumen Sie auf und platzieren Sie
gerne auch Gegenstande wie Blicher ganz bewusst. Denn
Strukturierte Hintergriinde wirken kompetenter.

2. Bewegung im Hintergrund
Bewegung zieht Aufmerksamkeit an. Egal ob es Autos im
Fenster hinter Ihnen, Kinder oder Haustiere sind, bewegt
sich etwas, dann lenkt es von |lhnen ab.

3. Virtuelle Hintergrinde
Vermeiden Sie virtuelle Losungen. Diese verstarken die
kinstliche Atmosphére. Zudem sind diese ohne Green-
screen oft fehlerhaft. Unseriés wirkende No-Gos sind
Jlustige Hintergriinde® wie Strande oder Gefangniszellen.

Beispiel mégliche Lésung: Geplant, aber nicht konsequent
Hintergrund weichzeichnen umgesetzt. Wirkt wie Notlosung.

10 Kommunikation 4.0
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Die Kamera und lhr Auftreten

Der richtige Hintergrund ist wichtig, damit Sie im Vordergrund
stehen konnen. lhr Auftreten als Person ist das entscheidende
Kriterium fr Ihre positive Wirkung in der Videokonferenz.

Haben Sie im vorigen Schritt
lhre Kamera am oberen
Bildschirmrand platziert ist es
jetzt wichtig lhre Sitzposition B o
so einzustellen, dass lhr Kopf | =
auf Hohe der Kamera ist. Denn
der typische ,Laptopblick” von Gesprachspartner am oberen Rand
oben herab wirkt zum Beispiel

arrogant. Schaut man dagegen auf Sie herab, wirken Sie
verloren. Kontrollieren Sie im Testbild, ob Sie Augenhéhe zu
lhren Gesprachspartnern erreichen.

Nachster wichtiger Faktor ist der passende Bildausschnitt,
welcher nicht nur flr den Hintergrund wichtig ist. Es ist auch
essenziell, wie grof} Sie erscheinen und was man von Ihnen
sieht. Das ist das Wichtigste fur Ihr Auftreten:

Sie sind mehr als nur ein Kopf

Denn neben dem ,Lacheln” als Sympathiefaktor haben wir alle
gelernt, in Gesprachen auf unsere Kérpersprache zu achten. In
der Videokommunikation wird dieser Faktor stark unterschatzt.
Dabei gilt es hier noch viel starker auf die Korpersprache zu
achten. Benutzen Sie die Hande? Dann achten Sie darauf, dass
diese auch im Bildausschnitt zu sehen sind.

11 Kommunikation 4.0
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In  lhrem Kameraausschnitt
sollte also mehr als nur lhr Kopf
zu sehen sein. Zeigen Sie etwas
Oberkérper. So kdnnen auch
Ihre Gesprachspartner wichtige
Hand- und Armbewegungen -
wahrnehmen. Damit passt |lhre Negativbeispiel:
Mimik zum Gesagten. Kopf abgeschnitten

Kleider machen Leute

Diese Weisheit ist nichts Neues, doch man sollte sich von Zeit
zu Zeit daran erinnern. Es gibt wahre Anekdoten von CEOs, die
ohne Hose in der Videokonferenz saflen. Man sollte also
meinen, selbst die Mindestanforderung, Uberhaupt eine Hose
zu tragen, hatte sich herumgesprochen. Dem ist nicht so.

S

So lasst sich ein Trend zu
legerer Kleidung feststellen.
Dies wirkt ab einem gewissen
Punkt nicht mehr serids. Fragen

Sie sich morgens vor dem
Home-Office oder vor wichtigen ~7
Terminen einfach zum Beispiel:  von oben” wirkt schnell arrogant
.Was soll ich zu Termin XY am

besten anziehen?“

Das muss nicht immer Anzug und Krawatte sein, aber es sollte
dem Kontext angemessen sein. Oder gehen Sie die Ubliche
Routine durch. Entfusseln Sie einmal lhre Kleidung, richten
nochmal die Frisur oder legen nochmal etwas Deo oder Parfim
nach. Klar riechen lhre Gesprachspartner nichts durch Kamera
und Mikrofon, doch es beeinflusst unterbewusst Ihr eigenes
Auftreten.

12 Kommunikation 4.0
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Bild-/Ton-Check

Stellen Sie sich nun einmal vor, Sie nehmen den Telefonhdrer
ab und héren lhren Gesprachspartner sehr laut sagen: ,Hallo?
Hallo, konnen Sie mich horen? Hallo?“ und dann ein 2- oder 3-
maliges lautes Klopfen, weil jemand auf den Hérer trommelt. Es
ist leicht nachvollziehbar, dass Sie jetzt schon dazu neigen, die
Kompetenz lhres Gesprachspartners anzuzweifeln.

,Hallo, kbnnen Sie mich héren?“ ist kein
professioneller Gesprachseinstieg.

Machen Sie eine Generalprobe, um vom ersten Moment an
souveran und kompetent zu wirken. Denn auch digital gilt: Sie
haben nur eine Chance fur einen guten ersten Eindruck.
Kontrollieren Sie also vor dem Termin immer Kamera,
Bildausschnitt, Mikrofon sowie |hre Umgebung und regulieren
Sie das Licht. Es spricht nichts dagegen, nachzuregulieren,
wenn der Tag zur Nacht wird. Doch zu Beginn sollte alles
stimmen.

Beachten Sie dabei: Machen Sie den Check so, dass eventuell
schon vorhandene digitale Gaste nichts davon mitbekommen.

vom Experten

um Uberzeuger sl

Mit etwas Ubung reichen 3 Minuten vorab fiir den perfekten Look.
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Live: Wirkungsvoll digital

Technik und Vorbereitung sind das eine. Das andere ist Ihr Live-
Auftritt vor der Kamera. Alles, was bis hierher passiert ist, war
darauf ausgerichtet, Sie moglichst nattrlich und authentisch in
der digitalen Kommunikation darzustellen. Es geht nicht um
kinstlerischen Anspruch oder die bestechende Optik von
Hochglanz-Werbevideos. Es geht nur darum, lhre Teilnehmer
vergessen zu lassen, dass alles digital stattfindet und dass Sie
Ihre volle persdnliche Wirkung entfalten kénnen. Daflr gibt es
ein paar Kleinigkeiten zu beachten.

Teilnehmer ins Gesprach reinholen

Zuallererst geht es nicht um Sie,
sondern eigentlich um lhre
Teilnehmer bzw. um lhre
Wirkung auf die anderen
Personen. Durch die ortliche
Entfernung und die virtuelle
Grenze des Monitors sind lhre
Teilnehmer emotional weiter
entfernt als in Prasenzterminen.

Die Teilnehmer im Blick behalten

Sie stehen also zunachst vor der Herausforderung, die
Teilnehmer einzubinden und im Verlauf ein paar Extra-Regeln
zu beachten.

14 Kommunikation 4.0
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Vorstellung

Wenn es keine wiederkehrenden Meetings im gewohnten Kreis
sind, beginnt das schon beim Vorstellen aller Teilnehmer. Wer
sind Sie? Wer sind die anderen?

Also behandeln Sie es wie bisher auch und leiten Sie eine
Vorstellungsrunde ein. Denken Sie auch an eine Begrindung,
wie zum Beispiel: ,Ich denke, wir kennen uns noch nicht alle
personlich. Damit wir heute eine gute gemeinsame Losung
finden, ist es wichtig...*

Gehen Sie mit gutem Beispiel voran und geben Sie dabei den
Rahmen vor. Denn je nach GroRRe der Gruppe oder auch Anlass
(Workshop, Meeting, Online-Seminar) ist eine allzu ausfuhrliche
Vorstellung ein zu groler Zeitfresser.

Definieren Sie also einen passenden Rahmen:

o Dbei einem konstruktiven Workshop mit weniger als 6
Personen ist zum Beispiel eine kurze freie personliche
Vorstellung angemessen

e bei einem Online-Seminar mit 6-10 Teilnehmer
vielleicht nur eine kurze Vorstellung mit Namen und
Position

e bei Seminaren mit mehr als 10 Teilnehmern tut es
eventuell auch eine Teilnehmerliste

15 Kommunikation 4.0
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Erwartungsabfrage

Je nachdem, ob Meeting, Verkaufsgesprach oder Seminar,
sollten Sie auch die Erwartungen der Teilnehmer abfragen. So
holen Sie die Teilnehmer mit einer inhaltlichen Interaktion ab
und finden gleichzeitig ein Ziel, worauf Sie hinarbeiten kénnen.

Stellen Sie beispielsweise Fragen wie:

o Welche Punkte sollten wir heute besprechen, damit
Ihre Erwartungen...?

e Welche Erfahrungen haben Sie bisher gemacht mit...

¢ Inwieweit haben Sie bereits Erfahrung mit...?

e Was sind fur Sie wichtige Punkte, welche wir heute
besprechen sollten...?

Agenda und Ablauf

Erklaren Sie lhren Teilnehmern auch den Ablauf der nachsten
Minuten oder Stunden. So wissen lhre Teilnehmer, worauf Sie
sich einstellen kdnnen, und es kommt nicht zu unangenehmen
Ruckfragen wie ,Wann machen wir eine Pause?*

Also erklaren Sie:

¢ Wann passiert was?

e Gibt es Pausen? Wenn ja, wann und wie lange?

e Gibt es einen inhaltlichen roten Faden, den man kennen
sollte?

e Gibt es ein festes Ende oder ist das zu erreichende Ziel
das Ende?

16 Kommunikation 4.0
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Regeln vereinbaren

Bei Meetings mit mehreren Teilnehmern lohnt es sich immer,
bestimmte Regeln zu vereinbaren. So vermeiden Sie stérende
Gerausche, Durcheinandergerede oder plétzliches
Verschwinden von Teilnehmern.

Beispiele sind hier:

e Bitten Sie Teilnehmer, welche nur als Zuhorer dabei
sind, lhr Mikrofon stumm zu schalten oder tibernehmen
Sie das. Gibt es doch etwas Wichtiges zu sagen,
kénnen sie Handzeichen geben.

e Bitten Sie alle aktiven Teilnehmer ebenfalls, die
Stummschaltung selbst aktiv zu nutzen, um
Hintergrundgerausche und Ruckkopplungen zu
vermeiden.

¢ Bitten Sie um die Benutzung von Kopfhoérern.

e Bitten Sie um das Abschalten des Bildschirms, wenn
im Hintergrund etwas Ablenkendes passiert, welches
sich gerade nicht anders vermeiden lasst.

Kurze Einfiihrung in das System

Sind lhre Teilnehmer Profis oder Einsteiger? Klaren Sie kurz ab,
inwieweit lhre Teilnehmer mit der Technik vertraut sind.
Erlautern Sie kurz die Moglichkeiten der aktiven Teilnahme, wie
zum Beispiel die der Stummschaltung oder die Funktionsweise
anderer Meeting-Tools wie Mindmaps oder digitaler
Whiteboards, sobald Sie diese verwenden.

17 Kommunikation 4.0
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Personen direkt ansprechen

Um das Gesagte besser einordnen zu kdnnen, ist noch etwas
wichtig. Haben Sie mehr als einen Gesprachspartner? Falls ja,
kombinieren Sie jede an eine Person gerichtete Aussage mit
deren Namen. Viele Menschen vertrauen unterbewusst darauf,
dass der richtige Gesprachspartner sich angesprochen fihit,
nur weil Sie diesen anschauen. Doch denken Sie daran: Sie
schauen auf einen Monitor. lhre Gesprachspartner wissen
wahrscheinlich nicht, wen Sie ansehen. Das Ergebnis ist dann:

» I'schuldigung, wen meinen Sie?*

Weisen Sie auch l|hre Teilnehmer darauf hin, wenn diese
untereinander diskutieren. Lassen Sie diese immer die
Personen immer namentlich direkt ansprechen, damit jeder das
Gesprach verfolgen kann.

18 Kommunikation 4.0
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Parallele Aktivitaten moderieren

Dieser Abschnitt betrifft nochmal explizit die ,nonverbalen
Ratsel“, welche zur bereits erwahnten Zoom-Mudigkeit
beitragen. Wir versuchen bisher, Ihren Gesprachspartnern das
Geflhl zu geben, als seien Sie personlich anwesend. Dazu
gehdrt auch, dass Sie im Raum um Sie herum bestimmte Dinge
tun. In Meetings, Workshops oder Verkaufsgesprachen tun Sie
immer etwas. Entweder schauen Sie in Unterlagen, machen
sich Notizen oder holen sich auch mal einen Kaffee.

Dagegen gibt es auch im digitalen Zusammentreffen nichts
einzuwenden. Doch denken Sie daran: Die anderen sehen
nicht, was Sie tun. lhren Teilnehmern fallt nur auf, wie Sie zum
Beispiel wegschauen, etwas aulierhalb des Sichtbereichs tun
oder sogar plétzlich ganz vom Bildschirm verschwinden. In
Gesprachen vor Ort schauen Sie zum Beispiel auch nicht aus
dem Fenster oder checken lhre E-Mails auf dem Handy, denn
das wirden die anderen Personen als hochst unhoflich
empfinden. Allerdings glauben genau das lhre digitalen Gaste,
wenn Sie diese dartber nicht aufklaren, was Sie gerade
tatsachlich tun, wenn Sie standig zur Seite schauen.

Was tut die oder der da?

Moderieren Sie, was Sie tun. Sagen Sie zum Beispiel zu Beginn
des Meetings, dass Sie ab und zu auf |hre Notizen schauen
oder neue anfertigen. Oder betrifft Sie der aktuelle Punkt im
Meeting nicht? Dann sagen Sie doch einfach, dass Sie sich jetzt
kurz eine Tasse Kaffee holen — alles so, als waren Sie
tatsachlich vor Ort.
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Als Personlichkeit liberzeugen

Beantworten Sie folgende Frage im Stillen fir sich: Wie
verliefen vor der Pandemie besonders erfolgreiche Gesprache
bzw. Gesprache, an die Sie sich gerne zuriickerinnern?

Wahrscheinlich haben Sie nun Events im Sinn, mit Menschen,
mit denen Sie sich gut verstanden haben. Es ist egal, ob es
Verkaufsgesprache, Unterhaltungen auf einer Messe oder
Seminare mit tollen Teilnehmern waren. Sie alle verbindet
eines: Die Chemie und das Drumherum stimmten einfach. Sie
haben den ersten Smalltalk Gber das Wetter oder die Anfahrt
gefuhrt und einen Kaffee dabei getrunken. Sie haben aktiven
Beziehungsaufbau betrieben. Bleiben Sie in der digitalen
Kommunikation so nah an der Realitdt wie méglich, da unser
Unterbewusstsein nie gelernt hat, digital zu kommunizieren.

Smalltalk: Wie war die Anfahrt?

In digitalen Gesprachen gelten die alten Regeln. Begrii’en Sie
sich. Trinken Sie demonstrativ einen Schluck Kaffee. Halten Sie
sich an die gleichen Grundregeln, wie zum Beispiel, dass Sie
nicht gehetzt zum Gesprach zu erschienen. Seien Sie friher
bereit und vor allem vorbereitet. Inre Gesprachspartner merken,
wenn Sie abgelenkt sind und standig auf Unterlagen schielen.
Im Analogen wirden Sie das auch nicht tun, oder?

Und am wichtigsten: Seien Sie so locker und personlich, als
waren Sie vor Ort. Beginnen Sie das Gesprach beispielsweise
mit einem ,Hallo Frau Mdiller, hallo Herr Becker, ich hoffe, lIhre
Anfahrt war ebenso schon wie meine.” Sie werden sehen, so
gewinnen Sie das erste Lacheln des Gesprachs.
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Teilnehmer einbeziehen

Um eine maximale Wirkung in der digitalen Runde zu entfalten
und die Teilnehmer vergessen zu lassen, dass alles online
stattfindet, binden Sie lhre Gesprachspartner aktiv ein. Das halt
nicht nur alle wach, sondern es verbessert darliber hinaus das
kooperative Ergebnis enorm. Ganz klassisch tun Sie das sogar
in Vortragen: Sie stellen einfach Fragen.

Allerdings bietet auch der digitale Rahmen mehr aktive
Mitarbeit. Eine Frage ist nicht |hr einziges Mittel, um lhre Gaste
besser zu integrieren. Es gibt konkrete Werkzeuge, wie zum
Beispiel digitale Whiteboards, an denen jeder mitarbeiten kann.
Jeder kann ein digitales Post-it anheften, ein Punkt in einer Liste
erganzen oder etwas von A nach B schieben.

Reichen Sie mir mal bitte die Post-its

Damit gestalten Sie lebhafte digitale Treffen mit groRartigen
Ergebnissen — so als sallen sie zusammen in geselliger Runde.

Agieren Sie gerne auch mal als Moderator und binden Sie die
Teilnehmer bewusst in die Diskussion ein: ,Herr Meier, wie
stehen Sie zu dieser Thematik?“

Andere mogliche Fragen:

e Wie ist hier Ihr Eindruck?
e Welche Erfahrungen haben Sie hier bereits?
o Geht das in die Richtung, die Sie sich vorstellen?
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Authentische Stimme & Ausstrahlung

Sie sollten im Allgemeinen zwar darauf achten, dass Sie in der
digitalen Kommunikation moglichst nah an der analogen
Realitat bleiben. Doch Ihre Sprache, Stimme und Gestik sollten
Sie etwas anpassen, damit Sie diesen Eindruck auch Uber die
Videotelefonie senden kdnnen.

Konzentriert und bewusst reden

Ihre Stimme wird technisch transportiert, was Verzégerungen,
Ausfalle und eine Verfremdung lhrer Stimme mit sich bringen
kann. Achten Sie also darauf, langsam und deutlich zu
sprechen. Doch verfallen Sie bitte nicht in einen
LZeitlupenmodus®. Es geht nur darum, dass Sie sich nicht in
Fahrt sprechen und wichtige Aussagen verloren gehen.
Sprechen Sie bewusst und kontrolliert.

Machen Sie nach Ihren Aussagen langere Pausen, als Sie das
im personlichen Gesprach gewohnt sind. Denn die Gefahr des
Uberschneidens von Gesprachsinhalten ist online sehr viel
héher als im direkten Gesprach.

Was Sie ausstrahlen, ziehen Sie an

Wirklich spannend sind Sie nur mit Kérperspannung. Das ist im
in Eindricken gedampften digitalen Raum umso wichtiger.
Achten Sie verstarkt auf lhre Kérperspannung und vermeiden
Sie ein Versinken im bequemen Stuhl.

Machen Sie Gesten nicht zu schnell oder gar au3erhalb des
Sichtfeldes deutlich. Und das Wichtigste: Auch digital wirkt ein
Lacheln oft Wunder.

22 Kommunikation 4.0



|{KIEI'IZLE

SUCCESS COOPERATION

Ein guter Schluss ziert alles!

Ein gutes Ende in der Kommunikation ist oft ein neuer Anfang.
Machen Sie eine Zusammenfassung, in welcher Sie Kunden
und Gesprachspartner nochmal einbeziehen:

e ,Was war fUr Sie das personliche Highlight?*
e _Was werden Sie nun als nachstes umsetzen?

Fassen Sie anschlielend fur alle zusammen und sorgen Sie
daflir, dass ein konkretes Ergebnis stehen bleibt. Fast nichts ist
schlimmer, als wenn sich Teilnehmer nach dem Ende fragen
»20 und was hat das jetzt gebracht?*.

Lacheln und winken

Neigt sich das Gesprach dem
Ende zu, beenden Sie es mit
einem Lacheln. Denn ein Blick
verbindet Menschen und ein
Lacheln verbindet Herzen. Es
ware doch schade, wenn |hr
letzter Gesichtsausdruck eine
ernste Miene zeigt, weil sie
konzentriert den Aus-Knopf
suchen. Stehen Sie erst auf, Ein freundlicher Abschluss
wenn alle Teilnehmer offline mit einem Lacheln!

sind oder Sie alles deaktiviert haben.
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Technikempfehlungen

Kamera

Bei der Kamera gibt es zwei mdgliche Varianten. Erstens eine
Webcam, welche sich direkt an den PC/Laptop anschlieflen
lasst. Zweitens Foto-/Videokameras, welche meist mit
sogenannten ,Capture Cards“ angeschlossen werden. Fur
Videokonferenzen haben alle modernen Kameras mehr als
ausreichende Bildqualitat.

Logitech C930e Business-Webcam

Eine Webcam mit guter Preis/ Leistung. Das Bild lasst sich
per Software gut justieren. Hier auf Amazon

Mit Foto-/Videokamera fiir Top-Qualitat

Mochten Sie Top-Qualitat oder Sie haben bereits eine Foto-
/Videokamera zuhause? Dann bieten sich ,Capture Cards” an.
So kénnen Sie die Bildsignale von Geraten mit guter
Bildqualitat und guten Einstellungsmaoglichkeiten direkt in die
Videokonferenz bringen.

Mit USB fiir PC/Laptop: DIGITNOW! HDMI Capture Dongle

Kleines Tool fiir groBe AHA - Effekte

Wenn Sie in lhrem Online-Meeting Bilder oder Videos nutzen,
kénnen Sie mit diesem kleinen Studio Controller sich viel
Arbeit sparen und sich entspannt auf lhre Teilnehmer
konzentrieren. Elgato Stream Deck
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Mikrofon

Beim Mikrofon kommt es prinzipiell erstmal darauf an, ob Sie
sich bewegen mdchten. Kabelgebundene Mikrofone
bieten sehr gute Sprachqualitadt fir wenig Geld. Achtung:
Klinkenstecker werden nicht von allen Laptops gut erkannt.

Fiir Einsteiger

Set mit Mikrofonarm und USB-Anschluss => Auna MIC-900B
USB - Ansteckmikrofon => Lavalier Mikrofon

Fir Top-Qualitat
Das ,Rgde NT-USB* auf Amazon ->
Die mobile Alternative

Funk-Mikrofon System mit Ansteckmikrofon
Das ,Rade Wireless GO* & ,SmartLav+* auf Amazon ->

Sonstiges

Neben Kamera und Ton ist noch Licht und je nach Anwendung
ein professioneller Hintergrund wichtig.

Licht

Eine ideale Lichtquelle ist mit Stativ, beweglich und in der
Farbtemperatur einstellbar. Hier ist ein Beispiel fir eine
Lichtquelle, die Sie sehr gut hinter dem Monitor platzieren
kénnen. Sie kénnen dieses entweder sehr schnell auf-/abbauen
oder auch an einem festen Ort stehen lassen.

Das ,Elgato Key Light Air* auf Amazon ->
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Roll-up Hintergrund

Fir professionelle Zwecke bietet es sich oft an, einen
professionell gestalteten Hintergrund zu benutzen. Ein
professioneller Look, der sich auch wieder leicht verstauen
I&sst, ist hier zum Beispiel ein Roll-up Display. Diese lassen sich
in unter 3 Minuten auf- und abbauen. Mit einer Breite von 1-3
Metern kénnen Sie gute Hintergrund-Konzepte umsetzen.
Allerdings musste hierfir ein Grafiker einen Hintergrund
gestalten.

Beispiele fir Roll-up Displays bei ,Wir machen Druck"“->

Profitipps fur Live-Stream & Effekte

Mit wenig Aufwand Teilnehmer begeistern

Blackmagic ATEM Mini

Fir unter € 300 kdnnen Sie mit dem Blackmagic Design Atem Mini
bereits Effekte einblenden, zwischen verschiedenen Perspektiven
blenden und auch Greenscreen professionell einbinden.

Weitere Infos auf Amazon

Blackmagic Design Atem Mini Extreme ISOi

Optimal geeignet fur Live-Streams mit Effekten & bis zu 8 Quellen
Das Besondere ist die MAglichkeit alle Quellen gleichzeitige direkt
auf Festplatte im Videoformat zu speichern.

Eine Hardware welche ich mit Begeisterung selbst nutze und
gerne jedem empfehle der mit wenig Aufwand Eindruck
hinterlassen will.

Weitere Informationen auf Amazon
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Das Fazit fiir Sie

Als Fazit lege ich Thnen noch ganz persoénlich, Gber diese
Zeilen hier, folgenden Glaubenssatz nahe — mit einer Tasse
Kaffee in der Hand und einem Augenzwinkern:

Digital ist real

Fir manches Nicht-Mitglied im Club Generation Y oder Z ist das
,online“ das Gegenstuck zu ,IRL" (in real life). Doch vertrauen
Sie mir, das Netz gehort spatestens jetzt zu unser aller realem
Leben. Lassen Sie das zu und man wird es lhnen im nachsten
Video positiv anmerken.

Gehen Sie also vor dem nachsten Termin noch einmal alles
durch und versuchen Sie lhre Gesprachspartner vergessen zu
lassen, dass irgendetwas anders ist. Wenn Sie das schaffen,
haben Sie den Gipfel der digitalen Kommunikation erreicht.

Ich winsche lhnen viel Erfolg!

B foonitd

Michael Kienzle
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