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Im Auftrag des

% Bundesministerium fiir
% wirtschaftliche Zusammenarbeit

und Entwicklung

Im Auftrag der deutschen Bundesregierung fordert die Physikalisch-Technische Bundesanstalt die Verbesserung der
Rahmenbedingungen fir wirtschaftliches, soziales und 6kologisches Handeln und unterstiitzt daher die Entwicklung
der Qualitatsinfrastruktur.



Hintergrund

Dieser Leitfaden wurde im Sommer 2022 durch den
PTB-Arbeitskreis Capacity Development erstellt, um den
PTB-Vorhaben der
praktische Tipps zur Planung und Umsetzung hybrider
Veranstaltungen in komprimierter Form anzubieten.

Internationalen Zusammenarbeit

In den internationalen Vorhaben der PTB kommen vor
allem seit 2022 sehr unterschiedliche Varianten hybrider
Veranstaltungen zum Einsatz, die in Kapitel 1 beschrie-
ben werden. Dieser Leitfaden betrachtet die besonders
herausfordernde Variante einer einmaligen (GroRR-) Ver-
anstaltung mit Prasenz- und Remote-Teilnehmenden,
mit virtuell mitwirkenden Referierenden und mit Ver-
dolmetschung. Der Fokus liegt in diesem Leitfaden auf
der inhaltlich-konzeptionellen Gestaltung einer solchen
Veranstaltung, die in Kapitel 2 beschrieben wird. Bei hy-
briden Formaten dndern sich die Rollen der Teilnehmen-
den, Referierenden und weiteren Support-Kréfte wie in
Kapitel 3 beschrieben. Das letzte Kapitel 4 gibt techni-
sche und logistische Tipps sowie Literaturhinweise zu er-
ganzenden hilfreichen Informationen zur Durchfiihrung
hybrider Veranstaltungen.

Der Leitfaden entstand in den folgenden Schritten:

® Praxiserfahrungen von PTB-Mitarbeitenden aus der
Gruppe Internationale Zusammenarbeit wurden im
Mai 2022 in einer Online-Umfrage erhoben.

® Die Autorinnen und weitere Mitglieder des PTB-
Arbeitskreises Capacity Development — Heike Koch,
Gudrun Becker und Katharina Telfser - fligten im Juni
2022 Tipps basierend auf eigenen Erfahrungen und
Recherchen hinzu.

m Der Leitfaden wurde im Juli 2022 bereichert durch
Beitrage von Julia Junge (Methodenmut) sowie Inter-
views mit den Experten und Expertinnen Sarah Riiffler
(GIZ), Matthias Miinz (Deutsche Welle), Julia Hoff-
mann (Socius) und Jens Jaspers (freiberuflicher
Dolmetscher).

HINTERGRUND

Allen Beteiligten sei hiermit herzlich gedankt. Aus dieser
Sammlung vielféltiger konzeptioneller und inhaltlicher
Tipps finden in der Internationalen Zusammenarbeit ta-
tige Personen hoffentlich die Hinweise, die fiir das Gelin-
gen ihrer individuellen hybriden Veranstaltung hilfreich
sind. Neue Tipps fiir unterschiedliche Online-Formate
(vom Team-Treffen bis zur Konferenz) werden im Capa-
city Development Online-Navigator www.cdo.ptb.de der
PTB kontinuierlich den Projektpartnern und der interes-
sierten Offentlichkeit zur Verfiigung gestellt. Verweise
auf bestehende Tipps des Capacity Development Online-
Navigators, die nicht nur in virtuellen, sondern auch hy-
briden Veranstaltungen relevant sind, werden in diesem
Leitfaden als FuRnoten verlinkt.



1. BESONDERE HERAUSFORDERUNGEN HYBRIDER VERANSTALTUNGEN

1. Besondere Herausforderungen
hybrider Veranstaltungen

1 .1 . Merkmale hybrider Veranstaltungen

Hybride Veranstaltungen sind Prdsenzveranstaltungen,
bei denen ein Teil der Teilnehmenden und der Referie-
renden online! teilnimmt. Dieses Format wird aus diver-
sen Grinden immer gangiger. Es sind logistische, finan-
zielle, gesundheitliche und klimaschonende Aspekte, die
haufig fur die Durchfiihrung einer Hybrid-Veranstaltung
sprechen. Gleichzeitig wird die Méglichkeit gegeben, sich
vor Ort zu treffen, wenn beispielsweise Teilnehmende so-
wieso an einem Standort sind oder die persénliche Inter-
aktion bevorzugen.

Hybride Events bieten ein hohes MaR an Flexibilitat, die
Einbeziehung eines groReren oder anderen Kreises von
Teilnehmenden? und haufig eine bessere Chance, (inter-
nationale) Referierende fiir eine Veranstaltung zu gewin-
nen. Gleichzeitig ist die Vorbereitung und Durchfiihrung
einer hybriden Veranstaltung komplexer als bei rein vir-
tuellen oder analogen Events. Insbesondere ist eine pro-
fessionelle technische Ausstattung notwendig, so dass
eine gute Verstandigung zwischen Remote- und Prasenz-
Teilnehmenden sichergestellt werden kann. Auch die in-
haltlich-didaktische Gestaltung sollte so angelegt sein,
dass eine Integration aller Teilnehmenden in den Veran-
staltungsablauf und in die Gruppe gewahrleistet ist.

Auch wenn Erfahrungen und Elemente aus rein virtuellen
oder Prasenz-Veranstaltungen bei der Organisation von
Hybrid-Veranstaltungen helfen und in diese einflieRen,
sind hybride Events als eigenes Format zu verstehen, bei
dem spezifische Bedarfe zu beriicksichtigen sind. Ziel ei-
ner gelungenen Hybrid-Veranstaltung ist es, auf der einen
Seite die Remote-Teilnehmenden zu integrieren und eine
Videokonferenz-Fatigue zu verhindern. Auf der anderen

1 Indiesem Leitfaden wird dafiir der Begriff remote verwendet.

2 Vgl.: Lernerfahrung Leave no one behind.
https://www.cdo.ptb.de/facilitation-leave-no-one-behind

Seite ist gleichzeitig sicherzustellen, dass die Prasenzteil-
nehmenden nicht aufgrund von technischen oder metho-
dischen (Schnittstellen-)Problemen zwischen den Welten
unnotigen Wartezeiten ausgesetzt sind oder die digitale
Beteiligung als einschrankend empfinden. Im besten Fall
gelingt ein Gemeinschaftsgefiihl, das Menschen im Raum
und vor Computern einschlief3t.

1 . 2 « Varianten hybrider Veranstaltungen

Es gibt verschiedene Settings, in denen hybrid gearbeitet
werden kann, mit jeweils spezifischen Herausforderun-
gen:

m Referierende werden zugeschaltet.

® Die Moderation wird zugeschaltet.

m Teilnehmende werden zugeschaltet und nehmen
entweder individuell oder als Gruppe vor einem
Computer teil.

Bei der Zuschaltung von Referierenden, die eine Prasen-
tation halten, aber nicht weiter in die Veranstaltung in-
volviert werden, ist fiir die Umsetzung darauf zu achten,
dass Referierende im Vorfeld iber den hybriden Charak-
ter der Veranstaltung informiert und entsprechend tech-
nisch (zum Beispiel durch Kamera, guten Ton, idealer-
weise zwei Bildschirme) und methodisch (zum Beispiel
durch kurze Sprecheinheiten, angepasste Visualisierung)
vorbereitet sind. Im Idealfall konnen auf der einen Seite
die Teilnehmenden nicht nur die Prasentation verfolgen,
sondern sie haben die Mdglichkeit, parallel die oder den
Referierenden zu sehen, ebenso wie der oder die Referie-
rende die Teilnehmenden sehen sollte.



Die rein virtuelle Zuschaltung der Moderation ist eine
nicht zu empfehlende Variante der hybriden Veranstal-
tung, da die Anwesenheit vor Ort eine wichtige Voraus-
setzung ist, um Stimmungen im Raum wahrzunehmen
und das Veranstaltungsgeschehen zu lenken. Emp-
fehlenswert ist der Einsatz eines Moderationsteams,
eine Prasenzmoderation kann in diesem Fall von einer
Online-Moderation unterstiitzt werden. Die Co-Mode-
ration (online oder prasent) hat die Aufgabe, die Remo-
te-Teilnehmenden und ihre Beitrdge im Blick zu behal-
ten. Zusatzlich ist technische Unterstiitzung notwendig,
die nicht immer durch die Moderation oder die Teilneh-
menden selbst erbracht werden kann.

Dieser Leitfaden fokussiert die Variante hybrider Veran-
staltungen, an denen Teilnehmende sowohl in Prasenz
als auch remote teilnehmen. In Kapitel 3 zur Rolle der
Beteiligten finden sich zudem Informationen, die bei
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einer ausschlieBlichen Zuschaltung von Referierenden
oder einer Online-Moderation hilfreich sein kénnen. Vie-
le Veranstaltungen im PTB-Kontext werden mit sprach-
lich diversen Teilnehmergruppen® durchgefiihrt, so dass
hier im Leitfaden bei den Rollen auch explizit auf Dol-
metschen eingegangen wird.

Schwierig ist das hybride Setting vor allem fiir Einzel-
Events bzw. die erstmalige Durchfiihrung. Bei regelmaRi-
gen hybriden Team-Meetings oder einem langeren Trai-
ning ist zum Beispiel die Frage der Technik eingespielter
und Verantwortung kann breiter zwischen allen Beteilig-
ten verteilt werden.

3 Vgl Lernerfahrung Language. https://www.cdo.ptb.de/preparation-language

© iStock



2. TIPPS ZUR METHODISCHEN UND INHALTLICHEN AUSGESTALTUNG

2. Tipps zur methodischen und
inhaltlichen Ausgestaltung

2 .1 « Alternativoptionen und Zielsetzung

In einem ersten Schritt sollte geklart werden, ob die Ver-
anstaltung tatsachlich hybrid stattfinden muss und wel-
chen Mehrwert dieses Veranstaltungsformat fiir den je-
weiligen Einzelfall hat. Anstatt eines langeren hybriden
Trainingsevents ist es zum Beispiel auch denkbar, dass
eine Trainingssequenz organisiert wird, bei der einzelne
Elemente ausschlielich virtuell und weitere Trainings-
sequenzen ausschlieBlich in Prasenz angeboten werden.
Anstatt einer hybriden Veranstaltung ist es auch denk-
bar, sequenzielle Prasenz-Veranstaltungen mit Teilneh-
mergruppen an unterschiedlichen Orten zu organisieren,
sollte es keinen klaren inhaltlichen Mehrwert geben, dass
die Teilnehmenden an verschiedenen Orten gleichzeitig
partizipieren.

Bei einer hybriden Veranstaltung sollte Giberlegt werden,
ob alle Teile der Veranstaltung zwingend hybrid ange-
boten werden miissen. Alternativ dazu kann man auch
einzelne Veranstaltungsteile nur in Prasenz, nur virtuell
oder aber parallel analog und virtuell anbieten, gekoppelt
mit gemeinsamen hybriden Teilen.

Die Gestaltung der hybriden Veranstaltung hangt von
den Zielen ab, die vor der Planung klar definiert sein soll-
ten. Bei hybriden Veranstaltungen ist es vor allem wich-
tig zu tiberlegen, ob Remote-Teilnehmende aktiv an allen
Teilen der Veranstaltung partizipieren sollen - zum Bei-
spiel indem sie bei Diskussionen und Brainstormings mit-
wirken oder an Kleingruppenarbeiten teilnehmen - und
ob eine Vernetzung zwischen beiden Teilnehmenden-
Gruppen gewl(inscht ist. Methoden, Tools und Visualisie-
rungen sollten beziiglich der Wahrnehmungen und Be-
teiligungsmoglichkeiten der zwei Gruppen iberpriift und
gegebenenfalls angepasst werden. Wichtig ist es zu be-
achten, dass zwei Personengruppen mit verschiedenen
Bediirfnissen und Teilnahmemoglichkeiten partizipieren.

Uberlegungen zur Zielsetzung der Veranstaltung im Vor-
feld sind entscheidend fiir die analog-digitale Methodik
und technische Umsetzung:

m Welche Vorteile bringt das hybride Format gegentiber
einer rein digitalen Veranstaltung, einer rein analogen
Veranstaltung oder der Durchfiihrung von zwei
Events (digital und analog)?

m Sollen alle Teile der Veranstaltung hybrid stattfinden
oder macht eine zeitweise Splittung der Gruppen
Sinn?

B Was sind die Ziele der Veranstaltung, zum Beispiel
reine Wissensvermittlung, Austausch unter den
Teilnehmenden oder gemeinsame Erarbeitung von
Inhalten?

m Welche Erkenntnisse sollen vermittelt, welche
Kompetenzen erworben werden?

m [st die soziale Dimension relevant, sollen sich die
Teilnehmenden (besser) kennenlernen oder soll
SpaR in der Zusammenarbeit geférdert werden?

® Was sollen die Teilnehmenden im Raum erleben,
was die zugeschalteten?

®m Unterscheiden sich die Teilnehmenden vor Ort und
die digital zugeschalteten? Wenn ja, wie und was
bedeutet das fiir die Konzeption?
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Praktikabel ist es, eine Raumskizze vorzubereiten und
2 . 2 . Praktische Uberlegungen alle Entscheidungen zum Einsatz und zur Platzierung von
Technik, zum Sitzarrangement und zu Kommunikations-
Auch Fragen zur Kldrung der vorhandenen technischen wegen festzuhalten. Pfeile kénnen beispielsweise Hin-
und personellen Ressourcen und zur praktischen Um- weise darauf geben, wer zu wem spricht oder wer von
setzung sind relevant: wem gesehen wird. So kénnen methodische und tech-
nische Probleme im Vorfeld identifiziert und gelst wer-
m Wer ibernimmt welche Rolle und Verantwortlichkeit? ~ den. Weitere Hinweise gibt es im 3. Kapitel zu techni-
m Wer sitzt wo? schen Herausforderungen hybrider Events.
m Welche Technik ist in welchem Raum verfiigbar?
Was wird zusatzlich benétigt?
® Wie kann die Technik mit einfachen Mitteln ergédnzt
werden, beispielswiese zusétzliche Smartphones,
Headsets, mobile Mikros oder Tablets?
® Welche Programme und Apps, zum Beispiel TedMe
oder Conceptboard, sind neben dem Videokonferenz-
Tool vorhanden und kénnen genutzt werden?
B Wird externe Unterstiitzung benétigt, um technische
Anforderungen professionell zu erfillen?

Beispiel fiir eine Raumskizze

Bildschirm mit Moderation/ .

virtuellen TN Referierende Besprechungstisch

Kamera auf . .

Prisenz-TN CI Q Tischmikrofon
Notebook (Kamera auf

Bildschirm fiir Notebook (Kamera Co-Moderation)

Prasentationen auf Moderation)

Co-Moderation Q @ @ TN = Teilnehmende

Grafik: Beispiel fir eine Raumskizze (Visualisierung durch Heike Koch, Cookie Consult)
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2 . 3 . Agenda der Veranstaltung

Die Agenda der Veranstaltung sollte dem hybriden For-
mat angepasst sein. Hier gilt es besonders die Remote-
Teilnehmenden im Blick zu behalten und eher kiirzere
Einheiten* zu planen, um eine kognitive Uberlastung zu
vermeiden. Eine Veranstaltung, die den Regeln und der
Zeitplanung einer Prasenz-Veranstaltung folgt und nur
zusiatzlich einen Stream fiir Remote-Teilnehmende an-
bietet, kann nicht als erfolgreiches Beispiel einer hybri-
den Veranstaltung angesehen werden.

m Die Agenda und der Tagesablauf sowie die entspre-
chenden Zeiten fiir aktive Partizipationsmoglichkei-
ten, sowohl auf Arbeitsebene als auch in den Pausen,
sollte genau geplant und im Vorfeld kommuniziert
sein.

® Die Ldnge einer hybriden Veranstaltung sollte sechs
Stunden nicht tGberschreiten.

m Esist sinnvoll, kiirzere inhaltliche Blocke von maximal
einer Stunde einzuplanen und entsprechend mehr
Pausenzeiten. So werden die Bediirfnisse der Remote-
Teilnehmenden beriicksichtigt.

B Wird eine soziale Vernetzung der Prasenz- und Remo-
te-Teilnehmenden in den Pausen geplant, sollten zu-
satzlich echte Bildschirm- und Vernetzungspausen fir
alle Teilnehmenden stattfinden.

m Sollte die Teilnehmergruppe sich zwischendurch tren-
nen, um ein paralleles oder individuelles Programm
wahrzunehmen, ist fiir einen anschlieRenden gemein-
samen Veranstaltungsblock darauf zu achten, dass
dieser inhaltlich anziehend genug ist (zum Beispiel
durch Vortrage interessanter Keynote Speaker), um
die Teilnehmerschaft wieder zu motivieren, sich auf
ein hybrides Format einzulassen.

® Die jeweils getrennten Veranstaltungen kdnnen auf-
gezeichnet und von der anderen Teilnehmergruppe
spater angeschaut werden. Jedoch hat eine Aufzeich-
nung auch viele negative Seiten, wie beispielsweise
eine eventuelle Befangenheit der Teilnehmenden, und
sollte deshalb wohliberlegt sein.> Alternativ kénnen

4 Vgl.: Online Conference. https://www.cdo.ptb.de/conference

5 Vgl.: Lernerfahrung Recording an online event.
https://www.cdo.ptb.de/documentation-recording

wichtige Ergebnisse der Teilgruppen auch in einem
anschlieRenden Plenum geteilt werden.

® Pausen kdnnen als Chance genutzt werden, Teilneh-
menden aus anderen Zeitzonen den Einstieg in die
Veranstaltung zu einem spateren Zeitpunkt gut zu er-
maoglichen. Dabei sollte darauf geachtet werden, dass
die neu Zugeschalteten dem Verlauf der Veranstaltung
problemlos folgen kénnen, obwohl sie nicht von Be-
ginn an dabei waren.

2 4 Einladung

Damit die Veranstaltung gelingt, sollten die Teilnehmen-
den schon in der Einladung rechtzeitig auf die Spezifika
des hybriden Settings vorbereitet werden.

® Wie bei virtuellen Formaten sollten in der Einladung
neben der Agenda schon praktische Hinweise® gege-
ben werden, wie der Link zur Videokonferenz-Platt-
form, das Angebot eines technischen Checks fiir die
eingesetzten Tools (zum Beispiel die Videokonferenz-
Plattform, digitale Whiteboards etc.).

m Es sollte klar gekennzeichnet werden, welche The-
menbldcke Prasenz- und Remote-Teilnehmenden zu-
ganglich sind und wie sie sich beteiligen kénnen und
sollen. Das Framing, dass es sich um eine gemeinsame
Veranstaltung in einem noch fir alle recht neuartigen
Setting handelt, ist wichtig, um Frustration auf beiden
Seiten zu vermeiden.

m Sollten digitale Tools auch fir die Prasenz-Teilneh-
menden eingesetzt werden, zum Beispiel digitale Um-
fragetools wie TedMe oder eine Verdolmetschung
Uber einen separaten Videokonferenz-Kanal, sollten
die Teilnehmenden auf das nétige Equipment hinge-
wiesen werden, das sie selbst mitbringen miissen, wie
zum Beispiel Smartphone oder Kopfhorer.

6 Vgl.: Lernerfahrung Avoiding technical difficulties.
https://www.cdo.ptb.de/preparation-avoiding-technical-difficulties



2 . 5 . BegriiBung und Verabschiedung

Der Beginn der Veranstaltung sollte genutzt werden, um
die gemeinsamen Regeln digital-analoger Zusammen-
arbeit’ vorzustellen beziehungsweise zu definieren.

m Welche Rollen gibt es und was ist von den Personen
zu erwarten, zum Beispiel die Kontaktierung der Co-
Moderation fiir Beteiligungswiinsche oder des
technischen Supports bei Verbindungsproblemen?

® Wo und wie miissen Menschen im Raum stehen und
sprechen, um gehort und gesehen zu werden?

B Wie und wo sind virtuell Teilnehmende fiir die
Teilnehmenden vor Ort sichtbar?

m Wie funktioniert digitales und analoges Melden?

® Wird eine gemeinsame Pause organisiert und wenn
ja, wie wird dies ablaufen?

® Was wird dokumentiert? Wird zum Beispiel alles
aufgezeichnet und wenn ja: Sind alle damit
einverstanden? Werden nur Prasentationen
aufgezeichnet oder auch die Q&A-Session danach?

B Wie und wem werden die Dokumentationen zu
Verfiigung gestellt?

Dabei sollte auch die Nutzung des technischen Equip-
ments und der Tools erklart und eventuell erprobt wer-
den.

Bei Bedarf kdnnen auch an die Gruppe angepasste Unter-
stiitzungssysteme eingefiihrt werden, zum Beispiel das
Formieren von Tandems aus Remote- und Prasenz-Teil-
nehmenden (Buddy-System), die wahrend der Veranstal-
tung den Kontakt miteinander halten und sicherstellen,
dass die andere Person gut folgen kann und gehort wird.

Sowohl bei der BegriiRung als auch bei der Verabschie-
dung diirfen digitale Teilnehmende nicht vergessen wer-
den. Beide Momente bieten zudem eine gute Gelegen-
heit, um eine Zusammenfiihrung beider Gruppen zu
erzielen:

7 Vgl.: Lernerfahrung Welcoming participants.
https://www.cdo.ptb.de/facilitation-welcome-of-participants
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© iStock

m Kurze digitale Abfragen (zum Beispiel Stimmungs-
bilder, Erwartungen an die Veranstaltung etc.) mit
externen Tools (zum Beispiel TedMe)?, die auch den
Anwesenden per Smartphone eine Teilnahme ermég-
lichen, eignen sich fiir den Veranstaltungsbeginn.

® Bei kleineren Runden sind Vorstellungsrunden, zum
Beispiel im digitalen und analogen Wechsel, méglich.
Dabei ist gleichzeitig sicherzustellen, dass sich alle gut
héren und sehen kénnen.

B Auch die Verabschiedung kann als verbindender Mo-
ment genutzt werden. Dazu gehort auch die Siche-
rung der Online-Chats, Bilder etc.

Wahrend die Verabschiedung von Teilnehmenden virtu-
eller Veranstaltungen oft abrupt durch Auswahlen erfolgt,
eventuell nach einem individuellen Abschied im Chat,
bleiben Prasenz-Teilnehmende oft noch einige Minuten in
informellen Gesprachen im Veranstaltungsraum zusam-
men. Wenn man diese Abschiedsphase gemeinsam infor-
mell ausklingen lassen will, sollte man dies in der Agenda
explizit ausweisen und fir diese Zeit noch die Moderation
mit einplanen.

8 Vgl.: Lernerfahrung Making use of polls in virtual events.
https://www.cdo.ptb.de/facilitation-using-polls
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2 . 6 . Interaktion und Diskussion

Die groRte Herausforderung einer hybriden Veranstal-
tung ist die Integration und Partizipation der Remote-
Teilnehmenden, falls dies der Zielsetzung des Treffens
entspricht. Eine aktive Beteiligung® am Veranstaltungs-
geschehen stellt grundsatzlich sicher, dass alle Teilneh-
menden sichtbar werden, und steigert die Aufmerksam-
keit.

® Im Vorfeld der Veranstaltung sollte geplant werden,
wie und wann sich die Remote-Teilnehmenden zu
Wort melden kénnen. Diese Regeln werden zu Beginn
der Veranstaltung kommuniziert.

® Eine Integration der Remote-Teilnehmenden kann
durch bewihrte Tools aus Online-Veranstaltungen,
wie zum Beispiel Umfragen, Emoji-Reaktionen, virtu-
elle Zeichen (Daumen hoch, Applaus), erméglicht
werden. Hierfir ist wichtig, dass die Prasenz-Teilneh-
menden die Remote-Teilnehmenden und ihre Beitra-
ge auf einem (zweiten) Bildschirm oder auf ihren
Smartphones sehen kénnen.

® Wortmeldungen kdénnen entweder schriftlich Gber
den Chat oder per Handzeichen erfolgen. Es hat sich
bewihrt, dass eine Co-Moderation (siehe Kapitel 1)
Chatbeitrage sichtet und diese passend zum Kontext
in die Diskussionen einbringt. Dies kann zu festgeleg-
ten Zeiten oder flexibel in den Prasenzraum eingetra-
gen werden. Auch Handzeichen werden von der Co-
Moderation verfolgt und durch sie wird sichergestellt,
dass sie im Prasenzraum Beachtung finden. Eine Ein-
bindung der Remote-Teilnehmenden wird so gewahr-
leistet.

m Festgelegte Zeiten fir Q&A- oder Diskussionsrunden
erleichtern eine strukturierte Teilnahme. Die Modera-
tion sollte die Beteiligung der Remote-Teilnehmen-
den beziehungsweise die Ubertragung der Beitrige
von Prasenz-Teilnehmenden zu Remote-Referieren-
den sicherstellen.

9 Vgl.: Lernerfahrung Enhance communication and participation.
https://www.cdo.ptb.de/facilitation-enhance-communication-and-
participation

® Die Nutzung von digitalen Whiteboards'® oder digita-
len Tools wie TedMe ist moglich, wenn die Prasenz-
Teilnehmenden mit individuellen Geraten ebenfalls
Zugriff auf den virtuellen Raum haben oder Beitrdge
von der Moderation vor Ort am digitalen Whiteboard
(@hnlich wie bei einer Flipchart) festgehalten werden.
Wahrend bei Remote-Teilnehmenden der Link leicht
im Chat geteilt werden kann, ist es bei Prasenz-Teil-
nehmenden etwas komplizierter, so dass es eventuell
schon in der Einladung kommuniziert werden sollte
oder durch einen QR-Code erleichtert werden kann.

B Auch analoge Methoden sind moglich, wenn sicher-
gestellt wird, dass die Beitrdge oder Stimmen der Re-
mote-Teilnehmenden analog vermittelt werden, also
dass zum Beispiel ihre Beitrdge auf einen Zettel fir
das analoge Whiteboard geschrieben werden.

2. . Vortrage

Es ist notwendig, Referierende! iber den hybriden Cha-
rakter der Veranstaltung zu informieren, um fir die spe-
ziellen Herausforderungen zu sensibilisieren und den je-
weils gewiinschten Einbindungsgrad der Teilnehmenden
zu besprechen.

m Referierenden konnen durch die Moderation Fragen
oder Anmerkungen aus dem Chat tibermittelt wer-
den.

® Prisentationen der Referierenden sind digital tiber-
mittelt fir beide Teilnehmenden-Gruppen zugang-
lich. Es sollte aber verhindert werden, dass das Wech-
seln der Ansicht in den Prasentationsmodus die Sicht
auf die Teilnehmenden unterbricht. Eine Lésung sind
zum Beispiel zwei Bildschirme.

m Sollten Referierende in Prasenz weitere Visualisierun-
gen nutzen, zum Beispiel eine Flipchart, braucht es
eine eigene Kamera dafiir oder Menschen, die Fotos
per Messenger den Remote-Teilnehmenden Gibermit-
teln. Wenn eine Kamera zur Ubertragung genutzt
werden soll, sollte man vorher ausprobieren, ob die

10 Vgl.: Lernerfahrung Use of technical applications.
https://www.cdo.ptb.de/preparation-use-of-virtual-applications

11 Vgl.: Lernerfahrung Online Lectures. https://www.cdo.ptb.de/online-lecture



Aufnahmen mit der Technik der digitalen Teilneh-
menden (die vielleicht nur iber Handy oder Tablet
der Veranstaltung beiwohnen) gut sichtbar sind.

2 . 8 . Kleingruppenarbeit

Je nach Zusammensetzung und Zielfiihrung der Veran-
staltung kann es sinnvoll sein, bei Kleingruppenarbeit?
analog und virtuell Teilnehmende zusammenzubringen.
Auch wenn so eine Integration der digital Teilnehmenden
erreicht wird, muss dies nicht zwangslaufig den Aufwand
rechtfertigen und sollte daher im Vorfeld nach individu-
ellen Kriterien entschieden werden, wie beispielsweise
Art der Teilnehmenden, Notwendigkeit der Vernetzung
und des Austausches, Inhalte und Ziele der Veranstal-
tung.

Fiir gemischte Gruppen kénnen Breakout-Raume ein-
gerichtet werden. Die Remote-Teilnehmenden werden
dann per Laptop, Tablet oder Telefon mit zum Kleingrup-
pentreffen genommen. Ein Stativ fir Tablets kann hel-
fen, das Gerat auf richtiger Hohe (idealerweise auf Au-
genhohe) einzustellen. Falls moglich, konnen im Vorfeld
Breakout-Raume fiir Kleingruppen mit Bildschirmen und
Technik vorbereitet werden. Eine Person sollte in der
Kleingruppe die Kommunikation sicherstellen (Hérbar-
keit, Beteiligung, Visualisierung etc.).

Auch getrennte Gruppen sind méglich, hier kann eine
Zusammenfassung der Ergebnisse aus den analogen und
digitalen Raumen einen Austausch ermdglichen. Tech-
nisch werden dann meist alle Remote-Teilnehmenden in
Breakout-Raume gesendet oder der Raum wird gemutet.
Zu beachten ist, dass Gruppen online ab ca. sechs Per-
sonen wieder eine Moderation (ggf. aus ihrer Mitte) be-
nétigen.

12 Vgl.: Lernerfahrung Breakout Groups.
https://www.cdo.ptb.de/facilitation-breakout-groups
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2 .9. Pausen

Es sollte im Vorfeld (iberlegt werden, ob virtuell Teilneh-
menden die Mdglichkeit zum informellen Austausch ge-
geben wird. So kénnen entsprechende Vorbereitungen
(Technik, Rdume und evtl. Pausenmoderation) getroffen
und die Teilnehmenden lber die Pausengestaltung und
ihre Moglichkeiten informiert werden. Gerade Pausen
sind hybrid eine Herausforderung: Durcheinandergere-
de der Préasenzteilnehmenden kann von den virtuell Teil-
nehmenden in der Regel nicht mitverfolgt werden, da es
unverstandlich ist. Auch gehen Redebeitrage von virtuel-
len Teilnehmenden in dieser Situation oft unter. Mit der
richtigen Planung kann jedoch auch ein hybrides Pausen-
format funktionieren.

® Eine analog-digitale Pause kann durch die Bereitstel-
lung der entsprechenden Technik (Laptop/Tablet)
umgesetzt werden. Diese Pausenrdume kénnen dhn-
lich wie Kleingruppenrdume ausgestattet sein und
funktionieren. Eine Pausen-Moderation macht ab ei-
ner Gruppengréle von vier Personen Sinn.

® Eine weitere Methode der Integration von Remote-
und Prasenz-Teilnehmenden sind Telefon-Spazier-
gange, diese miissen aber extra zu echten Pausen ge-
plant werden.

® Findet keine analog-digitale Pause statt, kann durch
die Einrichtung entsprechender Rdume (auch mit ex-
ternen Tools, die einen sozialen Schwerpunkt haben®?,
wie wonder.me) die Moglichkeit zum rein digitalen in-
formellen Austausch fiir die Remote-Teilnehmenden
gegeben werden.

® Gerade wenn analog-digitale Pausen eingeplant wer-
den, missen zusatzliche echte Bildschirmpausen er-
moglicht werden. In echten Pausen sollte weiterhin
eine Co-Moderation als Ansprechperson fir die virtu-
ell Teilnehmenden zur Verfligung stehen. Diese kann
zum Beispiel Verzdgerungen kommunizieren und
steht fiir Fragen zur Verfiigung. Der Ton aus dem Pra-
senzraum kann ausgeschaltet werden.

13 Vgl.: Lernerfahrung MeetUp. https://www.cdo.ptb.de/meetup



3. ROLLEN UND EINBINDUNG DER TEILNEHMENDEN

3. Rollen und Einbindung der

Teilnehmenden

3 .1 . Remote-Teilnehmende

Eine wichtige Grundlage ist, dass die Bedirfnisse der
Remote-Teilnehmenden bei der Planung ebenso beach-
tet werden, wie die der Anwesenden vor Ort.

® Die Referierenden oder die Moderation miissen nicht

durchgehend die Priasenz-Teilnehmenden adressieren.
Bei Bedarf kénnen sie auch in die Kamera fiir die Re-
mote-Teilnehmenden sprechen. Eine Ansicht der Pra-
senz-Teilnehmenden kann im Hintergrund gezeigt
werden.

Ein Technik-Check-in vor Beginn der Veranstaltung
(ggf. nur mit ein bis zwei Teilnehmenden) ist empfeh-
lenswert, um die Technik im Raum auf ihre Funktion
hin zu Gberpriifen.

Eine (gesonderte) Einflihrung fiir die Remote-Teilneh-
menden zum Ablauf der Veranstaltung, zu Pausen, er-
warteter Kameranutzung und ihren Moglichkeiten
sich einzubringen (zum Beispiel virtuelle Handzei-
chen, Chat, etc.) bietet Orientierung.

Es sollte sichergestellt werden, dass sie die Referie-
renden die Prasentationen und die Prasenzteilneh-
menden in guter Qualitdt horen und sehen kénnen.
Dies hilft dabei Videokonferenz-Fatigue zu vermeiden,
welche durch die hohe Konzentrationsnotwendigkeit
bei schlechter Tonqualitdt oder vielen Stérgerdauschen
schneller auftritt.

Bei Prasentationen sollte die Moglichkeit gegeben
werden, die jeweilige sprechende Person zu sehen.
Die Bild-im-Bild Funktion erlaubt es, sowohl die Pra-
sentation als auch die Referierenden zu zeigen.

Es sollte im Vorfeld schon bei der Einladung zur Ver-
anstaltung vereinbart werden, ob es erwiinscht ist, die
Kamera einzuschalten. Besonders wenn Redebeitrdge
der Remote-Teilnehmenden erwartet werden, emp-
fiehlt sich die Kameranutzung. Viele Tools erlauben,
dass das Video der sprechenden Person automatisch
grol dargestellt wird (Sprecher-Ansicht). Das erhoht
die Sichtbarkeit, insbesondere in hybriden Events.

Es sollte ebenso kommuniziert werden, dass die Nut-
zernamen (Vor- und Nachname sowie Organisation)
so gewahlt werden, dass ein schneller Uberblick iiber
alle Remote-Teilnehmenden méoglich ist.

B Dies hat den Nachteil, dass die Prasenz-Teilnehmen-
den eventuell nur den Riicken oder eine Seitenansicht
der sprechenden Person sehen, kann aber durchaus
angebracht sein, wenn man fiir einen Veranstaltungs-
block die Verstandlichkeit fiir die Remote-Teilneh-
menden priorisiert.

3 . 2 . Prasenz-Teilnehmende

Fir die Teilnehmenden vor Ort ist es wichtig, dass sie
durch die hybride Veranstaltungsform maglichst weni-
ge Einschrankungen erleben, um auch die Vorteile der
Prasenz-Interaktion wahrnehmen zu kénnen.

® Eine kurze Technikunterweisung und eine Einfiihrung
zu Erwartungen beziglich der analog-digitalen Kom-
munikation und Interaktion bietet Orientierung und
sichert einen reibungslosen Ablauf.

m Es sollte sichergestellt werden, dass sie die Online-
Teilnehmenden gut sehen und hoéren kdnnen, zum
Beispiel durch einen guten Lautsprecher (der integ-
rierte Laptop-Lautsprecher reicht haufig nicht aus)
und einen zweiten (GroRbild-)Monitor.

m Die Bestuhlung sollte auf Interaktion ausgerichtet
sein, gleichzeitig jedoch eine gute Sicht auf die Pra-
sentationen und die Remote-Teilnehmenden ermog-
lichen.



B Auch wenn eine Gesamtansicht oft nicht méglich ist,
gerade wenn mit Smartphones oder zweiten Rech-
nern/Tablets fiir weitere Kameraperspektiven gear-
beitet wird, ist es zumindest hilfreich fiir Remote-Teil-
nehmende, einen Ausschnitt der Teilnehmenden vor
Ort zu sehen. Die Prasenz-Teilnehmenden sollten sich
dementsprechend platzieren und auf eine Bildiiber-
tragung eingestellt sein.

® Angedacht werden kann der Einsatz einer zweiten
mobilen Kamera, die zusatzlich zur Gesamtansicht
den Fokus auf einzelne Personen setzen kann.

3 . 3 . Referierende

Die Referierenden sollten tiber das Veranstaltungsformat
informiert sein und im Vorfeld Informationen zu spezi-
fischen Anforderungen (zum Beispiel kiirzere Prasenta-
tion, Beachtung von Chatfragen) erhalten.

m Die Referierenden sollten Remote- und Préasenz-Teil-
nehmende sehen und héren kénnen.

®m Falls erwiinscht, sollten sie Einblick in den Chat haben.

®m Sind die Referierenden vor Ort, ist es eine besondere
Herausforderung, die Remote-Teilnehmenden nicht
zu vergessen. Kiirzere Prasentationen und interaktive
Elemente (zum Beispiel Chatabfragen, Umfragen,
Stimmungsbilder per Handzeichen) tragen dazu bei,
die Remote-Teilnehmenden zu integrieren. Ebenso
sollte versucht werden, nicht nur die Anwesenden vor
Ort anzusehen, sondern auch in die Kamera zu spre-
chen, um so die virtuell Teilnehmenden zu integrieren.

B Prisentationen sollten direkt via Screensharing tiber
das Videokonferenz-Tool Ubertragen werden, nicht
per Kamera von einer Leinwand. Jedoch muss hier da-
rauf geachtet werden, dass der Sichtkontakt zu und
zwischen den Teilnehmenden nicht unterbrochen
wird.

Werden die Referierenden online zugeschaltet, dann
sollten sie sich dhnlich vorbereiten wie fir rein virtuelle
Events, noch besseres technisches Equipment verwen-
den und gezielte Interaktion mit den Prasenzteilneh-
menden einplanen.
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Bei Online-Prasentationen sollte im Vorfeld ein Tech-
nik-Check stattfinden, um sicherzustellen, dass Ton,
Video und Bild-in-Bild-Ubertragung funktionieren.
Wenn Referierende die Prasenz-Teilnehmenden nicht
richtig sehen kénnen, brauchen Sie eine Vermittlung
des Geschehens aus dem Prédsenz-Raum, um sich ein
Bild tGber Stimmung, Profil, Aufmerksamkeit etc. der
Teilnehmenden machen und ihren Beitrag darauf ab-
stimmen zu kénnen. Dies kann durch die Moderation
vor Ort gewahrleistet werden.

Umso wichtiger ist es, dass die oder der Referierende
Elemente der Interaktion in ihren Beitragen einplant,
zum Beispiel TedMe-Abfragen zum Wissenstand oder
zum Erkenntnisinteresse.

Wenn es durch das Videokonferenz-Programm nicht
moglich ist, gleichzeitig das Bild des oder der Referie-
renden, der Teilnehmenden und der Prasentation zu
sehen, ist abzuwdgen, ob eine digitale Visualisierung
tatsiachlich unabdingbar ist. Gerade bei Verdolmet-
schung ist es wichtig, dass Referierende gesehen wer-
den, um mit Hilfe der Mimik den Sachverhalt richtig
deuten zu kénnen.

Da die Ton- und Bildiibertragung in einen Raum mit
vielen Teilnehmenden qualitativ schlechter ist als zu
einem anderen Computer mit einer Person, ist noch-
mal mehr als bei einem rein virtuellen Treffen eine ad-
aquate Ausstattung und Ausrichtung von Kamera und
Mikrofon sowie die Vermeidung von Stérelementen in
der Umgebung des oder der Referierenden notwendig.
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3 .4. Moderation

Die Moderation entlastet Referierende und stellt sicher,
dass alle Teilnehmenden die Moglichkeit zur Beteiligung
haben. Idealerweise werden bei Hybrid-Veranstaltungen
zwei Moderierende eingesetzt, die in einem engen Aus-
tausch miteinander stehen.

Die Hauptmoderation oder Priasenz-Moderation ist fiir
den analogen Raum zustandig.

m Sie (bernimmt die klassischen Moderationsaufgaben
der Prozesssteuerung, Gesprachsfiihrung und Visuali-
sierung.

m Sie ist Ansprechperson fiir die Referierenden und Teil-
nehmenden vor Ort.

® Die Moderation achtet darauf, dass die Prasenz-Teil-
nehmenden nicht gleichzeitig sprechen, und stellt so
sicher, dass vor allem die Remote-Teilnehmenden al-
les verstehen konnen. Wer spricht, sollte ein Mikrofon
haben und wer kein Mikrofon hat, sollte nicht spre-
chen.

® Um den Kontakt zu den Remote-Teilnehmenden,
eventuellen Remote-Referierenden oder auch Remo-
te-Dolmetschenden zu halten, ist es wichtig, dass die
Moderation durch die Raumkamera gut erfasst wird.

m Bei Referierenden, ob nun in Présenz oder remote, die
in Bezug auf interaktive Methoden virtueller oder hy-
brider Veranstaltungen weniger versiert sind, kann die
Moderation auch die Nutzung von partizipativen Ele-
menten wie Umfragetools etc. anregen und unter-
stitzen.

® Die Co-Moderation oder die Online-Moderation ist
fur den virtuellen Raum zustandig. Bewahrt hat sich
eine Co-Moderation vor Ort, da sie so eine Vermittlung
zwischen digitalem und analogem Raum ermdglichen
kann. Sie stellt sicher, dass die Technik funktioniert,
das heillt, sie sichert die Ton- und Videoqualitat, berat
bei Einstellungsproblemen und ist fiir die Einrichtung
sowie fur die Bedienung virtueller Tools (Whiteboards,
Abspielen von Videos, Einrichtung von Gruppenriu-
men) zustandig.

B Wesentliche Aufgabe ist es, die Remote-Teilnehmen-
den in die Veranstaltung einzubinden, indem auf Mel-
dungen und Chatbeitrdge geachtet wird. Im Vorfeld
wird im Moderatorenteam vereinbart, wie die virtuel-
len Beteiligungen in den analogen Raum getragen
werden.

m Die Co-Moderation bietet den Teilnehmenden zudem
Orientierung und berichtet von Vorgangen im analo-
gen Raum (zum Beispiel unerwartete Ablaufe, verldn-
gerte Pausenzeiten) und umgekehrt.

m Sie ist Ansprechperson fir die virtuell zugeschalteten
Referierenden, startet gegebenenfalls Prasentationen
und gibt Orientierung zu Vorgédngen im Prasenzraum.

3 . 5 « Support

Bei groReren Veranstaltungen kann eine (externe) tech-
nische Unterstiitzung sinnvoll sein.

® Ein technischer Support in Prasenz betreut das tech-
nische Equipment vor Ort, sichert die Funktion von
Mikrofonen und Kameras und betreut zusatzliche di-
gitale Gerate (Laptops, Tablets, Smartphones) zur
Nutzung wahrend der Veranstaltung.

® Eine Aufteilung von Co-Moderation und digitalem
Support macht bei gréReren Veranstaltungen Sinn.
Der digitale Support ist dann ausschlieRlich fir die
technischen Aspekte zustdndig. Der Supporter oder
die Supporterin lisst die Remote-Teilnehmenden in
den Raum, fuhrt in das Konferenz-Tool ein, unter-
stitzt bei technischen Problemen, richtet Breakout-
Riume ein und kann bei Ubertragungsschwierigkeiten
Rickmeldung in den Prasenzraum geben.

® Die Einbindung von Teilnehmenden als technischer
Support ist moglich, besonders in Teams und bei be-
kannten Gruppen.

Weitere Support-Strukturen kénnen die Verbindung von
Remote- und Prasenz-Teilnehmenden positiv beeinflus-
sen.

m Ein Fotograf oder eine Fotografin beziehungsweise
eine Kamerafrau oder ein Kameramann kann Bilder
und auch Nahaufnahmen aus dem Saal mit den Re-
mote-Teilnehmenden teilen.

m Uber Tools wie Twitter kénnen ein Social-Media-
Beauftragter oder eine -Beauftragte sowie Teilneh-
mende das Geschehen kommentieren.

® Es gibt auch weitere an die individuelle Teilnehmer-
gruppe angepasste Losungen, zum Beispiel das oben
erwahnte Buddy-System mit Tandems aus Prasenz-
und Remote-Teilnehmenden.



3 . 6 . Dolmetschen

Sollte eine Remote-Verdolmetschung notwendig sein,
steigt die Komplexitdt der Organisation einer Hybrid-
Veranstaltung.

® Im Vorfeld muss klar sein, ob das Videokonferenz-
System die Auswahl paralleler Sprachrdaume zuldsst
(zum Beispiel bei Zoom) oder ob die Teilnehmenden
nur Uber ein weiteres Gerat wie ein Smartphone mit
Kopfhérern Zugang zu einem zweiten Sprachkanal
haben.

® Es ist zu vermeiden, dass durch Prasentationsmodus
und Stimme des Dolmetschers oder der Dolmetsche-
rin direkter Kontakt zu den Referierenden fehlt. Kon-
sekutivdolmetschen kann in diesem Fall mit weniger
Informationsverlust verbunden sein als Simultandol-
metschen.

® Damit die Dolmetschenden die Beitrdge gut verste-
hen, ist unbedingt durch die Moderation auf eine ge-
ordnete Abfolge ins Mikrofon gesprochener Redebei-
trage zu achten, wahrend Hintergrund-Stérgerausche
vermieden werden miissen. Hier erweisen sich Raum-
Mikrofone oft als hinderlich.
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m Bei Q&A-Sessions empfiehlt es sich, entweder die
Fragen zu sammeln und in einer Pause mit Hilfe der
Dolmetschenden den Referierenden zukommen zu
lassen oder aber sie in den Chat zu ibertragen und di-
rekt zu Gibersetzen.

® Bei der Aufteilung in Kleingruppen ist zu bedenken,
inwiefern Verdolmetschung notwendig und méglich
ist, sowohl von der technischen Ausstattung als auch
der Anzahl der Dolmetschenden her.

m Bei der Verwendung weiterer digitaler Tools, zum Bei-
spiel Umfragetools wie TedMe, sollte nach Méglich-
keit von vornherein schriftlich ibersetzt oder aber ge-
nug Zeit fir Verdolmetschung der Beitrage eingeplant
werden.

All diese Beteiligten miissen sich erst an Hybrid-Veran-
staltungen gewdhnen und gewisse Routinen entwickeln.
Dabei kann auch ein Rollentausch hilfreich sein, zum Bei-
spiel von Prasenz-Moderation zu virtueller Co-Moderati-
on oder Technik-Support, um ein besseres Gefiihl fir das
Zusammenspiel der verschiedenen Rollen zu entwickeln.
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4. Tipps zur Logistik und zu Tools

Bei der Vorbereitung des Hybrid-Events sind einige
technische Besonderheiten zu beachten, da der tech-
nische Aufwand groRer als bei rein analogen oder rein
virtuellen Veranstaltungen ist. Generell ist die Wahl des
technischen Equipments abhéngig von der Art der Ver-
anstaltung und der Veranstaltungsgrofie.

4.] . Raumlichkeiten

Die Anforderungen an die rdumliche Ausstattung von
Veranstaltungsorten sind eine Kombination der norma-
len Prasenz-Bedingungen mit zusatzlichen Anforderun-
gen an Technik und Konnektivitat.

® Die Bestuhlung fiir die analog Teilnehmenden muss
so ausgerichtet werden, dass sich die Teilnehmenden
einerseits gegenseitig gut sehen und miteinander in-
teragieren kdnnen, andererseits jedoch auch die on-
line zugeschalteten Beitrdge und Teilnehmenden gut
sehen kénnen. Orientierungs-Hilfe dazu bietet die
Raumskizze oben im Leitfaden.

m Bej kleinen Gruppen kénnen fiir die Remote-Teilneh-
menden symbolische Stihle aufgestellt werden oder
der Bildschirm symbolisch anstelle eines Stuhls plat-
ziert werden.

m Zusatzlich zu den Anforderungen einer Prasenzveran-
staltung muss der Ort eine gute und stabile Internet-
verbindung vorweisen und das nétige Equipment (sie-
he unten), um Ton und Bild Gbertragen zu kénnen.
Sollte die Internetverbindung schwach sein, sind zu-
sétzlich belastende Elemente wie parallele Kleingrup-
pen mit Videokonferenz-Ubertragung oder die Nut-
zung von energieaufwandigen Tools abzuwdgen bzw.
zu vermeiden.

B Fir Kleingruppen miissen, wie bei analogen Veran-
staltungen, geeignete Orte oder Raume bereitgestellt
werden. Wenn bei den Kleingruppen gemischt wird
zwischen Remote- und Prasenzteilnehmenden, mis-
sen zudem ausreichend Laptops, Kameras etc. fiir jede
Gruppe zur Verfiigung gestellt werden.

4. 2 « Mikrofone und Lautsprecher

Die Tonlibertragung ist besonders wichtig, damit sicher-
gestellt wird, dass sich die Teilnehmenden aus beiden Be-
reichen ohne Anstrengung verstehen. Schlechte Akustik
und Wiederholungen des Gesagten kénnen sich schnell
negativ auf die Atmosphéare und Arbeitshaltung auswir-
ken. Hinweise zur unbedingten Vermeidung von Riick-
kopplungen, wenn mehrere Gerate in Videokonferenzen
eingewdhlt sind, sollten mit den Teilnehmenden vor Ort
geteilt werden. Gegebenenfalls ist ein Mini-Mischpult fiir
verschiedene Inputgerate hilfreich.

m Bewihrt hat sich bei kleineren Veranstaltungen bis zu
zwolf Personen der Einsatz eines Tischmikrofons, in
dem Lautsprecher und Mikrofon integriert sind. Zent-
ral im Raum platziert fingt es die Redebeitrdge der
Prasenz-Teilnehmenden auf und stellt sicher, dass
auch die Remote-Teilnehmenden gut verstehen und
verstanden werden. Voraussetzung dafiir ist eine dis-
ziplinierte Gesprachskultur, das heilt, nur eine Person
spricht und es gibt keine parallelen Gesprache im Pra-
senzsetting.

m Bei groReren Gruppen iber 12 Personen setzt man
anstelle eines Tischmikrofons besser Handmikrofone
ein, die rumgegeben werden kénnen. Das verbessert
den Ton stark und reduziert stérende Hintergrundge-
rdusche aus dem Raum, wie raschelndes Papier oder
abgestellte Tassen. Solche Systeme sind zudem giins-
tiger und viel flexibler als Konferenzmikrofone, wenn
beispielsweise noch Corona-Abstinde dazukommen,
keine Tische genutzt werden etc.

m Ein Test der Mikrofone ist notwendig. Rickkopplun-
gen oder Hall sollten vermieden werden. Dies kann
zum Beispiel bei einem zusatzlichen Laptop mit der
Funktion, als Kamera fiir die Gruppe zu dienen, pas-
sieren.

® Eine kurze Einfiihrung in das Mikrofon-Equipment
macht Sinn, um sicherzustellen, dass die Anwesenden
es bedienen kdénnen, wie zum Beispiel Einschalten
oder Ausschalten bei mehreren Mikrofonen im Raum.



®m Damit die Prasenz-Teilnehmenden die Remote-Teil-
nehmenden gut verstehen kénnen, sind gerade bei
groReren Veranstaltungen gute Lautsprecher notwen-
dig. Laptopeigene reichen maximal fiir 15 Personen
im Raum aus. Bei einer héheren Anzahl von Teilneh-
menden werden externe Lautsprecher bendtigt, wo-
bei auch kleine Aktivboxen oder eine Boombox oft
schon massive Verbesserungen ermdoglichen.

4. 3 . Kameras und Bildschirme

Im Idealfall sind zwei Kameras im Raum. Je nach Raum-
und VeranstaltungsgroRe reicht es aus, die Kameras von
Laptops zu nutzen. Bei grofRen Veranstaltungen kann
ein Kameramann oder eine Kamerafrau hilfreich sein,
um zum Beispiel bei Redebeitragen auf die Sprechenden
zu fokussieren. Die Anfertigung einer Raumskizze (siehe
oben) kann hilfreich sein, um méogliche Probleme im Vo-
raus zu erkennen und zu l&sen.

® Eine Kamera filmt die Referierenden: Remote-Teil-
nehmende kénnen so die Prasentation und die spre-
chende Person sehen.

m Eine zweite Kamera filmt den Veranstaltungsraum:
Remote-Teilnehmende kdnnen so die Prasenz-Teil-
nehmenden sehen.

m Idealerweise sollten die Kameras so positioniert wer-
den, dass eine Augenhéhe hergestellt wird.

m Die Kameras sollten explizit auf die Sichtweise der
Remote-Teilnehmenden eingestellt sein.

Wesentlich fir hybride Veranstaltungen sind ausrei-
chend grolRe Bildschirme oder der zusatzliche Einsatz
eines Projektors.

® Ein Bildschirm sollte in Blickrichtung der Prasenzteil-
nehmenden stehen und die Online-Teilnehmenden
zeigen. Es sollte sichergestellt werden, dass moglichst
viele der virtuell Teilnehmenden zu sehen sind.

® Ein weiterer Bildschirm sollte ausschliefRlich fiir Pra-
sentationen und oder schriftliche Visualisierungen re-
serviert sein.

® AuRerdem kann ein weiterer Bildschirm oder Laptop
mit den Online-Teilnehmenden in Blickrichtung der
Referentinnen ermdglichen, dass auch die sprechen-
den Personen einen mdglichst groRen Ausschnitt der
Teilnehmenden im Blick haben.

4. TIPPS ZUR LOGISTIK UND ZU TOOLS



WEITERE LITERATUREMPFEHLUNGEN

Weitere Literaturempfehlungen

Johner Institut (2020): Hybrid-Seminare: Weshalb viele daran scheitern. https://www.johner-institut.de/
blog/?p=3765084 [Zuletzt eingesehen am 15.07.2022]. Technische und didaktische Losungen.

Deutsche Welle Global Media Forum (2022): https://www.dw.com/en/global-media-forum-2022/s-60549163
https://www.dw.com/en/global-media-forum-2022/s-60549163 [Zuletzt eingesehen am 15.07.2022].
Beispiele fiir verschiedene Streaming-Formen eines hybriden Events.

Denkmodell (2020): Hybride Veranstaltungen: Tipps und Erfahrungen aus unserer Praxis: https://denkmodell.de/
hybride-veranstaltungen-tipps/ [Zuletzt eingesehen am 15.07.2022]. Technische Tipps.

Trainingsunterlagen Methodenmut: https://www.methodenmut.online [Zuletzt eingesehen am 15.07.2022].
Angepasste Tipps fir verschiedene Veranstaltungstypen.

Hybride Veranstaltungsformate sind aktuell haufiger Teil der (internationalen) Zusammenarbeit und werden es
auch in Zukunft sein. Ihre Planung und Durchfiihrung ist ein fortlaufender Lernprozess. Wir freuen uns daher auch
zukiinftig iber Hinweise und Anregungen aus der Leserschaft, die helfen, diesen Leitfaden zu ergdnzen und zu
aktualisieren.

Ergidnzende Hinweise flieRen auch in die Weiterentwicklung des Capacity Development Online Navigators
(www.cdo.ptb.de) ein. Erreichbar ist der PTB-Arbeitskreis Capacity Development unter Leitung von Laura HauRler
Uber die Funktionsmailadresse capacity-development@ptb.de.
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