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2. Vorbereitung 
und Prävention

1. Einleitung

Im Vorfeld von Online-Meetings bzw. -Veranstaltungen können Sie 
als Veranstaltungsleiter*in und/oder Organisator*in verschiedene 
Vorkehrungentreffen,umeinwertschätzendes,einanderermutigendes
undanerkennendesGesprächsklimazuschaffen.Wertschätzende
Kommunikationpassiertnichtzufällig,sondernunterganzbestimmten
Voraussetzungen,fürdieSieunddieteilnehmendenPersonen
mitverantwortlichsind.UmeinenRaumfüralleTeilnehmenden
respektvollundmöglichststörungsfreizugestalten,brauchtesbereits
beiderPlanungdesdigitalenMeetingsbzw.derdigitalenVeranstaltung
Überlegungen,welcheRahmenbedingungen,technischenSettings 
und Rollenverteilungen notwendig sind.

Online-Räumenehmeneine
zentraleRolleimuniversitären
Arbeits- und Studien leben ein. 
Das digitale Setting bietet neue 
MöglichkeitenfürArbeits- 
undLernräume.Für
Moderator* innen von Online- 
Meetings,Konferenzenoder
 anderen  Veranstaltungen 
isteswichtig,diedigitalen
Kommunikationsräume
 aktiv und sicher zu  gestalten. 
DieserFolderbietetIhnen
 all gemeine Informationen und 
Hilfestellungen,umOnline-
Meetings bzw. - Veranstaltungen 
möglichst sicher zu planen.
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3. Veranstaltungs-
settings und 
Moderations-
management

FolgendeReflexionsfragen
sollen Sie dabei unter-
stützen,dieRahmen-
bedingungen Ihrer 
digitalen Veranstaltung 
strukturiert vorzu bereiten. 
Am besten nehmen Sie 
sich als Organisations-
teametwasZeit,umsich
gemeinsamdarüber
klarzuwerden,welche
Interaktionen Sie mit 
dem Meeting bzw. der 
Veranstaltung fördern 
möchten und mit welchen 
Formatendiesgelingen
kann. 

Gute Vorbereitung zahlt 
sich aus!

Den Ablauf des Online-Meetings bzw. der Online-Veranstaltung sollten 
SieimVorfeldallenVortragendenkommunizieren.DieTeilnehmenden
solltenSiegleichzuBeginndarüberinformieren,wannundwie, 
d.h.mitwelchenTools,siedieMöglichkeithaben,aktivamGespräch
bzw. der Interaktion teilzunehmen.

Interaktionsformate und ihre  
technische Umsetzung:

• WersollwannzuWortkommen?

• Input-Geber*in,eingeladeneDiskutant*innen, 
Organisator*innen,Zuhörer*innenetc.

• ZwischenwelchenAkteur*innensollInteraktionstattfindenkönnen?

• Vortragende – Zuhörer*innen 
• Vortragende miteinander 
• Teilnehmendemiteinander(z.B.:privateChat-Funktion, 

Break-out-Räume)

• MitwelchentechnischenFunktionensollderDialogermöglicht
werden?

• Chat-Funktion(AllgemeinerChat?SollenTeilnehmer*innen
einanderauchdirektanschreibenkönnen?    Achtung: 
PrivateChat-Funktionermöglichteventuellauch
diskriminierendeDirektnachrichtenaneinzelnePersonen)

• SprechbeiträgemitHandhebe-Funktion
• AndereFunktionen(z.B.:Feedback-Abfrage,Whiteboardetc.)

• WieundzuwelchenZeitpunktensollendieseToolszum 
Einsatzkommen?

• Achtung:JederzusätzlicheKommunikationsraum 
(Chat-Funktionen,Break-out-Räumeetc.)solltemoderiertwerden
undbrauchtggf.einePerson,diedafürzuständigist.

• WermoderiertdieunterschiedlichenInteraktionsräume,greift
FragenausdemChataufundführtRedebeiträgewiederzusammen?
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Die Rolle der Moderation:

VortragendeundeingeladeneDiskutant*innensolltenüber
dieAufteilungderZuständigkeitenvorabinformiertwerden.

• Rolle der Moderation abklären:

• WelcheAufgabensolldieModerationübernehmen?
• WelcheAufgabenübernehmendieOrganisator*innen?
• WeristfürwelchenKommunikationsraumzuständig

(Hauptraum,Break-out-Räume,Chatsetc.)?

Regeln kommunizieren:

BeiallenOnline-Meetingsbzw.-Veranstaltungenempfiehlt
essich,KommunikationsregelnunddieHandhabungder
technischenMöglichkeitenamAnfangzukommunizieren:

• Transparenz des WIE: Zu Beginn der Veranstaltung allen 
Teilnehmer*innenkommunizieren,wann,wieundobsie
sich einbringen können.

• Transparenz des WARUM: Settingsundvorabgetroffene
EntscheidungenüberdenAblaufodertechnische
Voreinstellungensolltenerklärtwerden.

• Beispiel:WarumhatsichdasOrganisationsteamdazu
entschieden,nurdenallgemeinenChatzuzulassen
unddieprivateChat-Funktionabzuschalten?

Online-Veranstaltungen mit zahlreichen 
 Teilnehmer*innen: 

• BeigrößerendigitalenVeranstaltungenempfiehltessich,ein
Moderationsteamzubilden,dasinternübereinenChat-Kanal
kommunizierenkann.Beispiel:EinePersonmoderiertden
HauptraumundeinesammeltFragenausdemChat.Abhängigvom
ThemakönnenBreak-out-RäumeauchvonzusätzlichenPersonen
moderiert werden.

• Solltenbspw.aufgrunddesThemasderOnline-Veranstaltung
Störungenzuerwartensein,empfiehltessich,dassdas
ModerationsteamzudemübereinenseparatengemeinsamenKanal
außerhalb des Online-Raums miteinander kommunizieren kann.

• Bei technischen Schwierigkeiten oder anderen Störungen kann  
dasModerationsteammiteinanderbspw.überdasAustauschenvon
TelefonnummerninKontakttreten.

• Bei größeren digitalen Veranstaltungen sollte mindestens eine 
PersonnurfürdietechnischeOrganisation,wiedasStummschalten
derMikrofoneoderfürtechnischeFragenderTeilnehmer*innen,
eingeplant werden.

• FallsdieVeranstaltungaufgenommenwird,müssenVortragende
einwilligenundalleTeilnehmendenvorabüberdieAufzeichnung
informiert werden. 
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4. Umgang mit 
diskriminierenden 
Wortmeldungen

EsgibtkeineFormelgegenDiskriminierung,dieaufalle
 Situationen gleichermaßen passt. Diskriminierung passiert in ganz 
unterschiedlichenFormen:offen,versteckt,beabsichtigt 
und  unbeabsichtigt. 

FürdenAusgangdiskriminierenderSituationenistesjedochzentral,
dassSiesichalsVeranstalter*inüberdenrechtlichen Rahmen1 
informieren.ÜberlegenSie,welcheHandlungsspielräumeSieselbst
haben,welcheSieandereneinräumenoderausnachvollziehbaren
Gründennichtgewähren(bspw.dieprivateChat-Funktionwirdnicht
aktiviert).

UmfürsichselbstKlarheitdarüberzugewinnen,wannSieals
 Veranstalter*in oder Moderator*in in eine Diskussion eingreifen  
wollen,kannfolgendeReflexionsübung hilfreich sein. 

2 DieseMethodewurdevonKarinBischofundLukasGottschamel(März2021)imAuftragvonZARA-Training
 entwickeltundmitfreundlicherGenehmigungfürdiesenLeitfadenzurVerfügunggestellt.

1 Siehedazu:WebsitedesAKGL: 
 Diskriminierung,sexuelleBelästigungundBelästigung(univie.ac.at).

Rote Linie2

• Gelbe Ampel (=ichbinachtsam,dieSituationbrauchtjedoch 
nochkeineVeränderung)

• Rote Karte(=dieFormderDiskussionmussgeändertwerden)

• Exit/Notausgang(=esistnotwendig,dassdieSituation 
beendetwird)

Erster Schritt: Stellen Sie sich Ihre geplante Veranstaltung vor 
undnotierenSiesich,welcheSituationSiemitwelchemSymbol
einstufenwürden.

Zweiter Schritt: Diskutieren Sie gemeinsam mit dem Organisations-
teamoderKolleg*innen,wieSiemitwelcherSituationggf.umgehen
wollen.WiewollenSieVerwarnungen„gelbeAmpel“bzw.„roteKarte“
kommunizieren?WaswürdenSiebeiStufe3„Exit“tun?Waskönnen 
SieindividuellalsVeranstalter*inentscheiden?

Informieren: HinweisezudenVorgabenderUniversitätWienfinden 
SieImHandbuchfürLehrende:Code of Conduct.

Notfallstrategie:  
Verbale 3-Schritte-Technik

1. Klar benennen, was gerade passiert.  
DasverschafftdergesamtenGruppeundallenZu-
hörer*innen Klarheit bei der Einordnung der Situation. 

2. Artikulieren, was das mit mir macht.  
Beispiel:DieseAussageverletzt,machtwütend 
undvergiftetunsergemeinsamesGespräch.

3. Klare Handlungsanweisung aussprechen.   
Beispiel:HörenSiebittesofortdamitauf.Ichschalte 
dasWhiteboard/diePräsentationjetztab.Ichblockiere
IhreTeilnahme.

https://gleichbehandlung.univie.ac.at/aufgaben/diskriminierung-sexuelle-belaestigung-und-belaestigung/
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Diskriminierungen und Störungen passieren nicht nur mittels 
Wortmeldungen,sondernkönnensichauchinanderenHandlungen
ausdrücken.MancheTeilnehmer*innenversuchenbeispielsweise,die
Tonspurdes*derVortragende*nmitMusikoderLärmzuübertönen,
sieverändernoderverunstaltendiePräsentationoderflutenden
ChatmitUnsinn.DieseAngriffeaufdenKommunikationsraumeiner
Gruppebezeichnetmanpauschaloftauchals„Zoombombing“.Die
BezeichnungstammtvomVideokonferenztoolZoom,kannaberin
allenSystemenvorkommen.

StandardmäßigkannimZoomderUniversitätWiennurder*die
 Vortragende seinen*ihren Bildschirm teilen. Ebenso ist der 
DateitransferimChatdeaktiviertundauchindenanderenVideo-
konferenzsystemengrundsätzlichnichtmöglich.

Um Ihren Online-Raum noch sicherer zu machen, können  
Sie  darüber hinaus folgende Voreinstellungen in den Settings 
 vornehmen:

• VermeidenSiees,dieMeeting-URLöffentlichzumachen.Posten
SiedieURLnichtaufeinerWebseite.VersendenSiedieURLnurper
E-Mail oder teilen Sie sie zum Beispiel in Ihrem Kurs. Zudem können 
SieangemeldeteTeilnehmer*innendarumbitten,dieMeeting-URL
nicht weiterzuleiten.

5. Umgang mit 
 Störungen und straf-
rechtlich  relevanten 
Handlungen bei 
 Videokonferenzen

• Wennmöglich,sichernSiedieVideokonferenzmiteinem 
Passwort oder lassen Sie nur Teilnehmer*innen Ihres Kurses 
darauf zugreifen.

• Sie können den digitalen Warteraumnutzen,um 
Teilnehmer*innengezieltZutrittzugewähren.

• DeaktivierenSiedieFunktionBeitritt vor Moderator*in  
erlauben. DasMeetingbeginnterst,wennder*dieModerator*in
anwesend ist.

• Deaktivieren Sie Features für Teilnehmer*innen, die diese  
nichtbenötigen:

• privaterChat
• AnnotationundWhiteboard

FallsestrotzdemzuStöraktionenoderdiskriminierendenVorfällen
kommt:Keine Panik. 

So können Sie schnell Abhilfe schaffen:

1. SchaltenSiealleTeilnehmer*innen stumm. In manchen 
Videokonferenzsystemen,z.B.Zoom,könnenSieauch
das gesamte Meeting pausieren.

2. Setzen Sie die verbale 3-Schritte-Strategie ein und 
 handeln Sie danach. Das ermöglicht allen Beteiligten 
den Vorfall als Störung einzuordnen. 

3. Entfernen Sieden*diestörende*nTeilnehmer*inaus
dem Meeting.

4. Informieren Sie das Bedrohungsmanagement. 

5. DokumentierenSiedenVorfall,indemSiedasMeeting
abdiesemZeitpunktaufnehmenunddenChat
mittels Screenshot speichern. Informieren Sie die 
Teilnehmer*innendarüber:„ZurDokumentationwerde
ichabjetztaufzeichnen.“

6. SpeichernSiealleNamenvonTeilnehmenden.
 
Keine Angst vor Störungen bei Videokonferenzen 
(univie.ac.at)

!

https://www.univie.ac.at/ueber-uns/weitere-informationen/bedrohungsmanagement/
https://zid.univie.ac.at/it-news/artikel/news/keine-angst-vor-zoombombing/
https://zid.univie.ac.at/it-news/artikel/news/keine-angst-vor-zoombombing/
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„RoteLinie“entwickelt.Wien,März2022


