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Gute Praxis: Tipps für Videokonferenz 
Videokonferenzen werden zum Standard. Das gilt im Job, im Ehrenamt und vielfach sogar 
im Privatleben. Die Berliner SPD-Abteilung Schöneberg-City nutzt das Tool „Webex“ bereits 
erfolgreich für digitale Abteilungsversammlungen. Die kostenlose Version von „Webex“ ist 
einfach und umfangreich. Bitte beachte, dass die in Corona-Zeiten erweiterten Funktionen 
in der kostenlosen Version bei Webex nur zeitlich begrenzt zur Verfügung stehen. Hier die 
Schöneberger Erfahrungen und Tipps für die Nutzung von Webex in der Gliederung vor Ort: 

Kommunikationsempfehlungen für Teilnehmer*innen: 
• Dein Mikrofon ist immer stummgeschaltet, um Nebengeräusche zu vermeiden. 

• Bevor Du etwas sagen willst, hebst Du die Hand (oder schreibst in den Chat). 

• Dir wird von der moderierenden Person das Wort erteilt. 

• Deine Redezeit sollte max. 3 Minuten betragen. So kommen alle zu Wort! 

• Nach Deinem Redebeitrag schaltest Du das Mikrofon wieder aus. 

Weitere Tipps für die Vorbereitung und eine erfolgreiche Durchführung:  
• 2 Personen moderieren (1 inhaltlich, 1 technisch). 

• Testet das jeweilige Tool einmal als Vorstand oder in kleiner Runde, bevor ihr zu einer 
größeren Online-Konferenz einladet. 

• 1-2 Leute, die das Tool beherrschen, wählen sich 30 Minuten vorher in die Online-
Konferenz ein bzw. öffnen diese. So können die Teilnehmer*innen, die unsicher sind, 
sich auch vorher einwählen und in Ruhe die Technik testen. 

• Wenn ihr Themen sammeln wollt, nutzt dafür die Chat-Funktion im jeweiligen Tool. 

• Damit ihr wisst, dass alle hören und sprechen können, ruft zu Beginn einmal jede/n 
Teilnehmer*in auf, kurz den eigenen Namen zu sagen. 

• Bei Tools wie Webex ist es auch möglich, Präsentationen oder Dokumente für alle 
sichtbar zu machen und sogar live zu bearbeiten. Testet es einfach mal aus. 

 

Herzlichen Dank an die Berliner SPD-Abteilung Schöneberg-City. 

Alle „Pluspunkte“ im Bildungswiki der Parteischule im Willy-Brandt-Haus: https://parteischule-wiki.spd.de 
Gute Beispiele der Parteiarbeit in Corona-Zeiten und weitere Tipps zu Videokonferenzen finden sich auch hier: 
https://www.spd.de/kampagne/material-fuer-deine-parteiarbeit/corona/ 
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