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Ihre Organisation tauscht sich aus 

Online-Zusammenarbeit: Projekte organisieren, 

erarbeiten und Wissen austauschen

https://pixabay.com/de/illustrations/cloud-computing-cloud-system-wolke-2153286/

https://pixabay.com/de/illustrations/cloud-computing-cloud-system-wolke-2153286/


Werkstatt 3 – Beratungsforum Engagement
Mittwoch, den 9. September von 10-11.45 Uhr

In den letzten Monaten ist deutlich geworden, dass auch in Bereichen, die 
von persönlichem Kontakt und Austausch leben, die digitale 
Zusammenarbeit unerlässlich ist. Hygienevorschriften und Abstandsregeln 
stellen gewohnte Arbeitsabläufe auf den Kopf und Teams vor 
Herausforderungen: 
Wie können wir online zusammenarbeiten? 
Wie können wir Treffen ersetzten, welche Kreativtechniken nutzen, 
wie gemeinsam interaktiv werden über den Bildschirm hinweg?

Der Workshop wird eine reflexive Einführung geben in die Online-
Kollaboration, DGSVO-konforme und kostenfreie Tools vorstellen und 
Tipps und Tricks für die digitale Zusammenarbeit bieten.



#1: Was erwarten Sie von diesem Webinar?



Agenda

Was ist kollaboratives digitales Arbeiten?

TOP 1 Videokonferenzen & Online-Seminare

TOP 2 Moderation & Energizer

DSGVO

TOP 3 Dateiablage 

TOP 4 Kollaboratives Arbeiten an Texten

TOP 5 Interaktion & Dokumentation in Workshops

Padlets & Whiteboards

Umfragen

TOP 6 Soziales

https://pixabay.com/de/vectors/liste-checkbox-gepr%C3%BCft-tick-147904/



Was ist kollaboratives digitales Arbeiten?& Dateiverschlüsselung

Welche Dinge können online gemeinsam bearbeitet oder durchgeführt werden?

▪ Textdokumente (Einladungen, Berichte, Protokolle)

▪ Listen (Mitgliederlisten, Buchungen, Anmeldungen)

▪ Präsentationen

▪ Projekte (ToDos, Zuständigkeiten, Fristen)

▪ Jahresplanung (Mindmapping, Whiteboards)

▪ Dateiablage (Cloud-Systeme)

▪ Kommunikation (Videokonferenzen, Webinare, Chats)

https://pixabay.com/de/illustrations/cloud-computing-cloud-system-wolke-2153286/

https://pixabay.com/de/illustrations/cloud-computing-cloud-system-wolke-2153286/


Vorteile von Online-Kollaboration& Dateiverschlüsselung

Warum kollaborativ online arbeiten?

▪ meistens Zeit- und immer Ortsunabhängigkeit!

• Flexibilität.

• Effizienz.

• Nachhaltigkeit.

• Zukunftsfähigkeit.

▪ einfacher Austausch von Daten & Informationen

▪ Übersicht darüber wer sich wo beteiligt hat

▪ immer die aktuellste Version



#2 Was wollen Sie kollaborativ online bearbeiten?



TOP 1 Videokonferenzen & Online-Seminare

Video- & Webkonferenzen
▪ Erstellen Sie für Ihre Videokonferenz eine Tagesordnung und ernennen Sie eine*n Moderator*in!

▪ Testen Sie vor Beginn der Videokonferenz Kamera, Ton und die Internetverbindung! 

▪ Chatfunktionen ermöglichen Dialog

▪ Umfrageoptionen geben Ihnen Feedback

▪ Aufzeichnungen können im Nachhinein weiter verwendet werden

▪ parallel an kollaborativen Dokumenten arbeiten, auch in Kleingruppen

▪ Jitsi https://jitsi.org/

Open-Source, vom TOR-Projekt, Ende-zu-Ende-Verschlüsselung

▪ ZOOM Meetings (ZOOM Webinar) https://zoom.us/

Break-Out-Sessions, Umfragen, via Telefon zuschalten, Passwort-Schutz möglich

https://jitsi.org/
https://zoom.us/




Was gefällt Ihnen an 
Videomeetings / -seminaren (+) 

– und was eher nicht (-)?





TOP 2 Moderation & Energizer

Grundlagen

• Welche technischen Voraussetzungen bringt Ihre Zielgruppe mit? (Stichwort Endgerät / Screen)
• Wechseln Sie die Anwendung / Plattform mit Bedacht

• Inhaltlicher Check-In: Bereiten Sie Ihre TN auf die Session vor
• Technischer Check-In: Bringen Sie alle auf den selben technischen Stand, planen Sie dafür genug Zeit ein
• Führen Sie die TN in Kommunikationsstandards ein (zB Mikrofon muten, während man selbst nicht spricht) 

und erklären Sie Funktionalitäten

• Videomeetings sind anstrengend; achten Sie auf ein gutes Zeitmanagement und einen strukturierten Ablauf
• Idealerweise planen Sie mit einer inhaltlichen und einer technischen Moderation
• Der TON macht die Musik!

• Achten Sie auf Ihre Privatsphäre! → räumliches Umfeld!



Energizer



A Kennenlernen



B Kennenlernen



Zum Start / nach der Pause: Warm Up



Außerdem

• Zahlenfolge bilden
• Geschichten erzählen
• Schreibtisch-Besitzer*in 

erraten
• Der Blick aus dem Fenster
• Bilder, Musik, Memes teilen
• Toilet Paper Tower



Achten Sie bei allen Tools, die Sie einsetzten darauf, dass sie DSGVO-konform sind: 
• Authentifizierung & Verschlüsselung
• Serverstandort des Anbieters

Tools: Achten Sie die Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)!





.





.



#Umfrage: Welche Cloud benutzen Sie?

- Dropbox
- Google Drive
- iCloud
- OwnCloud
- Web.de
- Telekom Magenta
- Deutsche Post
- andere



TOP 3 Daten sichern und teilen in der Cloud

Web.de-Onlinespeicher
• kostenfreien Variante 2 GB Speicher
• Server in Deutschland → DSGVO

• Stiftung-Warentest 2019-Testsieger

www.web.de/online-speicher

http://www.web.de/online-speicher




.



TOP 4 Kollaboratives Arbeiten an Texten

Sogenannte Collaborative Editing-Programme ermöglichen es mehreren Personen, gleichzeitig im selben Dokument zu 

arbeiten. 

▪ CryptPad www.cryptpad.fr/index.html

Textdokumente, Umfragen, To-do-Listen; 50 MB

▪ Etherpad https://yopad.eu/ oder https://pad.foebud.org/

Textbearbeitung mit Chatfunktion; feste Webadresse

Bearbeitungsstände werden gespeichert

Word-Dokument & PDF Export 

▪ GoogleDocs www.google.de/intl/de/docs/about

Textbearbeitung mit Chatfunktion; feste Webadresse

Bearbeitungsstände werden gespeichert

viele Export-Möglichkeiten; von Google verschlüsselt

Speichern Sie regelmäßig Sicherheitskopien aktueller Cloud-Dateien & Dokumente auf Ihrer Festplatte!

Bearbeiten Sie in 
Kollaborationssoftware 
nie unverschlüsselt 
personenbezogene Daten! 

http://www.cryptpad.fr/index.html
https://yopad.eu/
https://pad.foebud.org/
http://www.google.de/intl/de/docs/about


.





Nutzten Sie MindMapping Tools

▪ mind-map-online.de

▪ Mindmeister

– in der Basisversion kostenlos

– bis zu drei Mindmaps erstellen und in 
Echtzeit bearbeiten 
www.mindmeister.com/de

TOP 5 Interaktion & Dokumentation in Workshops

http://www.mindmeister.com/de


Nutzen Sie WhiteBoards

▪ Flinga: https://flinga.fi/tools

– anonym nutzbar

– eher unkritisch!

▪ Mural: https://mural.co/

– Plane dein Projekt; entwickle 
gemeinsam Ideen

– kann per Link mit anderen Personen 
geteilt werden 

https://flinga.fi/tools
https://mural.co/


Whiteboard mit Flinga – Los geht‘s!

Join link

https://flinga.fi/s/F45CDUS



Conceptboard

Conceptboard: https://conceptboard.com/use-cases/remote-meetings/

https://conceptboard.com/use-cases/remote-meetings/


Nutzen Sie Padlets!

https://padlet.com/dashboard

https://padlet.com/dashboard
https://padlet.com/kmosene/7u849izto6elc7t8


Umfragetools

Tweedback: https://tweedback.de/
Es können mit relativ geringem Aufwand Umfragen und eine Chatwall erstellt werden

Pingo: https://pingo.coactum.de/
Umfragetool

https://tweedback.de/
https://pingo.coactum.de/
https://pingo.coactum.de/events/104930


.



Plane Sie gemeinsam online

▪ OpenProject
− unbegrenzt Projekte anlegen und Mitglieder 

hinzufügen
− Kalender, Projekte, Kommentarfunktion
− eigenes Wiki zu erstellen
− www.openproject.org

▪ Slack
− unterschiedliche Channels = Chaträume
− überall können Dateien hochgeladen und direkt 

kommentiert werden 
− kann mit vielen weiteren Diensten verknüpft 

werden (Dropbox, GoogleDocs…) 
− für kleine Teams auf unbegrenzte Zeit kostenlos 

www.slack.com/intl/de-de

https://pixabay.com/de/photos/arbeit-arbeiten-gruppe-groupware-791218/

Open Source
Mattermost / Rocket Chat 
https://rocket.chat/

http://www.openproject.org/
http://www.slack.com/intl/de-de
https://pixabay.com/de/photos/arbeit-arbeiten-gruppe-groupware-791218/
https://rocket.chat/


Get-Together & Netzwerken

• Bewusst gestaltete Pausenräume; „Kaffeemaschine für Lehrer*innen“; „Pausenhof“
• Lunch-Gruppen, die zufällig zugewiesen werden
• Speed-Dating in BreakOutSessions

TOP 6 Soziales



Soziales & Kultur

• Digitales Grafic Recording

• Mieten Sie ein Alpaka!
• Impro-Theater
• Wohnzimmerkonzerte
• Gemeinsame Filmabende
• Lightening Talks
• Packt Pakete: Bier@Home / 

Kekse@Home
• Digitale Kulturtrips

https://www.youtube.com/watch?v=1gktOynU2ko&feature=emb_title


Fragen?



Quellen

Wie gestalte ich einen Online-Konferenz? 
https://medium.com/@Joris.Janssens/how-to-facilitate-a-remote-brainstorm-with-60-people-a16e3e8302e4

Online-Didaktik: Methoden & Tools
https://teachfromhome.google/
https://hochschulforumdigitalisierung.de/
https://www.e-teaching.org/

Videokonferenzsysteme im Vergleich
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1retD7xTjBeVuy7KI0kptX2JRg3Hht_Gcu0iweCia2TM/htmlview?wt_zmc=nl.int.zonaud
ev.zeit_online_chancen_w3.m_23.03.2020.nl_ref.zeitde.bildtext.link.20200323&utm_medium=nl&utm_campaign=nl_ref&utm
_content=zeitde_bildtext_link_20200323&utm_source=zeit_online_chancen_w3.m_23.03.2020_zonaudev_int&sle=true#gid=6
30266813

DSGVO: Auftragsverarbeitungs-Verträge
https://www.blogmojo.de/av-vertraege/

QuellenWeiterführende Links

https://medium.com/@Joris.Janssens/how-to-facilitate-a-remote-brainstorm-with-60-people-a16e3e8302e4
https://teachfromhome.google/
https://hochschulforumdigitalisierung.de/
https://www.e-teaching.org/
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1retD7xTjBeVuy7KI0kptX2JRg3Hht_Gcu0iweCia2TM/htmlview?wt_zmc=nl.int.zonaudev.zeit_online_chancen_w3.m_23.03.2020.nl_ref.zeitde.bildtext.link.20200323&utm_medium=nl&utm_campaign=nl_ref&utm_content=zeitde_bildtext_link_20200323&utm_source=zeit_online_chancen_w3.m_23.03.2020_zonaudev_int&sle=true#gid=630266813
https://www.blogmojo.de/av-vertraege/


Quellen

Quellen:

Digitale Nachbarschaft

www.digitale-nachbarschaft.de

Katharina Mosene

kmosene@googlemail.com

Twitter @mosenii

CC BY-NC 4.0

http://www.digitale-nachbarschaft.de/
mailto:kmosene@googlemail.com
https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/


Wir sehen uns wieder:

• 15. September 2020 – Modul 5 BfE Freiwilligenkoordination
9-11.30 Uhr

• 13. Oktober 2020 – Modul 7 BfE Freiwilligenkoordination
9-11.30 Uhr

• 30. November 2020  Werkstatt 4 BfE
14.30-17 Uhr
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