
Sorgen Sie für aktive Teilnahme. 

Nutzen Sie Screen Sharing- und Whiteboard-
Technologien für mehr Zusammenarbeit.

MEETING-TIPP

Legen Sie Sprechpausen ein. 

Legen Sie Pausen ein, 
damit Teilnehmer die 

Informationen verarbeiten, 
darauf reagieren und Fragen 

stellen können.
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VIDEO-MEETING ODER E-MAIL: 
WIE KOMMUNIZIERE ICH  

MEINE NACHRICHT BESSER?

Manchmal lässt sich eine einfache Nachricht schon in einer präzise formulierten E-Mail vermitteln. 

Doch Kommunikation in Echtzeit stärkt Beziehungen und Zusammenarbeit.  
Wenn persönliche Treffen nicht möglich sind, ist ein Video-Meeting die nächstbeste Option.

Die folgenden Fragen helfen Ihnen bei der Entscheidung, ob Sie Ihre Nachricht besser  
in einem Video-Meeting oder einer E-Mail vermitteln sollten.

VIDEO-MEETING

Beginnen Sie mit Smalltalk. 

Smalltalk vor dem Meeting kann dabei helfen, das Eis zu brechen, 
den Teamgeist zu stärken und die Konzentration bei der Lösung von 

Problemen zu steigern.

Behalten Sie das Ziel im Auge. 

Klare Betreffzeilen helfen 
dabei, schnell zum Punkt 

zu kommen. Stichpunktlisten 
und Leerzeilen erleichtern 

die Lesbarkeit. 

Setzen Sie Fristen. 

Durch Fristsetzung helfen 
Sie anderen dabei, genau 
einzuschätzen, bis wann 

Ihre Anfrage erfüllt werden 
muss, selbst wenn diese nicht 

dringend ist.

Stellen Sie Augenkontakt her. 

Halten Sie virtuellen 
Augenkontakt, indem Sie beim 
Sprechen direkt in die Kamera 
schauen. So entstehen positive 
Emotionen, ähnlich denen in 
persönlichen Interaktionen.

Vermeiden Sie 
„Gruppendenken“. 

Umfrage- und Chat-
Funktionen helfen in 

großen Video-Meetings 
dabei, individuelle Beiträge 

zu sammeln.

Beachten Sie Körpersprache. 

55 % unserer Kommunikation 
geschieht durch Körpersprache. 

Nutzen Sie Video-Meetings, um die 
Körpersprache der Teilnehmer richtig 
zu deuten und darauf zu reagieren.

VIDEO-MEETING

E-MAIL

VIDEO-MEETING

Legen Sie eine 
Agenda fest  
und halten Sie 
sich daran. 

Geben Sie dem 
Meeting in Ihrer 
Einladung einen 
klaren Zweck und 
folgen Sie einer 
Agenda, um Ihre 
Ziele zu erreichen.

MEETING-TIPP

Weitere hilfreiche Tipps und andere Ressourcen für effiziente Video-
Meetings finden Sie unter www.logitech.com/vcresourcecenter
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MÖCHTEN SIE ZU DER/DEN ANDEREN PERSON(EN) EINE BEZIEHUNG AUFBAUEN?

BENÖTIGEN SIE FEEDBACK?

HABEN SIE VIELE FRAGEN?

WIRD EINE 
GRUPPENDISKUSSION 

ABGEHALTEN?
BENÖTIGEN SIE SOFORTIGE 

ANTWORTEN?

VIDEO-MEETINGVIDEO-MEETING

NEIN

E-MAIL

HANDELT ES SICH UM EIN EMOTIONAL HEIKLES THEMA?

HANDELT ES SICH UM KOMPLEXE INFORMATIONEN?

JA

JA

Fördern Sie aktives 
Handeln. 

Teilen Sie Ergebnisse 
und Aufgaben 
zur späteren 
Bezugnahme nach 
dem Meeting in einer 
E-Mail.

MEETING-TIPP

Bringen Sie alle auf 
denselben Stand. 

Teilen Sie Unterlagen 
vor oder zu Beginn 
des Meetings, um 
gleiche Ausgangs-
bedingungen zu 
schaffen.

MEETING-TIPP

http://www.logitech.com/vcresourcecenter

