Checkliste: Dos & Don’ts für wirksame Online‐Meetings
	DOS
	

	Sichtbarkeit neu definieren: Sichtbarkeit bedeutet, dass Menschen gehört, wahrgenommen und in ihrer Wirkung präsent sind – egal ob durch Stimme, Ideen oder Körpersprache. Führung heißt: Räume schaffen, in denen diese Präsenz differenziert möglich ist.
	

	Unterschiedliche Bedürfnisse anerkennen: Nicht jede Person fühlt sich mit permanenter Video‐ Präsenz wohl. Flexible Regeln und transparente Absprachen signalisieren: Unterschiedlichkeit ist willkommen und ein Gewinn.
	

	Technik als Kulturfaktor begreifen: Klarer Ton, verlässliches Bild, stabile Verbindung – Technik ist nicht Beiwerk, sondern Teil der Meeting‐Kultur. Kurze Vorab‐Checks stellen sicher, dass niemand „Randfigur im Kachel‐Layout“ bleibt.
	

	Meetings smart nachbereiten: KI kann bereits während des Meetings Notizen erstellen, To‐dos extrahieren und priorisieren. Fehlt nur noch, bei Meeting‐Ende die Infos kurz zu prüfen, wenn nötig zu ergänzen und zu verteilen – so liegen Ergebnisse in Minuten vor und der Aufwand bleibt minimal.
	

	DON‘TS
	

	Kamera- oder Augenkontakt-Zwang als Respekt verkaufen: Eine konzentrierte Präsenz bei Meetings kann nicht dadurch erreicht werden, dass von den Teilnehmenden erwartet wird, ständig frontal im Kamerabild fixiert zu bleiben. Für viele Personen ist das unnatürlich oder gar belastend. Echte Präsenz kann vielfältig sein.
	

	Alle über einen Kamm scheren: Was wie Fairness aussieht, kann unfaire Effekte haben. Ohne Raum für verschiedene Arbeitsweisen und Komfortzonen verliert ein Team wichtige Stimmen und Ideen.
	

	Technische Hürden kleinreden: Wird Rauschen oder Verzögerung nicht ernst genommen, sinken Aufmerksamkeit und Vertrauen. Gute Technik dagegen macht Austausch angenehmer und effektiver
	

	Meetings nur als Agenda-Verwaltung nutzen: To‐dos abhaken reicht nicht. Ohne soziale Momente und Raum fürs Zwischenmenschliche bleibt Zusammenarbeit funktional, aber nicht verbindend.
	



