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EINFUHRUNG

i. Pandemie: sozialokonomische Folgen

Diedurchdie Pandemie ausgeldste Krise hat vielfaltige sozialokonomische, kulturelle und politische
Folgen mit sich gebracht. Die Auswirkungen auf die Wirtschaft waren enorm. Es wird geschatzt,
dass das weltweite BIP um 3,5 % zurlickgegangen ist, wahrend die Rezession auf EU-Ebene 6,6 %
im Vergleich zum BIP von 2019 betrug (Verband der AGs und GmbHs, 2021). Die Arbeitslosigkeit
lag im Februar 2021 in Europa bei 8,2 % (Eurostat, 2022). Covid-19 hatte nicht nur enorme
Auswirkungen auf das BIP der Lander, sondern hat auch zur Zunahme von Armut und Ungleichheit
beigetragen und generell den Schutz der Arbeitnehmerrechte beeintrachtigt (UNDP, 2022).
Menschen haben weltweit 255 Millionen Vollzeitarbeitsplatze verloren; viele Unternehmen
wurden vortbergehend geschlossen oder haben erhebliche Personalkirzungen erfahren; die
Inflation steigt (Otieno et al., 2021). Die Krise hat sich auch auf die Arbeitsorganisation ausgewirkt.
Viele Arbeitnehmer wurden in ihren Hausern eingesperrt und isoliert, um die Ausbreitung des Virus
zu verhindern. Daher wurden digitale Arbeitsweisen eingefiihrt. Dies hat verschiedene Probleme
verursacht, vor allem fir Menschen, die keine digitalen Fahigkeiten besitzen und/oder fur
diejenigen, die in einem Haus leben, in dem es schwierig ist, ein ruhiges Zimmer mit einer guten
WLAN-Verbindung zu finden.

ii. Die Auswirkungen von Covid-19 auf die Gewerkschaften

Verstole gegen Gewerkschaftsrechte, wie das Recht auf Organisierung, Tarifverhandlungen und
Streiks fUr alle Arbeitnehmer, sind aufgrund von MalBnahmen zur sozialen Zurtickhaltung weit
verbreitet (Otieno et al, 2021; Internationale Arbeitsorganisation (IAO), 2021a). Die
Tarifverhandlungen, die Unterrichtungs- und Anhoérungsverfahren sowie der soziale Dialog im
Allgemeinen sind jetzt schwieriger geworden. Dies hat starke Auswirkungen auf den Schutz der
Arbeitnehmerrechte, insbesondere fUr diejenigen, die in atypischen oder unsicheren
Beschaftigungsverhaltnissen tatig sind. Mit anderen Worten, die veranderten sozialdkonomischen
Variablen sind nicht nur eine Bedrohung fir die Arbeiter/Arbeitnehmer, sondern auch fur ihre
Vertreter.

Dartber hinaus sehen sich die Gewerkschaften nun mit wirtschaftlicher Informalisierung,
Automatisierung und technologischem Wandel konfrontiert. Ihre Fahigkeit, Arbeiter in diesen
Situationen zu organisieren und ihnen zu dienen, wird immer mehr ausschlaggebend. Wie aus einer
von der IAO veroffentlichten Studie (202 1b) hervorgeht, kann die Wiederherstellung des sozialen
Dialogs einer der wirksamen Mechanismen sein, um auf die durch COVID-19 verursachte Krise zu
reagieren. Daher konnen die Gewerkschaften eine entscheidende Rolle bei der Bewaltigung der
Krise spielen, sofern sie sich auf neue Situationen einstellen kénnen. Wahrend und nach der
Pandemie ist es wichtig, dass die Gewerkschaften flexibel und effektiv sind und wissen, wie sie die
von der Technologie zur Verfligung gestellten Anwendungen und Werkzeuge nutzen kénnen.

Dieser Leitfaden tragt zur Erreichung dieses Ziels bei, indem er Gewerkschaften und Arbeiter-
/Arbeitnehmervertreter Ratschlage zur Anpassung an die veranderte Situation gibt. Der Leitfaden
ist wie folgt aufgebaut: Das erste Kapitel konzentriert sich auf den Unterrichtungs- und
Anhodrungsprozess; das zweite Kapitel befasst sich mit der Telearbeit; das dritte Kapitel prasentiert
die technischen Leitlinien fr die Veranstaltung von Online-Meetings.
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KAPITEL 1.

UNTERRICHTUNG UND ANHORUNG
WAHREND DER EPIDEMIE-KRISE

1.1 Einfiihrung

Das Recht der Arbeitnehmer auf Unterrichtung, Anhérung und Teilnahme entfallt nicht aufgrund
des COVID-19-Notstands (CES, 2020). Das Européische Parlament (16. Dezember 2021) hat in
der Tat betont, dass nicht nur das Recht der Arbeitnehmer auf Unterrichtung und Anhérung
jederzeit gewdhrleistet sein muss, sondern dass dies auch zeitgerecht geschehen muss. Die
europaische Institution ist auch davon tiberzeugt, dass die Einfihrung neuer digitaler Technologien
potenziell einen positiven Einfluss auf das Arbeitsumfeld haben kann. Es sind jedoch manche
Bedingungen erforderlich, damit dies geschieht. Technologien missen zuverlassig umgesetzt und
Uberwacht werden, was eine rechtzeitige und sinnvolle Unterrichtung und Anhérung erfordert, um
die uneingeschrankte Einhaltung der Gesundheit und Sicherheit der Arbeitnehmer, des
Datenschutzes, der Gleichbehandlung, der Beschéftigungsstabilitdt und der Sozialflirsorge zu
gewahrleisten.

1.2 Online-Meetings

Grundsatzlich spricht nichts dagegen, dass der kollektive Anhérungsprozess aus der Ferne
stattfindet (Ashraf, 3. Juni 2020). Im Anschluss an die europdischen Empfehlungen hinsichtlich der
Unterrichtung und Anhoérung wahrend der COVID-19-Pandemie und der Nutzung von
Telekonferenzen wurden tatsachlich mehrere nationale Notstandsgesetze umgesetzt.

Sie beabsichtigen, die Unterrichtungs- und Anhérungsverfahren der Arbeitnehmervertreter an die
neuen Gegebenheiten anzupassen, damit die Rechte der Arbeitnehmer wahrend der
gegenwartigen Gesundheitskrise wirksam ausgelbt werden kénnen. Diese Gesetze sehen die
Systematisierung der Nutzung von Videokonferenzen, Telefonkonferenzen und Instant Messaging,
die als gliltige Werkzeuge fir Online-Meetings verwendet werden kénnen, vor. Solche Malinahmen
sollten jedoch ausnahmsweise beibehalten werden und es ist Wachsamkeit erforderlich. In
Frankreich wurde am Sonntag, den 22. Marz 2020, das franzdsische Notstandsgesetz zur
Bekampfung der COVID-19-Epidemie vom Parlament verabschiedet. Es sieht unter anderem die
Systematisierung der Nutzung von Videokonferenzen fir die Konsultation von Sozial- und
Wirtschaftsausschissen vor, die Gber die heute bestehende Grenze von 3 Sitzungen pro Jahr
hinausgeht. Mit gleicher Zielrichtung gelten Entscheidungen von Videokonferenzen in Deutschland
als rechtsglltig (EGB, 2020). Diese MaBnahmen gehen in die gleiche Richtung wie die
Weltgesundheitsorganisation (2019), die die Nutzung von virtuellen Meetings nach der
Wiedererdffnung von Arbeitsplatzen empfiehlt. In Italien wurde am 14. Marz 2020 von der
Regierung und den Sozialpartnern ein dreigliedriges Protokoll, dass den Gesetzen gleichgestellt ist,
unterzeichnet und am 24. April 2020 integriert®. Das Dokument sieht eine maximale Nutzung des
intelligenten Arbeitens?, wo moglich, und die Organisation von Online-Versammlungen, -Meetings

1 Das Protokoll heift: ,Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro*
2 Siehe Kapitel 2, um mehr dartiber zu erfahren




LEITFADEN 2022

und -Wahlen zur Unterrichtung und Anhoérung vor. Das Protokoll sieht auch den Grundsatz vor,
dass, wenn die geplanten MalBnahmen von der Unternehmensleitung nicht umgesetzt werden, die
Arbeitstatigkeit ausgesetzt werden kann. In  Deutschland hat die Regierung das
Betriebsratemodernisierungsgesetz eingefihrt®, das im Sommer 2021 in Kraft getreten ist und von
der Bundesregierung als ,Gesetz zur Forderung der Betriebsratswahlen und der Betriebsratsarbeit
in einer digitalen Arbeitswelt” bezeichnet wird. In Bezug auf die virtuellen Meetings erlaubt das
Gesetz den Betriebsriaten, Meetings per Video- und Telefonkonferenz zu ihren eigenen
Bedingungen abzuhalten. Dennoch unterstreicht das Gesetz seine Praferenz flr personliche
Treffen, wenn dies moglich ist. Es kénnen jedoch auch digitale Meetings abgehalten werden. Dies
erfordert (1) eine entsprechende Anderung der Geschiftsordnung des Betriebsrats, (2) keine
Einwénde von Betriebsratsmitgliedern und (3) die Wahrung der Vertraulichkeit in den digitalen
Meetings.* Dartber hinaus kdénnen die Betriebsratsmitglieder auch teilweise personlich und
teilweise virtuell an den Meetings teilnehmen und nur der Betriebsrat kann entscheiden, ob eine
Betriebsratssitzung (teilweise) virtuell durchgefihrt wird..> In Spanien verabschiedete der
Ministerrat das Konigliche Dekret 28/2020¢, das unter anderem die Fernarbeit regelte. Das Gesetz
war ein direktes Resultat eines dreiteiligen Sozialdialogs, gewahrt den mobilen Arbeitnehmern
dieselben Rechte wie den vor Ort Arbeitnehmern, und basiert auf der Freiwilligkeit und dem
Einverstindnis von Arbeitnehmern und Arbeitgebern.” In Bezug auf die Kommunikation der
Arbeitnehmer mit ihren gesetzlichen Vertretern gemafs dem spanischen Gesetz 10/2021, womit
das Konigliche Gesetzesdekret 28/2020 modifiziert wurde, muss jedes Unternehmen der
gesetzlichen Vertretung der Arbeitnehmer die notwendigen Grundlagen fur die Férderung ihrer
Vertretungstatigkeit zur Verflgung stellen, einschlieBlich des Zugangs zu Kommunikation und
elektronischen Adressen zur Verwendung im Unternehmen und der Umsetzung des virtuellen
Vorstands, falls erforderlich, die mit der Form der Bereitstellung von Fernarbeit vereinbar sind.®

1.2.1 Empfehlungen
Bei der Organisation von Online-Informations- und Konsultationsgesprachen sind mehrere

Empfehlungen zu beachten (EGB, 2020).

1. Mdchte |hre Geschaftsflihrung ein wichtiges Meeting absagen oder
vorschlagen, das Meeting per Videokonferenz aus der Ferne abzuhalten?

Bitten Sie darum. dass das Meeting verschoben wird und so bald wie méglich nach
dem Ende des COVID-19-Notfalls persénlich stattfindet.

Mit dieser Empfehlung soll sichergestellt werden, dass Videokonferenzen nicht die persénlichen
Meetings ersetzen und dass die Geschaftsfihrung die COVID-19-Krise nicht als Vorwand nutzt,
um regelmaliige Meetings abzusagen.

3 Gesetz zur Férderung der Betriebsratswahlen und der Betriebsratsarbeit in einer digitalen Arbeitswelt*
(Betriebsratemodernisierungsgesetz), wirksam seit 17. Juni 2021, https://www.bmas.de/DE/Service/Gesetze-und-
Gesetzesvorhaben/betriebsraetemodernisierungsgesetz.html

4 Abschn. 30 Abs. 1 BetrVG

°ebd.

¢ Boletin oficial del estado (2020) ‘Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a distancia’, Sec. |. Pag.
79929, https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2020-11043

7 Eurofound (2020), Regelung der Fernarbeit, Fall ES-2020-39/1321 (MaRnahmen in Spanien), COVID-19 EU
PolicyWatch, Dublin, http://eurofound.link/covid 19eupolicywatch

8 BOE-A-2021-11472, Articulo 19. Derechos colectivos de las personas que trabajan a distancia (Kollektive Rechte von
Personen, die aus der Ferne arbeiten), https://www.boe.es/eli/es/|/2021/07/09/10



https://www.bmas.de/DE/Service/Gesetze-und-Gesetzesvorhaben/betriebsraetemodernisierungsgesetz.html
https://www.bmas.de/DE/Service/Gesetze-und-Gesetzesvorhaben/betriebsraetemodernisierungsgesetz.html
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2020-11043
https://www.eurofound.europa.eu/data/covid-19-eu-policywatch
https://www.boe.es/eli/es/l/2021/07/09/10
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WIE?
Nachfolgend finden Sie konkrete Beispiele (EGB, 2020)
Inder Versicherungsgesellschaft Generali wurde eine geplante Besprechung abgesagt. Daher bat

der Ausschuss die Geschaftsfihrung, die elektronischen Kopien der geplanten Prasentationen
mitzuteilen.

Bei Coca-Cola European Partners sollte Ende Marz das erste EBR-Meeting stattfinden. Das
Meeting wurde verschoben und nicht abgesagt.

Dasselbe geschah in Korian, einer Gruppe, die in der Altenpflege tatig ist. Auch dort wurde
beschlossen, ein Meeting nicht abzusagen, sondern zu verschieben.

Sie mussen jedoch bedenken, dass die Verschiebung eines Meetings eine gute Idee
ware, wenn die Epidemiekrise einige Monate andauern wirde. Mit der
tatsachlichen Dauer der Krise kdnnte das Aufschieben als Synonym fir das
Absagen verwendet werden. Die Nutzung von Online-Meetings wird daher unter
bestimmten, zwischen den Parteien zu vereinbarenden Bedingungen empfohlen.
Anhorungsgespriache mit Arbeitnehmervertretern finden wahrscheinlich per
Video- oder Audiokonferenz (vorzugsweise per Videokonferenz) statt.

Regeln fiir die Nutzung von Online-Meetings vor dem ersten Meeting festlegen. Das ist dufSerst
wichtig. Ein Beispiel flr eine umsetzbare Weise, Regeln flir Online-Meetings aufzustellen, finden
Sieim Anhang | (EGB 2020).

In Anbetracht der derzeitigen Umstande sollte besonders darauf geachtet
werden, dass eine wirksame Kommunikation zwischen Vertretern und
Arbeitnehmern gewéhrleistet ist.

TIPP: Eine Idee widire, interne E-Mail-Gruppen oder Intranet-Seiten zu erstellen. damit
Informationen einfach geteilt werden kénnen (vorzugsweise ohne Verwendung von
Unternehmens-E-Mails oder -Einrichtungen, damit der Arbeitgeber oder die Geschdftsfihrung
keinen Zugriff darauf hat).

1.2.2 Formsachen

Arbeitnehmervertreter und alle anderen, die an Online-Meetings teilnehmen,
muUssen Uber angemessene IT-Ausrlstung und technische Unterstitzung
verfligen.

Verteilen Sie eine Liste der Online-Meeting-Teilnehmer. Es kann fallweise
entschieden werden, wer an Online-Meetings teilnehmen soll (z.B. gewdahlte
Betriebsratsmitglieder und EBR-Mitglieder, Mitglieder von Sonderausschissen,
erweiterten Sonderausschissen, Experten zu dem zu besprechenden Thema usw.).
Wie bei allen Unterrichtungs- und Anhorungssitzungen sollten ausfihrliche
Protokolle gefihrt werden, damit klar festgehalten wird, worUtber diskutiert wird.
Danach sollten diese zur Rickmeldung per E-Mail verteilt werden. Es ist jedoch
bekannt, dass viele Arbeitgeber die Fihrung von Sitzungsprotokollen nicht
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wlnschen. Das Interessante an Online-Meetings ist, dass die meisten
Videokonferenzsoftware die Méglichkeit zur Aufzeichnung des Meetings bieten.
Darlber hinaus wdare es bei Anwesenheit einer betrachtlichen Anzahl von
Teilnehmern nitzlich, zu Beginn jedes Meetings zu klaren, wie sie stattfinden wird,
wann und wie die Fragen zu stellen sind.

Wie bei jedem Meeting (dies dndert sich bei der Pandemie nicht) sollte die
Tagesordnung des Meetings weit vor jedem Meeting verteilt werden, um dabei zu
helfen, alle Kernthemen nach Prioritat zu ordnen.

TIPP: Bei Unterrichtungs- und Anhdrungssitzungen auf nationaler Ebene, aber auch bei EBR-
Sitzungen (sofern die Unternehmens- oder Konzernleitung einer aufserordentlichen EBR-Sitzung
zustimmt), versuchen Sie, kiirzere, aber héufigere Meetings zu organisieren. Sie eignen sich besser,
um sinnvolle Diskussionen zwischen Arbeitgebern und Vertretern zu ermdglichen. Nehmen Sie
sich auch die Zeit, um die Ergebnisse von Unterrichtungs- und Anhdrungssitzungen an die
Arbeitnehmer weiterzuleiten und von den interessierten Arbeitnehmern ein Feedback per E-Mail
einzuholen.

TIPP: Videokonferenzen sind ein gutes Instrument, um hdufiger Koordinationssitzungen zwischen
Arbeitnehmervertretern abzuhalten, sowohl im Falle von EBR als auch im Falle von nationalen
Vertretern, wenn sie sich in einer Entfernung befinden (z.B. im Falle von Telearbeitern oder wenn
sie an verschiedenen Standorten arbeiten).

1.2.3 Sprachen

Gegebenenfalls ist eine Simultantbersetzung (wahrend der Online-Meetings) und eine schriftliche
Ubersetzung der Materialien (vor den Meetings) vorzusehen. Das Dolmetschen kann von
professionellen Dolmetschern erbracht werden. Die Kosten der Ubersetzung oder fiir das
Dolmetschen tragt die Geschaftsfiihrung der Gesellschaft.

Es folgen zwei Beispiele (EGB. 2020).

Bei Alstom forderten die EBR (Européische Betriebsrate) durch eine Telefonkonferenz mit der
Geschéftsleitung ein  Dringlichkeitsupdate der COVID-19-Situation. Wahrend der
Telefonkonferenz wurde Simultantbersetzung in alle Sprachen zur Verfligung gestellt.

In Kraft Heinz beantragte der EBR ein aul3erordentliches Meeting und erhielt eine Prasentation,
die in alle Sprachen des EBRs Ubersetzt wurde.

1.2.4 Vertraulichkeit (Ashraf (2. Juni 2020)

AuBerdemist es wichtig, dass die Vertraulichkeit und die Informationssicherheit stets sichergestellt
und die Grundséatze des Datenschutzes beachtet werden. Die Epidemie-Krise berthrt nicht die flr
die Vertraulichkeit festgelegten Regeln.

Dokumente, die per E-Mail an Vertreter Gbermittelt warden, sollten als vertraulich
gekennzeichnet werden und es muss deutlich sichtbar gemacht werden, wenn sie
nicht fir den Umlauf bestimmt sind.
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Vertreter konnen die vom Arbeitgeber erhaltenen E-Mails direkt an die entsprechende Gruppe
weiterleiten, und es sollte jede Korrespondenz zu diesem Zweck verfasst werden.

Die Vertraulichkeit von Online-Meetings muss auch bei Vorbereitungs- und
Nachbereitungssitzungen gewéhrleistet sein. Dank der von der Technologie
angebotenen Mdoglichkeiten kdnnen Arbeitnehmervertreter Meetings auch ohne
Wissen des Arbeitgebers online protokollieren, sind aber auch in diesem Fall
verpflichtet, inre Geheimhaltungspflichten einzuhalten und dafiir zu sorgen, dass
es zu keinem Leck oder Bruch in ihrem Computer kommt.

In Bezug auf Vertraulichkeit und Datenschutz stellt das neue deutsche Gesetz klar, dass der
Arbeitgeber flr den Datenschutz verantwortlich ist, auch wenn der Betriebsrat in Ausiibung seiner
Aufgaben personenbezogene Daten von Arbeitnehmern verarbeitet. Dennoch muss der
Betriebsrat den Arbeitgeber bei der Erflllung seiner datenschutzrechtlichen Pflichten
unterstltzen. Hierflr stellt der Arbeitgeber dem Betriebsrat die notwendigen materiellen

Ressourcen zur Verfugung.”

1.3 Wahlen

Die Wahlen sollten auch wahrend der COVID-19-Periode stattfinden. Sie werden benétigt, um
Arbeitnehmervertreter zu wahlen. Fir einen bestimmten Zeitraum wurde die Lésung verwendet,
die Wahlen zu verschieben und gleichzeitig das Mandat der derzeitigen Vertreter zu verldngern.
Zwar sind jetzt auch digitale Gewerkschaftswahlen geplant, aber das bringt Herausforderungen mit
sich. Es bestehen technologische und sicherheitstechnische sowie soziale Probleme. Diese
betreffen die Transparenz der Stimmabgabe, das Stimmgeheimnis, die Gefahr der EinflUsse Dritter,
den Stimmenkauf, die Moglichkeit eines Systemangriffs oder -versagens, Ungleichheiten beim
Internetzugang und bei der technologischen Kompetenz, um nur einige Beispiele zu nennen. Diese
ernsthaften Bedrohungen, die von der elektronischen Abstimmung ausgehen, konnen die
Wahlintegritat untergraben (Européisches Parlament, 2020).

Esist wichtig, hier das Beispiel Deutschland zu nennen, wo es flr die Betriebsratswahlen von 2022
die spezielle Moglichkeit der Briefwahl fir diejenigen gibt, die dauerhaft von zu Hause aus arbeiten,
fur diejenigen, die sich in einem langfristigen Krankheitsurlaub befinden, flir Arbeitnehmer, die sich
in Elternzeit befinden, usw. Im Grunde wird jedem, der aus anderen Griinden (z.B. Krankheit) von
der Ausgabe der Wahlbekanntmachung bis zum Wahltag nicht anwesend sein wird (§ 24 Abs. 2 der
Wahlordnung), die Wahlbekanntmachung per Post oder elektronisch (z.B. per E-Mail) zugesandt (§
3 Abs. 4 Satz 4 der Wahlordnung).

Hier folgen einige Tipps fir die Organisation von Online-Wahlen (Ashraf, 3. Juni 2020; Quain, 27.
Juli 2020).

1.3.1 Empfehlungen
- Den Boden vorbereiten: Vorbereitung auf die Wahl

Eine Online-Wahlplattform ist angesichts der derzeitigen Beschrankungen der
sozialen Distanzierung moglicherweise die beste Losung. Die Aufforderung der
Angestellten, ins Blro zu kommen, um an den Wahlen teilzunehmen, wird sich
wahrscheinlich negativ auf die Fairness der Wahlen auswirken, da die Angestellten

9 Datenschutz und Verantwortung des Arbeitgebers, Abschn. 79 a BetrVG
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aufgrund der Pandemie Angst vor der Nichteinhaltung der sozialen Distanzierung
haben, oder sogar nicht in der Lage sind, dies zu tun.

Im Fall, dass Telearbeit von einer groBen Anzahl von Mitarbeitern des
Unternehmens verwendet wird, kdnnte eine gute Ldsung darin bestehen, eine
Datenbank mit E-Mail-Adressen und / oder Textnummern zu verwenden, um den
Wahlprozess aus der Ferne mit einem Online-Software-Tool zu verwalten, das fir
diesen Zweck bestimmt ist.

Da die kollektive Anhérung wahrscheinlich aus der Ferne, per Videokonferenz und
/ oder E-Mail, stattfinden wird, ist es von entscheidender Bedeutung, dass alle
gewahlten Vertreter daran teilnehmen, damit sie ihrerseits effektiv mit den
relevanten von ihnen vertretenen Arbeitnehmern kommunizieren kénnen.

Es ist wichtig, dass alle berechtigten Arbeitnehmer sich zur Wahl stellen und das
Wahlrecht austiben kénnen. Daher muss sichergestellt werden, dass jeder Zugang
zu adaquaten IT-Einrichtungen hat und in der Lage ist, seine Kandidaturen zu
prasentieren und/ oder seine Stimme abzugeben. Tatsachlich kann Inklusivitat ein
Problem sein, insbesondere wenn die Kampagne hauptsdchlich auf Online
umgestellt wird, da nicht alle Wahler Zugang zum Internet haben (Commonwealth,
2020).

Die Wahl kann langer dauern als gewohnlich. Es sollte ausreichend Zeit eingeraumt
werden, um sicherzustellen, dass die Arbeitnehmer die Zeit haben, Kandidaten zu
kontaktieren und aufzustellen, und dass die Kandidaten gerne kandidieren.

TIPP: Es ist vorzuziehen, dass E-Mails, die zu diesem Zweck verwendet werden, persénliche E-
Mails von Angestellten sind (nicht die E-Mails des Unternehmens. die sie bei alltdglichen
Transaktionen in ihrem Job verwenden). Damit soll sichergestellt werden, dass die
Geschdftsleitung keinen Zugang Zu den Stimmen hat und vom
Arbeitnehmervertretungsverfahren ferngehalten wird.

- Allgemeine Einstellungen vor der Abstimmung
Wer wird die Wahlen leiten?

Soweit es praktisch durchfihrbar ist, muss die Abstimmung gerecht sein und im Geheimen erfolgen.
Zu diesem Zweck muss eine bestimmte Software verwendet werden und nur die gewdahlten
Personen sollten Zugang zu den Ergebnissen haben.

Which Welche Art von Wahlsystem?

Das Wahlsystem ist im Gewerkschaftsstatut eindeutig festgelegt oder durch nationales Recht in
den Fallen der Wahl von Arbeitnehmervertretern zur Unterrichtung und Anhérung sowohl in den
Fallen der EBR-Vertreter als auch in den Féllen der Unterrichtung und Anhérung auf nationaler
Ebene festgelegt.

Wie kann man die Belegschaft aufteilen?

In grofBen Unternehmen und Verbunden kann das Gewerkschaftsstatut Wahlen auch auf
geografischer, beruflicher oder Branchenebene vorsehen. Obwohl die Fernabstimmung Probleme
der geografischen Distanzierung ,ausloscht”, ist die Vertretung auf lokaler oder Branchenebene,
sofern sie im Gewerkschaftsstatut vorgesehen ist, immer noch sehr wichtig, da diese Vertreter die
Probleme auf lokaler oder Branchenebene besser kennen (und moglicherweise geeignetere
Losungen vorschlagen).
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Kandidaturen
Jeder sollte die gleiche Chance haben, ein Kandidat zu sein.
Veroffentlichung der Wahlmethoden und Bekanntmachung der Wahl

Alle Arbeitnehmer (sofern die nationale Gesetzgebung dies fir die Wahl von Betriebsrdten oder
Arbeitnehmervertretern  zur  Unterrichtung und  Anhérung  vorsieht) oder  alle
Gewerkschaftsmitglieder (im Falle von Wahlen von Gewerkschaftsgremien) missen eine
Mindestanzahl von Tagen vor der eigentlichen Abstimmung Gber die Wahlen informiert werden. Sie
sollten auch Uber die Abstimmungsmethoden informiert werden.

Was muss klar sein und unter den Wéhlern veroffentlicht werden? (Quain, 27. Juli 2020)

- Die Dauer des Abstimmungsverfahrens, die Abstimmungsmethoden und die Regeln fiir die
Durchfthrung der Abstimmung

- Die Methode und das Datum des Beginns der Abstimmung
- Die Zulassungsregeln fir die Anmeldung zur digitalen Abstimmung
- Wie gulltige Stimmen gezahlt werden und wie die Gerechtigkeit gewahrt wird

- Die Behandlung von fehlerhaften Stimmzetteln sowie der Zeitpunkt und die
Abschlussmethoden der Abstimmung

- Die Personen (sowohl gewahlte als auch nach dem Gesetz ernannte), die die Durchfiihrung der
Wahlen Uberwachen

- Allgemeine Regeln:

Die Pandemie andert nichts an der Satzung der Gewerkschaften, obwohl eine
Reihe von Landern Wahlen verschoben und somit die Dauer der Vertretung, die
abgelaufen  war, um  mehrere Monate verlangerten, oder ein
Notwendigkeitsgesetz eingefiihrten, wodurch erlaubt wird, dass das
Abstimmungsverfahren aus der Ferne stattfindet, &ndert sich das Wesen der
Vertretung und der Gewerkschaftsorgane, das in ihrem Statut vorgesehen wird,
nicht.

Auch im Fall, dass die Anzahl der aufgestellten Kandidaten gleich oder kleiner als
die Anzahl der von der Satzung geforderten oder gesetzlich vorgesehenen
Vertreter ist, ist die Stimmabgabe notwendig.

1.3.2 Transparenz des Wahlprozesses

TIPP: Bewahren Sie lhre Wahlunterlagen auf und flihren Sie klare Aufzeichnungen, um zu
beweisen, dass die Wahlen wie gesetzlich vorgesehen stattgefunden haben.

- Nach der Wahl
In Griechenland nach dem Gesetz 48028/21:

Die Namen der gewahlten Arbeitnehmervertreter oder Gewerkschaftsmitglieder sind beim
Arbeitsministerium einzureichen. Der Prasident der Gewerkschaft muss in das ERGANI-Programm
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des Arbeitsministeriums eintreten und die Namen des Vorstands, die Anzahl der Mitglieder, die
Satzung usw. eingeben.

Es besteht jedoch die Besorgnis, dass personenbezogene Daten im Zusammenhang mit der
Teilnahme an Wahlverfahren veréffentlicht werden.

Es sind keine Satzungsanderungen erforderlich und es wird keine Ubergangszeit festgelegt (OBES,
4. Dezember 2021).

Erfolgreiches Beispiel

Unternehmen Lafarge (OBES, 4. Dezember 2021): ,Unsere Wahlen fir den
Gewerkschaftsvorstand haben wir digital abgehalten. Unser Unternehmen hat Standorte in
ganz Griechenland und aufgrund der Beschrankungenwegen Covid 19 konnten die Mitarbeiter
nicht reisen, um sich an einem Ort zu treffen. Zum ersten Mal ist es uns gelungen, eine 100%-
ige Beteiligung der Gewerkschaftsmitglieder zu erreichen.

Anhang (EGB, 2020)*°

Gemeinsame Regeln flir die aulBerordentliche Nutzung von Online-Meetings aufgrund der COVID-
19-Krise Die Sicherung der Gesundheit und Sicherheit der Arbeitnehmer von [Name des
Unternehmens] und die Gewahrleistung eines hochwertigen sozialen Dialogs, um die
Auswirkungen der aktuellen COVID-19-Krise auf die Unternehmensaktivititen und die
Arbeitsplatze zu mildern, sind Prioritdten, die von der Geschaftsfiihrung von [Name des
Unternehmens] und dem EBR [oder dem SE-BR] gemeinsam geteilt werden.

Beide Parteien erkennen zwar an, dass persdnliche Treffen einer der wesentlichen Faktoren fur
einen guten Dialog sind, nehmen aber auch wahr, dass voribergehende Vorkehrungen getroffen
werden missen, um sowohl die fortgesetzte Einbeziehung des EBR [oder des SE-BR] in den
Entscheidungsprozess des Unternehmens als auch die Gesundheit und Sicherheit der EBR- [oder
SE-BR]-Vertreter sicherzustellen.

Sofern physische Meetings aufgrund der COVID-19-Krise weiterhin verboten sind, beschliel3en die
Geschaftsfihrung und der EBR [oder SE-BR], vorlbergehend auf Online-Meetings
zurUckzugreifen, und zwar gemaf den folgenden Grundsatzen:

Ordentliche EBR- [oder SE-BR]-Meetings sowie Meetings, die darauf abzielen, die
Vereinbarungen des EBRs [oder des SE-BRs] (falls zutreffend) nachzuverhandeln,
werden nicht online abgehalten. Diese Treffen werden verschoben und neu
einberufen, sobald die Einddmmungsmanahmen aufgehoben werden und die
Situation personliche ZusammenkUnfte wieder erlaubt.

Wenn aulBerordentliche Meetings zu Unterrichtungs- und Anhoérungszwecken
angefordert werden, finden sie online statt. Obwohl Videokonferenzen nicht tGber
das Mals an Flexibilitat und Interaktivitat verfligen, was personliche Treffen
erlauben, werden die Parteien alles daflir tun, um diese auf die bestmogliche
Weise durchzufihren.

Insbesondere:

10 Informationsvermerk des EGB, abrufbar unter: https://www.etuc.org/sites/default/files/publication/file/2020-
04/Covid19%20Briefing%20Workers%27%20Information%20Consultation%20and%20Participation%20-
%20final_0.pdf.
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Die Geschaftsfiihrung wird diese Meetings erleichtern, indem sie den Delegierten
vor den Meetings so viele Informationen wie moglich schriftlich in ihrer eigenen
Sprache zur Verflgung stellt.

Das Dolmetschen wird von professionellen Dolmetschern erbracht.
Angemessene Qualitat der IT-Ausristung (und technische Unterstitzung) wird
jedem Sitzungsteilnehmer wahrend der gemeinsamen Meetings sowie wahrend
der vor- und nachbereitenden Sitzungen zur Verfligung gestellt.

Far die Arbeitnehmervertreter werden weiterhin Vorbereitungs- und
Folgesitzungen organisiert. Die Vertraulichkeit dieser vor- und nachbereitenden
Online-Meetings wird gewahrleistet.

Experten, die den EBR [oder den SE-BR] unterstitzen, einschlielich Vertreter der
europdischen Gewerkschaftsverbande, werden weiterhin an allen Meetings
teilnehmen.

Es wird eine Liste der Teilnehmer von Online-Meetings verteilt. Die
Sitzungsprotokolle werden in Ubereinstimmung mit der EBR- [oder SE-BR-
Vereinbarung erstellt und angenommen und allen EBR- [oder SE-BR-]Mitgliedern
so bald wie moglich nach dem Meeting zugesandt. Der EBR [oder SE-BR] kann im
Einzelfall entscheiden, wer an diesen Online-Meetings teilnehmen soll.
Aulerordentliche Sitzungsteilnehmer kdnnten sein:

Alle EBR- [oder SE-BR-]Mitglieder.

Der Sonderausschuss, im Auftrag des EBRs [oder SE-BRs].

Der Sonderausschuss, der erweitert wurde, um im Auftrag des EBRs [oder SE-BRs]
EBR-[oder SE-BR-]Mitglieder, die nicht in ihm vertreten sind, aufzunehmen.

3. Meetings des Sonderausschusses mit dem Unternehmen werden online fortgefiihrt. Die
Geschéftsfihrung muss den Mitgliedern des Sonderausschusses die Durchfiihrung von
Videokonferenzen untereinander und mit anderen EBR-[oder SE-BR]-Mitgliedern erméglichen.

Diese Regeln bestimmen den Betrieb des EBRs [SE-BRs] nur wihrend der COVID-19-Krise. Sie sind
daher befristet und werden automatisch aufgehoben, sobald persoénliche Treffen wieder zuldssig
sind.

Erstellt am (Datum)
Unterschriften
Fur das Unternehmen

Fir den Arbeitnehmervertreter (die EBR/SE-BR-Mitglieder oder der Vorsitzende des
Sonderausschusses/EBRs/SE-BRs im Auftrag des EBRs/SE-BRSs)
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KAPITEL 2.

TELEARBEIT UND ARBEITSBEDINGTER
STRESS WAHREND COVID-19

2.1 EinfGhrung

Die Telearbeit steht heute aufgrund der Pandemie-Situation auf der ganzen Welt im Vordergrund.
Obwohl man anerkennt, dass Fernarbeitssysteme eine groBere Flexibilitdt garantieren und es
ermoglichen, auch in einer Pandemie-Situation zu arbeiten, gibt es auch einige zunehmend
problematische Aspekte, die berlcksichtigt werden mussen. Wéhrend Telearbeit fUr den
Arbeitgeber zu niedrigeren Betriebskosten fihren kénnte, kdnnte sie fir den Arbeitnehmer
groBere Probleme bei der Verwaltung der Arbeitszeit und fir das richtige Gleichgewicht zwischen
Arbeit und Freizeit bedeuten. Weitere wesentliche Risiken sind die psychologischen Folgen einer
erhohten Arbeitsbelastung und Isolation. Daher ist es besonders wichtig, dass die Rechte der
Arbeitnehmer auch bei der Telearbeit uneingeschrankt geachtet warden.

2.2 Definition und Rechtsschutzrahmen

Telearbeit ist gesetzlich definiert als eine Art von Arbeit, die auRerhalb des Betriebsgeldndes des
Arbeitgebers stattfindet und deren Durchfihrung die Nutzung von Informationssystemen erfordert. In
nicht auRerordentlichen Bedingungen missen beide, sowohl der Arbeitgeber als auch der Arbeitnehmer,
die Telearbeit vereinbaren. Daher kann sie nicht einseitig auferlegt werden. In Griechenland hat der
Gesetzgeber jedoch ab dem 11.3.2020 im Rahmen des ,,Notwendigkeitsgesetzes” dem Arbeitgeber die
Moglichkeit eingerdumt, Telearbeit als eine Form der Arbeit aufzuerlegen, unabhéngig von der
Zustimmung des Arbeitnehmers.

In Italien sah die gesetzliche Definition der Fernarbeit anders aus. Genau genommen, wurde zwischen
Smart Working und Telearbeit unterschieden. Smart Working wurde in Italien mit dem Gesetz 81/2017
eingeflihrt. Das Gesetz schreibt vor, dass Smart Working durch eine Vereinbarung zwischen Arbeitgeber
und Arbeitnehmer entschieden werden muss. Eine Vereinbarung, die keine zeitlichen oder
arbeitsplatzbezogenen Beschrankungen vorsieht, mit der Mdoglichkeit, elektronische Technologien zu
verwenden, um die Arbeitstatigkeit teilweise innerhalb und teilweise aulRerhalb des Unternehmens (an
jedem vom Arbeitnehmer gewahlten Ort) auszulben. Smart Working wurde demnach als eine flexiblere
Entwicklung der Telearbeit konzipiert. Die Grundsatze, die dem seit Juni 2017 geltenden Gesetz 81/2017
zugrunde liegen, sind die Vereinbarung zwischen den Parteien, der gleiche Lohn, das Recht auf
Nichterreichbarkeit sowie die Sicherheit und der Schutz des Arbeitnehmers. GemaR dem Gesetzgeber
sollte Smart Working dem Arbeitnehmer helfen, die Zeiten des Privat- und Arbeitslebens besser
miteinander in Einklang zu bringen und gleichzeitig seine Produktivitat zu steigern. Jetzt wurde Smart
Working durch die Notfallgesetzgebung von 2020 naher geregelt und nach dem Gesundheitsnotstand
im Zusammenhang mit Covid-19 umgesetzt (D'Avanzo, 2021).

Um in Deutschland die Fernarbeit zu erleichtern und einen einheitlichen und verbindlichen
Schutzrahmen fir die Arbeitnehmer bei der Arbeit im hauslichen Bereich zu gewahrleisten, sieht das neu
verabschiedete Bundesgesetz ein Mitbestimmungsrecht zur ,Organisation mobiler Arbeit mittels
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Informations- und Kommunikationstechnologien vor.11 zu den relevanten Problemen, die bei der
Gestaltung dieser Regelungen auftreten kdnnen, gehdren z.B. die Zugédnglichkeit der Arbeitnehmer, die
Verwendung von Arbeitsmitteln, der Aufwendungsersatz, Sicherheitsprobleme im Zusammenhang mit
mobiler Arbeit und andere Probleme. Weder der Betriebsrat noch die Arbeitnehmer kénnen jedoch
einem Arbeitgeber eine Regelung Uber das mobile Arbeiten auferlegen. Allein der Arbeitgeber
entscheidet, ob er mobiles Arbeiten zulasst.*” Dariiber hinaus konnen Arbeitgeber und Betriebsrat
Arbeitsvereinbarungen elektronisch durch eine digitale Unterschrift ausfihren.

Interessenausgleichsvereinbarungen und Sozialplane kénnen auch elektronisch unterzeichnet warden.

Dariiber hinaus wird im selben Abschnitt des Gesetzes erwahnt*#, dass der Unfallversicherungsschutz fr

HeimbUro-Arbeiten erweitert wird, um Fahrten von Arbeitnehmern zwischen Zuhause und der

Kinderbetreuungsstatte zu decken®.

In Spanien waren die einschlagigen Vorschriften vor dem Gesetz Uber Telearbeit (La Ley de trabajo a
distancia-Royal Decree 28/2020)16, veraltet und unzureichend. Telearbeit war ein seltener Fall in der
spanischen Gesellschaft, und vor der COVID-19-Pandemie waren weniger als 10 % der spanischen
Arbeitskrafte Telearbeiter.!” Es ist moglich, jederzeit die Zustimmung dafir zu verweigern. Zwischen
Arbeitgeber und Arbeitnehmer ist eine Vereinbarung zu unterzeichnen, die die Einzelheiten Gber die
neue Vereinbarung erlautert, wie z.B. eine Bestandsaufnahme der Ausristung, eine Aufstellung der
Aufwendungen, erforderliche Arbeitszeiten, Verteilung zwischen Fernarbeit und Vor-Ort-Arbeit, Dauer

der Vereinbarung und Ort der Fernarbeit und der Vor-Ort-Arbeit. 18

Was die Digitalisierung der Arbeit anbelangt, so sollte bericksichtigt werden, dass das Konjunkturpaket
NextGenerationEU und der Wiederaufbau- und Nachhaltigkeitsfonds nun genehmigt wurden, um die
durch die Pandemie verursachte Krise zu Uberwinden. Im Mittelpunkt des Konjunkturpakets und des
Fonds steht die Bedeutung, die dem Beitrag zur Verbesserung der digitalen Kompetenzen beigemessen
wird.

2.3 Schutz der Rechte der Telearbeitnehmer

Es ist zu beachten, dass die Rechte eines Telearbeitnehmers mit denen
vergleichbarer Arbeitnehmer identisch sein missen, die in den vom Arbeitgeber
zur Verfligung gestellten Einrichtungen arbeiten.

Arbeitet der Telearbeitnehmer (ber die vereinbarten Stunden hinaus, so hat er
Anspruch auf Vergiitung fir die Uberstunden. Denken Sie daran, dass ein wichtiges
Element der Telearbeit in der Fahigkeit des Telearbeiternehmers liegt, den

11 Abschn. 87 Abs. 1 Nr. 14 BetrVG

12 ebd.

13 ebd.

14 ebd.

15 Frank Weberndérfer & Claudia Posluschny, ,,Das neue deutsche
Betriebsratemodernisierungsgesetz”, Global Workplace Insider, 21. September 2021

16 Boletin oficial del estado (2020) ‘Real Decreto-ley 28/2020, de 22 de septiembre, de trabajo a
distancia’, Sec. I. Pag. 79929, abrufbar unter: https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-
2020-11043

17 EU-Kommission, EU-Plattform zur Bekdmpfung nicht angemeldeter Arbeit, Gesetzgebung fiir die
Telearbeit in Spanien Zusammenfassung der Ziele und Vorgaben, abrufbar unter:
https://ec.europa.eu/social/BlobServlet?docld=23324&Ilangld=de

18 ebd.
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Zeitrahmen seiner Arbeit flexibel zu gestalten. Diese flexible Vereinbarung sollte
jedoch im Rahmen des Gesetzes, der Tarifvertrage und der arbeitsrechtlichen
Bestimmungen bleiben.

Esist auch wichtig, dass der Telearbeitnehmer kollektive Rechte wahrnehmen und
ausiben  kann, wie: an  Gewerkschaftsaktivititen teilnehmen, mit
Arbeitnehmervertretern kommunizieren, an einem Streik teilnehmen usw.

2.4 Schutz personenbezogener Daten

Fir den Telearbeitnehmer ist es wichtig, dass seine Privatsphare und seine
personenbezogenen Daten geschitzt sind. Tatsdchlich kénnte die Arbeit mit
Informationssystemen die Moglichkeit eines Lecks von personenbezogenen Daten
verursachen.

Die Arbeitnehmer sollten sicherstellen, dass die Software, die sie fir die Arbeit von
zu Hause aus verwenden, keinen Zugriff auf personenbezogene Daten hat.

Jedes System zur Kontrolle der Arbeitsleistung des Telearbeitnehmers sollte nur
zu diesem Zweck, namlich zur Uberwachung der Arbeitstatigkeiten, eingefiihrt
werden und in keiner Weise in den privaten Bereich des Arbeitnehmers/Arbeiters
eindringen. Die Arbeitgeber sollten eine Risikobewertung durchfihren und die
Telearbeitnehmer Uber die potenziellen Risiken informieren, die mit dem
Eindringen in ihre Privatsphare verbunden sind.

2.5 Wichtige Erkenntnisse aus dem ersten Expertenworkshop
Experten fUr die Unterrichtung und Anhérung der Arbeitnehmer betonten folgende Themen:

Es wurden Schwierigkeiten bei der Wiederanpassung bei Arbeitnehmern
festgestellt, die nach Zeitrdumen der Telearbeit persdnlich zur Arbeit
zurlckkehrten. Schwierigkeiten traten auch bei der EinfUhrung der Telearbeit auf:
Der Druck ist insbesondere fur Telearbeitnehmer, die in kleinen Wohnungen
leben, und fir diejenigen, die zu Hause Kinder haben, die betreut werden mussen,
grofer.

In Griechenland hat das Ministerium fir Entwicklung nun Gber die Hohe der
monatlichen Ausgaben entschieden, die der Arbeitgeber den Telearbeiternehmern
aller Unternehmen fur die Nutzung ihrer eigenen Hardware, Kommunikation und
Internetverbindung zahlen muss (sofern sie nicht vom Arbeitgeber zur Verfligung
gestellt werden). Einige Experten weisen jedoch darauf hin, dass die zu zahlenden
Ausgaben unterschatzt werden.

Viele Telearbeitnehmer neigen dazu, langer zu arbeiten, als wenn sie personlich am
Arbeitsplatz anwesend sind. Oft Uberschreiten die Arbeitszeiten die fest
vereinbarten Stunden.

Es ist zu beachten, dass Unternenmen durch Telearbeit viel Geld sparen. Das
Phanomen ist daher moglicherweise nicht voribergehend.

Dem Griechischen Allgemeinen Arbeitnehmerverband GSEE ist es gelungen, die
Europaische Rahmenvereinbarung Uber Telearbeit von 2002 als Teil des




LEITFADEN 2022

Nationalen Allgemeinen Tarifvertrags von 2007-2008 aufzunehmen und somit in
Kraft zu setzen. Der GSEE schlug seinen Gewerkschaftsmitgliedern vor, einen
speziellen Tarifvertrag zur Regelung der Telearbeit zu unterzeichnen; es sollte
beispielsweise die Arbeitszeit geregelt werden. In jedem Fall kdnnten
Tarifverhandlungen nutzlich sein, um die Erfahrungen der Telearbeitnehmer
positiv zu beeinflussen, Regeln festzulegen und Anreize zu schaffen. Wie jedoch
sowohl Gewerkschaftsvertreter als auch einige Experten hervorheben, missen
sich Gewerkschafter zundchst das notwendige Wissen aneignen, um dann in der
Lage zu sein, sich konstruktiv an Tarifverhandlungen Uber dieses Thema zu
beteiligen. Es kann die Unterstitzung durch Berater angefordert werden. Aber
auch hier sind nicht alle Berater Fachexperten flr Telearbeit und kdnnen
wesentliche Unterstiitzung anbieten.

TIPP: Die Arbeitszeiten sollten nicht gecdindert werden. Untersuchungen ergaben, dass

Telearbeiter, die dies taten, an Neurosen und Depressionen litten.

TIPP: Eine Kombination von Telearbeit und Arbeit am Arbeitsplatz wiirde dem Gefitihl der

beruflichen _und sozialen Isolation der Arbeitnehmer entgegenwirken. Sie wirde es den

Arbeitnehmern auch ermdglichen, an ihren eigenen Gewerkschafts- und Kollektivverfahren

teilzunehmen.

Das Wichtigste unter diesen neuen Bedingungen ist jedoch, dass jeder Arbeitnehmer versteht,
dass seine ,individuelle“ Verantwortung im kollektiven Handeln und der Starkung der
Gewerkschaften und des EBRs liegt.

2.6 Stress im Zusammenhang mit Telearbeit

Untersuchungen deuten darauf hin, dass Telearbeit in einigen Fallen mit arbeitsbedingtem Stress
verbundenist. Psychische Risiken und arbeitsbedingter Stress kénnen zunehmen, wenn der Einsatz
von Informationstechnologien und Telearbeit nicht geregelt und verwaltet wird.

Viele Arbeitnehmer haben das Geflhl, von all den Aktivitdten Gberwaltigt zu sein, die sie
unternehmen mussen, um von zu Hause aus zu arbeiten, beispielsweise:

Wenn dem Arbeitnehmer keine Computerausristung vom Arbeitgeber zur
Verflgung gestellt wird, muss er sich um seine personliche Ausristung kimmern
(die nicht zwangslaufig zuverladssig oder flr seine Arbeit geeignet ist), um effektiv
von zu Hause aus zu arbeiten. Grolse Sorgen kdnnen dadurch entstehen, dass
technische Schwierigkeiten oder Hardwareausfalle bewaltigt werden missen.
Festlegung der Arbeitszeiten unter Bericksichtigung aller Verantwortlichkeiten.
Sicherstellen, dass die Ebene der Kommunikation mit dem Arbeitgeber /
Vorgesetzten / den Kollegen ausreichend ist.
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Ein Gleichgewicht zwischen Arbeit und Privatleben am gleichen Ort zu finden. Dies
ist besonders schwierig im Beisein von Familienmitgliedern und pflegebedurftigen
Kindern, die, daihre Eltern zu Hause anwesend sind, davon ausgehen, dass sie auch
flr sie verflgbar sind.

Die Bewaltigung aller kérperlichen und psychischen Folgen der Isolation.

2.7 Tipps zum Schutz der psychischen Gesundheit von Arbeitnehmern

Da Telearbeit die psychischen Gesundheitsrisiken der Arbeitnehmer stark erhoht, ist es wichtig, die
folgenden Empfehlungen zu befolgen.

Den Arbeitnehmern sollte eine ausreichende Ruhezeit von der Arbeit gewdahrt
werden

Arbeitnehmer sollten nach Ende der Arbeitszeit von der Kontrolle der
Unternehmens-E-Mails befreit werden

Arbeitnehmer sollten darauf achten, dass sie nicht Gberméafige Stunden arbeiten
und dass sie sich nach der Arbeitszeit abmelden, damit sie auflerhalb der
Arbeitszeiten keine E-Mails erhalten und nicht gestort werden.

TIPP: Sie kbnnen sich an [hren Betriebsarzt wenden, um lhnen Ratschldige und Vorschldge zu den

Verbesserungsmanahmen fur lhre korperliche und geistige Gesundheit zu geben.

Dartber hinaus kdnnen Mitglieder des Gesundheitssicherheitsausschusses berufliche
Gefahrdungen im Unternehmen Uberprifen, diese Risiken identifizieren und MaflZnahmen zu deren
Bewdltigung vorschlagen.
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KAPITEL 3.

TECHNISCHE RICHTLINIEN FUR DIE
NUTZUNG VON ONLINE-MEETING-
EINRICHTUNGEN

3.1 EinfUhrung

Online-Meetings kdnnen zwar nicht die physischen personlichen Meetings vollstandig ersetzen,
sind aber in Fallen wie der durch die Pandemie auferlegten Distanzierung eine gute Losung und
bieten sogar einige Vorteile, da sie haufigere Meetings und die Aufzeichnung von Meetings
ermoglichen (sodass niemand bestreiten kann, ob etwas gesagt wurde und was die Positionen der
Arbeitnehmervertreter und der Geschéftsleitung waren). Dennoch missen Gewerkschafter und
Arbeitnehmervertreter erst lernen, wie sie eine Software fir Online-Meetings nutzen kénnen, um
in der Lage zu sein, sie konstruktiv anzuwenden. Aus diesem Grund geben wir in diesem Kapitel
einige grundlegende Anweisungen, wie man Zoom, eines der am haufigsten genutzten
Softwarepakete, zu diesem Zweck anwendet. Sie kénnen die kostenlose Zoom-App fur hdufige
kurze Besprechungen verwenden. Es folgen auch kurze Anweisungen zur Verwendung von Skype
und Google Meet.

Wir missen jedoch betonen, dass es viele Softwarepakete gibt (kostenlos oder kostenpflichtig), die
ahnliche Dienstleitungen anbieten. Sie kénnen eins auswahlen, um es in Ihren Online-Meetings zu
verwenden. Sie kénnen beispielsweise verwenden: Intermedia AnyMeeting (es ist flr eine
begrenzte Zeit kostenlos, fir unbegrenzte Zeit missen Sie bezahlen), Microsoft Teams (es ist fur
begrenzte Zeit und Funktionen kostenlos, oder Sie missen flir eine unbegrenzte Version zahlen, es
ist in den Microsoft 365 Geschéftskonten enthalten), Google Meet (kostenlos, erfordert aber
Google Workspace-Abonnement fiir den vollen Funktionsumfang).

i. Verwendung von Zoom fiir Online-Meetings

3.2 Zoom-Desktop-Applikation
(Laptop oder Mobilgerat mit Zoom verfiigbar)
Fahren Sie die folgenden Schritte aus, um Zoom auf Ihrem Laptop oder Mobilgerat zu erhalten:

e Herunterladen des Zoom Client fir Meetings von: https://zoom.us/download



https://zoom.us/download
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ZOOIM  osunsen+  ressourcn MEETING BEITRETEN ~ MEETING VERANSTALTEN = ANMELDEN KOSTENLOSE REGISTRIERUNG

Download_center Download fiir [T-Administrator ~

Zoom-Client fiir Meetings

Dier Wehbroweser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie |hr erstes Zoom-
Mleeting erdifnen oder an einam solchaen teilnehmen, und stehl hior auch zum manuellen
Downlead berzit.

Download Version 5.10.1 (4420} [é4-it)
32-Bit-Client herunterladen  Laden Sie einen ARM-Client herunter °

e Erstellen Sie Anmeldedaten und melden Sie sich dann an
Oben finden Sie, wie in der Abbildung unten gezeigt: Startseite, Chat, Telefon, Meetings, Kontakte

2 zoom _ o x
(e 5
Q. Suchen  Ctrl+F n - @ o) o

Startseite Chat Meetings Kontakte Apps

03:02 PM

Freitag, 15. April 2022

Neues Meeting ~ Beitreten
v v
19 Keine bevorstehenden Meetings heute
Planen Bildschirm freigeben

Dinge, die Sie tun kénnen:

Ein neues Meeting planen. Stellen Sie sicher, dass Sie den Link mit allen Teilnehmern teilen, wenn
das Meeting geplant wird

Bildschirm freigeben (dies bedeutet, dass Sie im Online-Meeting mit anderen teilen kénnen, was
sich in diesem Moment auf lhrem Laptop befindet; stellen Sie sicher, dass das Dokument, das Sie
teilen mochten, gedffnet ist).

Der untere Teil Neues Meeting, Meeting planen, (dem Meeting) Beitreten und Bildschirm freigeben
wird hervorgehoben.
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°Zoorn

25 [a] X

=2 &

Q. Suchen  Ctrl+F n = @ o) o
Startseite Chat Meetings Kontakte Apps

03:03 PM

° . Freitag, 15. April 2022

Neues Meeting ~ Beitreten
Keine bevorstehenden Meetings heute
Planen Bildschirm freigeben

Auf der rechten Seite finden Sie: die bevorstehenden Meetings. Dies wird in der folgenden
Abbildung hervorgehoben.

2 zoem

> s = =
Q. Suchen  Ctd+F A = Q &) R o

Startseite Chat Meetings Kentakie Apps

03:04 PM

o . S

Neuves Meeting  ~ Beitreten
Keine beverstehenden Meetings heute
Planen Bildschirm freigeben

Es ist wichtig, die Einstellungen entsprechend Ihren Vorlieben zu dndern. Gehen Sie dazu zu
Einstellungen. Sie finden diese Schaltflache oben rechts, wie in der Abbildung unten eingekreist.

Durch Klicken auf diese Schaltflache werden viele mégliche Einstellungen angezeigt. Sie kénnen
sich beispielsweise entscheiden, Ihr Profil als (verfligbar / nicht storen) festzulegen.

TIPP: Nach Updates suchen (suchen Sie mit dem Administrative Office nach Updates)

Uberlegen Sie die Verwendung von Doppelmonitoren (passen Sie Ihre Erfahrung in den Zoom-
Desktop-Applikationseinstellungen an). WARUM? Sie hilft Ihnen, das Zoom-Meeting auf dem
einen Monitor und die Dateien, die Sie freigeben oder bearbeiten méchten, auf dem anderen zu
verwalten. Diese Funktion ist in der Abbildung unten hervorgehoben (Doppelmonitore
verwenden).
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@ zoom [
(L =) [
O, Suchen  Ctrl+F a L3 \9 @, {81

Slartseite Chat Meelings Kontakle Apps

oEmstrzlllmgrzn ped @
a Allgemein - X )
_1 Zoom starten, sobald ich Windows starte

Video Wenn geschlossen, das Fenster im Infobereich schliefien, anstatt in der Taskleiste
. i Doppelmonitore verwenden I
Audio I . PP @
[_J Beim Start ader Betreten eines Meetings auf Vollbildmeodus schalten
D Bildschirm freigeben ] Automatisch den Einladungslink kopieren, sobald das Meeting beginnt
D Chat 3 Meeting-Kontrollleiste immer anzeigen @

Fragen Sie mich, ob ich bestatigen kann, wann ich ein Meeting verlasse

Zoom Apps —
[ | Meine Verbindungszeit anzeigen
Hintergrund & Filter [ Erinnern Sie mich 5 ~ Minuten var meinen bevorstehenden Meetings
Aufrahme C] Bei Gerdtesperre mein Video und die Tonausgabe beenden
:] Integriert Zoom in Outlock (@
Profil
Benutzerprofilsymbol neben Im-Meeting-Chatnachrichten anzeigen
w Statistiken
Zoom-Aktualisierungen
@ Feedback Zoom Desktop Client automatisch auf dem neuesten Stand
v b
(/] halten Langsam D
Tastaturkarzel Hauttonreaktion

Zuganglichkeit r ".I.,:._ ; ';E_ ‘ ‘ ‘

3.3 Zoom Webportal

3.3.1 Meeting-Einstellungen (muss vor der Planung von Meetings festgelegt
werden)

1 - Warteraum

SCHRITTE zum Erstellen von Warterdumen: Gehen Sie zu Meetings - Bearbeiten - Sicherheit -
Warteraum - Speichern

In der Abbildung unten kénnen Sie sehen, wie es aussehen sollte, wenn Sie diese Schritte befolgen.
Wenn die Warteraum-Schaltflache blau ist, bedeutet dies, dass sie aktiv ist.

e  Warumist es nltzlich? Da niemand beitreten kann, es sei denn, er wird eingeladen, kann er
nur beitreten, wenn Sie bereit sind (lassen Sie die zugelassenen Benutzer beitreten).
AuBerdem kdnnen Sie auswahlen, wer dem Wartezimmer beitritt: jeder oder Benutzer, die
sich nicht in Ihrem Benutzerkonto befinden, oder nur Benutzer in Ihrem Benutzerkonto

e Sie kbnnen das Logo und die Nachricht dndern (dazu missen Sie auf die kostenpflichtige
Pro-Version upgraden)
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QL Suchen  Ctrly

Bevorstehend Aufgeng

543 468 7917

Meine perstnliche Meeting-||

Mi, 27. Apr

InPad Wehbinar: "Bringing aw
secondary schools on Partici
Design”

5:00 PM-6:45 PM

Webinar-1D: 839 8550 3559

Do, 28. Apr

Eduwork.Net networking ew
and Work Based Learning d
19 era

4:00 PM-6:00 PM

Webinar-1D: 863 3552 2936

°Zoom - Personal Meeting-1D 4

Einstellungen Persénliche Meeting-ID

Persénliche Meeting-1D

543 468 7917

Sicherheit
Kenncode | 177457 @

Mur Benutzer, die Gber den Einladungslink oder Kenncode verfiigen, konnen dem Meeting beitreten

‘Warteraum

Mur vom Host zugelassene Benutzer kéinnen dem Meeting beitreten

CI Mur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

Video

Hcst:o Alktiv C) Inaktiv Teilnehmer: o Aktiv (_\) Inaktiv

Audio

C‘ Telefon o Telefon und Computeraudio

(] Computer-Audio

Waon Vereinigte Staaten von Amerika einwidhlen Bearbeiten

Erweiterte Optionen ~

2 - Es ist auch wichtig, die Option Kenncode zu kennen: Sie kénnen wahlen, ob Sie sie aktivieren
oder deaktivieren méchten. Sofern sie aktiviert ist, kann niemand dem Meeting beitreten, der den
Kenncode nicht kennt

SCHRITTE: Gehen Sie zu Meetings - Bearbeiten - Sicherheit - Kenncode - Speichern

Wenn Sie diese Schritte ausfihren, sollte Ihr Bildschirm wie in der Abbildung unten aussehen.

Warum ist es wichtig? Um zu verhindern, dass unerwiinschte Personen dem Meeting beitreten

e wenn der Administrator fUr Sie entschieden hat, werden manche Funktionen nicht
deaktiviert (Sie koénnen also nicht wahlen, ob Sie den Kenncode aktivieren oder

deaktivieren).

-a'.'—.-‘r-

[

% Auchen

Bovarstchand Sadgard

543 468 TA17

Mi, 27 Apr

InPad Webinar: "Bringing am
secandary schools on Partic
Design”

500 PRA-5:45 PR

Weekinar- |G 3% 8550 3559

Do, 28, Apr

Eduwaork.Met netwarking ew
and Work Based Learning oy
19 2ra

S0 PRA - BDL PR

Webinar- 0 863 3552 2038

,m_cr_san. - Perscral Meeting-10 £

Einstellungen Perstnliche Meeting-ID

Persénliche Meeting-1D

543 468 7917
i
M connrcae 17MED &3
Tt el Koricode van Togen, ko en derm Rasting beitreler
B3 warrceraum
Mur v Howl soge assere Barules: winrer der bMeeling be elen

[ 1 mur berecstgte Benutzar kianen teilehimen: Be Zeam anme den

Video

—oat ¥ Akuw 0 nakine Teilnehrer: O kv 0 lrakiy

Audio
)
2 Telesfoan

O Compuat ) teleion und Computenud o

srin ghe Banten vor Aol @ mweihlen Brarheiten

Erwelterte Optionen

Speichern
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3 - Chat: Sie kénnen wihlen, ob Sie es méchten oder nicht
SCHRITTE: gehen Sie zu Einstellungen (oben rechts) - Chat

Der Bildschirm sollte mit dem der Abbildung Gbereinstimmen. Die Schaltflache Einstellungen oben
rechts ist eingekreist.

Warum ist es nUtzlich? Sie konnen Nachrichten an wen sie mochten senden, innerhalb oder
auBerhalb von Meetings.

TIPP: Denken Sie daran, die Chat-Einstellungen zu Uberprifen. Sie kénnen diese anpassen: Sie
kdnnen sich beispielsweise entscheiden, den Chat nur flr bestimmte Fragen zu 6ffnen

Dasselbe gilt fUr private Chats

Ozoom _
o re
Q, Suchen  Ctri+F N o © @ o G
Startseite Chat Meetings Kontakte Apps
oEmsteIIungen = E
Allgemein Chat-Einstellungen
§ Schaltflache Aufzeichnen anzeigen
Video
[ Schaltflache Codeausschnitt anzeigen
Audio Linkvorschau anzeigen
Bildschirm freigeben \f_,'l Profilfatos neben Direktnachrichten anzeigen

Meinen Status auf "Abwesend” dndern bei Inaktivitat von .
15~ | min,
@@ Chat mehr als

i i iste- O
Zoom Apps Linke Seitenleiste-Thema O Dunkel () Hell

Hintergrund & Filter Blockierte Benutzer [ Blackierte Benutzer verwalten... |

Aufnahme Nicht abgerufene Nachrichten

) alle ungelesenen Nachrichten in Chat- und Kanallisten oben aufflihren

Profil
Cl Anzahl nicht abgerufener Nachrichten [o ) fur Kandle anzeigen
Statistiken (") Verschieben Sie Nachrichten mit neuen Antworten ans untere Ende des Chats
G Feedback Bei der Anzeige von ungelesenen Nachrichten in einem Kanal:
Tastaturkiirzel © Beiden ersten ungelesenen anfangen

() Beiden neuesten anfangen
4 - Dateilibertragung: Sie konnen Dateien (ibertragen.

Warum ist es nlitzlich? Weil Sie eine Datei wahrend eines Meetings Ubertragen kdnnen, damit alle
Teilnehmer sie sehen kdnnen, wahrend Sie sprechen.

5 - Bildschirm freigeben: Stellen Sie sicher, dass es fiir die Teilnehmer moglich ist, den Bildschirm
freizugeben. Wie? Befolgen Sie die nachstehenden Schritte.

SCHRITTE: Neues Meeting - Bildschirm freigeben - Erweiterte Freigabeoptionen ... - Wer kann
freigeben? Klicken Sie auf Nur Host oder Alle Teilnehmer
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3.3.2 Aufnahme

w2112 Freigabeapticsen

Wie viele Tellnehmer kéinnen gleichzeitig freigeben?

Q) Freigaba nur tiir jewsils einen Teilnznmer méglich

fiie mehrere tuirehimer gleichailia méglich (2 Man Wi wenden sinpiih

War kann froigaban?
0 R Host © alle Teilne e

Wer lann die Freigabe startan, wenn cine andere Persan die Froigabe vorwendet?

© Kur Hosr [ flle Teilnemer

Lokale Aufnahme: Hosts kdnnen den Teilnehmern die Erlaubnis geben, lokal aufzuzeichnen

e Zoom benachrichtigt die Teilnehmer immer, dass das Meeting aufgezeichnet wird (als
Standard), Sie kdnnen es ausschalten, wenn Sie méchten

e Wenn Sie ein Meeting starten, mUssen Sie auf die Schaltflache unten (Aufnahme) klicken,
um die Aufnahme zu starten

SCHRITTE: Einstellungen (oben rechts) - Aufnahme. Sie konnen wahlen, wo die Aufzeichnungen
gespeichert werden sollen, wie in der Abbildung unten gezeigt. TIPP: Bewahren Sie die
Aufzeichnung an einem sicheren und zugénglichen Ort auf Ihrem Laptop auf.

Warum ist es nitzlich? Mit der Aufzeichnung von Meetings kénnen Sie und andere Personen, denen
Sie Zugang gewahren, das Meeting ansehen und anhoren oder einfach nur wiederhéren.

& Einstellungen
Allgemein
Video
Audio
Bildschirm freigeben
Chat
Zoom Apps
Hintergrund & Filter
®  Aufnahme
Profil
Statistiken
O Feedback
Tastaturkiirzel

Zugéanglichkeit

Lokale Aufnahme

Meine Aufzeichnungen ChUsers\greg \Documcms\Zoor| | Offren \i | Andern |
speichern auf: o

Es sind 235 GB Ubrig.

M Wahlen Sie einen Speicherort fiir Aufzeichnungsdateien aus, wenn das Meeting
— endet

|:| Aufzeichnung einer separaten Tondatei van jedem Teilnehmer (2
[ Fur Videoeditor von Dritten optimieren (2
O Fiigen Sie der Aufzeichnung einen Zeitstempel hinzu @
Videa wahrend Bildschirmfreigabe aufzeichnen
l: Video neben den freigegebenen Bildschirm in der Aufzeichnung zuordnen

|:| Temporire Aufzeichnungsdateien behalten @

Cloud-Aufnahme

0.6 GB verwendet | Werwalten... |

Sie verflgen Gber 2 GB Cloud-Speicherplatz fur Aufzeichnungen.




LEITFADEN 2022

3.3.3 Cloud-Aufnahme

e Die Cloud-Aufnahme wird automatisch fur alle kostenpflichtigen Abonnenten (Pro-,
Business- oder Geschéftskonto) aktiviert
e Warum ist es nitzlich? Wenn Sie eine Besprechung aufzeichnen und In Cloud aufnehmen

auswahlen, werden der Video-, Audio- und Chattext in der Zoom-Cloud aufgezeichnet.
e Die Aufzeichnungsdateien kénnen auf einen Computer heruntergeladen oder von einem
Browser gestreamt werden.

TIPP: Die Galerie-Ansicht ist die beste Option, um alle Teilnehmer auf einmal wdhrend der
Aufzeichnung zu sehen

3.4 Planen eines Meetings mit Zoom

Nachdem Sie alle oben genannten Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie ein Meeting
planen. Es gibt 3 Moglichkeiten, dies zu tun. Die einfachste Mdéglichkeit ist die erste, die beiden
anderen sind sehr nltzlich mit Zugriff auf Outlook und / oder Google Calendar.

3.4.1 Empfohlen

Anmelden in Zoom: https://zoom.us/signin oder 6ffnen Sie die heruntergeladene App (es ist
schneller).

SCHRITTE: Startseite - Planen - Optionen anpassen - Speichern

Warum ist es ntitzlich? Es ist moglich, in kurzer Zeit ein Meeting am gewUnschten Tag und zur
gewlnschten Uhrzeit zu planen.

© Zoom o X
I ™
Q. Suchen  Ctrl+F [, ] =) ®© oJ o

Startseite Chat Meetings Kontakte Apps

03:13 PM

Freitag, 15. April 2022

Neues Meeting ~ Beitreten

fharh
Keine bevorstehenden Meetings heute

Planen Bildschirm freigeben

3.4.2 Outlook/Google Plug-in

e Denken Sie daran, die Einstellungen wie oben beschrieben einzustellen: Warteraum,
Kenncode, Aufnahme
e Sie kdnnen auch einen alternativen Host hinzufligen: sofern Sie nicht daran teilnehmen



https://zoom.us/signin
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Danach: Sie kénnen die Einladung zum Meeting individuell gestalten und an alle Teilnehmer
versenden. Es ist wichtig, dass die Teilnehmer Uber den Link zum Beitreten eingeladen werden.

SCHRITTE: Laden Sie das Zoom-Plug-in fir Microsoft Outlook unter folgender Adresse herunter:
https://zoom.us/download

Warum ist das nitzlich? Es ist praktisch, wenn Sie Microsoft Outlook verwenden, da Sie ein Meeting
Uber Ihren Kalender planen kénnen und die Zoom-App nicht 6ffnen mussen.

ZOOI l . LOSUNGEN ~  ABOS & PREISE  KONTAKT  RESSOURCEN - MEETING BEITRETEN ~ MEETING VERANSTALTEN = ANMELDEN KOSTENLOSE REGISTRIERUNG

Zoom-Client fur Meetings

Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie lhr erstes Zoom-
Meeting erGffnen oder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen
Download bereit.

Version 5.10.1 (4420) {64 -bit)

32-Bit-Client herunterladen  Laden Sie einen ARM-Client herunter

Zoom Plugin fir Microsoft Outlook

Das Zoom-Plugin fir Dutlook richtet eine Schaltfliche in der Symbolleiste von Microsoft
Cutlook ein, iber die Sie mit einem Klick 2in Meeting erdffnen oder planen kénnen.

Download Version 5.10.0.301

Zoom Hinzufligen als Add-In fir Outlook im Web

3.4.3 Planen Sie eine Besprechung im Google Calendar
Die Teilnehmer konnen einfach Uber Google Calender am Meeting teilnehmen

SCHRITTE: Fir die Integration von Zoom in Google Calender gibt es zwei Hauptoptionen: Das
Zoom Add-on fur GSuite und Clockwise. Beide Optionen sind kostenlos nutzbar.

Warum ist es niitzlich? Wenn Sie meistens Google Calender verwenden, kénnen Sie ein Zoom-
Meeting planen, indem Sie einfach zu Google Calender gehen und Sie brauchen nicht die Zoom-App
zu 6ffnen. Daraufhin konnen die Teilnehmer einfach Uber Google Calender am Meeting teilnehmen.
Vergewissern Sie sich jedoch, dass Sie Zoom in Google Calender integrieren.

3.5 Veranstalten eines Zoom-Meetings

Sobald Sie ein Meeting geplant haben, sind Sie bereit die Sitzung beginnen. Starten Sie also zuerst
die Sitzung. Das Erste, womit Sie sich folglich vertraut zu machen haben, sind die
Sicherheitsoptionen.

3.5.1 Sicherheitsoptionen:

Wie kann ich einen Teilnehmer entfernen, wie kannich Chats aktivieren/deaktivieren?

SCHRITTE: Klicken Sie auf die Schaltfldiche unten: Sicherheit



https://zoom.us/download
https://workspace.google.com/marketplace/app/zoom_for_google_workspace/364750910244
https://www.getclockwise.com/?utm_medium=content&utm_source=inpost&utm_campaign=integrate_zoom_and_gcal_inpost
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TIPP: Vergewissern Sie sich, dass Sie sich mit der Sicherheits-Schaltfldiche vertraut gemacht
haben, bevor Sie mit dem Meeting beginnen

TIPP: zur besseren Leitung des Meetings: Starten Sie die Sitzung 10 Minuten friher, um
sicherzustellen, dass alles funktioniert, wie Sie wollen: Kamera ein/aus, das Mikrofon
(Stummschaltung/Stummschaltung deaktivieren)

Warum st es nitzlich? Wenn ein Teilnehmer den Verlauf des Meetings stort, konnen Sie eingreifen,
um ihn zu entfernen oder stumm zu schalten.

3.5.2 Virtueller Hintergrund

e Sie kdnnen einen virtuellen Hintergrund festlegen, indem Sie auf das Schaltfeld Video
starten klicken. Wenn Sie auf die Option (+) klicken, kénnen Sie auch weitere virtuelle
Hintergriinde hinzufligen

e Jeder kann den Hintergrund dndern, auch die Teilnehmer

Warum ist es nitzlich? Wenn Sie nicht mit anderen teilen mochten, was hinter lhnen und um Sie
herum ist, kdnnen Sie sich flr einen virtuellen Hintergrund entscheiden.

3.5.3 Anzeigeoptionen

e Sie kdonnen Sprecher-Ansicht wahlen. Diese Funktion wird fir Webinare und ahnliches
empfohlen, dadie Teilnehmer den Sprecher und die freigegebenen Inhalte, falls vorhanden,
sehen.

e Sie kdnnen zur Galerie-Ansicht wechseln. Diese Funktion wird empfohlen, wenn Sie alle
Teilnehmer gleichzeitig sehen méchten, zum Beispiel wenn es eine Gruppenarbeit gibt.

Unten gibt es auch eine Reaktions-Schaltflache.

Warum ist es nitzlich? Die Teilnehmer kdnnen sofort auf die Rede oder den Inhalt des Sprechers
reagieren.

SCHRITTE: Klicken Sie auf die Schaltflache oben rechts fir Optionen und klicken Sie auf die
Schaltflache unten flr Reaktionen
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3.5.4 Wenn das Meeting beginnt

Wenn das Meeting startet und die Teilnehmer beginnen diesem beizutreten,
kdnnen Sie die Besprechung verwalten, indem Sie nachstehenden Schritten folgen:

Sie konnen immer sehen, wer im Wartezimmer ist und diese jederzeit zulassen/nicht zulassen

SCHRITTE: Klicken Sie auf die Schaltflache Teilnehmer, um alle wartenden Teilnehmer anzuzeigen.
Sie konnen sie alle gemeinsam zulassen oder jeden Teilnehmer einzeln zulassen / entfernen.

Sie kénnen den Bildschirm freigeben: Stellen Sie sicher, dass die Seite/das
Dokument, die/das Sie freigeben mochten, auf lhrem Computer gedffnet ist. Sie
kdnnen auch ein Whiteboard freigeben.

(Denken Sie daran, den Ton des Computers einzuschalten: wenn Sie ein Video freigeben mdchten)
SCHRITTE: Bildschirm freigeben - Freigabe stoppen (wenn abgeschlossen)

Wenn Sie auf Teilnehmer klicken: Sie konnen Teilnehmer  stumm
schalten/Stummschaltung aufheben, Sie kdnnen sie auch umbenennen

SCHRITTE: Teilnehmer - Stummschaltung/Stummschaltung aufheben - Umbenennen

Chat: Sie kdnnen entscheiden, ob Sie ihn aktivieren / deaktivieren, ob Sie den Inhalt
des Chats flr alle freigeben oder ob Sie den individuellen Chat verwenden
mochten.

SCHRITTE: Chat - ... - Auswéhlen
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Vergessen Sie schliefSlich nicht, dass es weniger Optionen gibt, wenn Sie die kostenlose Zoom-App
verwenden, mehr Optionen gibt es, wenn Sie bezahlen.

3.6 Zoom Support

Sie kénnen das Learning Centre in Zoom kontaktieren, um mehr Uber das Zoom-Produkt zu
erfahren, oder wenn Sie Unterstiitzung bei der Verwendung von Zoom bendtigen.

Sie kdnnen die folgenden Links verwenden, wenn Sie weitere Unterstitzung bendtigen oder wenn
Sie Ihre Erfahrung mit Zoom verbessern mochten.

NuUtzliche Links:

https://supportzoom.us/hc/en-us/categories/200101697
https://explore.zoom.us/en/products/meetings/

https://zoom.us/download
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/210707503-Virtual-Background
https://learn-zoom.us/show-me

Videokonferenz-Etikette: 7 Tipps, um eine grof3artige Teilnehmererfahrung zu gewahrleisten:
https://blog.zoom.us/video-meeting-etiquette-tips/

Zoom-Ereignisse: https://explore.zoom.us/docs/en-us/events.html

Anmeldung zum Meeting: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/211579443-Setting-up-
registration-for-a-meeting

Anleitungsvideos: https://learn-zoom.us/show-me

ii. Verwendung von Skype fir Online-Meetings

3.7 Herunterladen der Software

So laden Sie mit Ihrem Laptop herunter:



https://supportzoom.us/hc/en-us/categories/200101697
https://explore.zoom.us/en/products/meetings/
https://zoom.us/download
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/210707503-Virtual-Background
https://learn-zoom.us/show-me
https://blog.zoom.us/video-meeting-etiquette-tips/
https://explore.zoom.us/docs/en-us/events.html
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/211579443-Setting-up-registration-for-a-meeting
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/211579443-Setting-up-registration-for-a-meeting
https://learn-zoom.us/show-me
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e Die Skype-Anwendungssoftware kdnnen Sie hier herunterladen:
https://www.skype.com/de/get-skype/

SCHRITTE: Den Link kopieren und einfigen - klicken Sie auf Skype fir Windows 10 & 11
herunterladen (sehen Sie sich die Abbildung unten an)

=. MiCrOSOft | Skype Downloads Skype-to Phone Skype Murnmer Funktichen Mehr Besprachung ansetren Anmelden .

Skype herunterladen

Skype fiir den Desktop Skype fiir Mobiltelefone

Verfagbar fur Windows, Mac OS X und Linux

Indermn Sie Skype herunterladen, akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen und die

Richtlinien fiir Datenschutz und Cookies

Skype fiir Windows 10 und 11 v
herunterladen

Siehe Systemanforderungen.

Um von Ihrem Smartphone und Tablet herunterzuladen:

e Sie konnen sie hier herunterladen: https://www.skype.com/en/get-skype/skype-for-
mobile/ fir Smartphones

e Sie kdnnen sie hier herunterladen: https://www.skype.com/de/features/tablet-skype/ flr
Tablets

3.8 Konto erstellen

e Erstellen Sie ein Konto und wahlen Sie einen Nachnamen und ein Passwort

SCHRITTE: Offnen Sie die heruntergeladene App - geben Sie lhre E-Mail-Adresse oder
Telefonnummer ein - wahlen Sie einen Nachnamen und ein Passwort - geben Sie die personlichen
Informationen ein - fligen Sie ein Bild als Profilbild hinzu

B® Microsoft

Anmelden
Weiter zu Skype

Fkype, Telefon oder E-Mail

Sie haben noch kein Konto? Dann erstellen Sie jetzt eins!

Q Anmeldeoptionen



https://www.skype.com/de/get-skype/
https://www.skype.com/en/get-skype/skype-for-mobile/
https://www.skype.com/en/get-skype/skype-for-mobile/
https://www.skype.com/de/features/tablet-skype/
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TIPP: Wdhlen Sie ein Passwort, an das Sie sich erinnern werden. Wdhlen Sie einen Nachnamen,
der sich nicht zu sehr von lhrem Vor- und Nachnamen unterscheidet

e Denken Sie daran, lhren Namen freizugeben, damit die anderen lhre Anrufe
entgegennehmen und Sie kontaktieren kénnen

3.9 Audiotest

Bevor Sie starten, ist es wichtig einen Audiotest durchzufthren.

Warum ist es nUtzlich? Sie missen sicherstellen, dass lhre Gerdte eingeschaltet sind und
ordnungsgemaf funktionieren, damit Sie wahrend Skype-Anrufen gehdrt werden und hoéren
kénnen

SCHRITTE: Die Seite Audiotest wird angezeigt, wenn Sie Ihr Konto erstellen - Stellen Sie den
Mikrofonpegel ein - Stellen Sie die Lautsprecherpegel ein

e Siekodnnen jederzeit die Audioeinstellungen andern: Profil - Einstellungen - Audio & Video
TIPP: Fiihren Sie einen Audiotest und einen kostenlosen Testanruf durch, um zu Uberpriifen, ob
alles ordnungsgemdfs funktioniert

AUDIO

Mikrofon Standardkommunikationsgerit

Mikrofoneinstellungen automatisch anpassen Q

Gerauschunterdriickung Automatisch (Standard)

Wahlen Sie ,Niedrig” aus, wenn andere Musik horen sollen. Weitere
Informationen

Lautsprecher Standardkommunikationsgerit -

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[

D Audiotest

Stummschaltung fir eingehende Anrufe aufheben O

Q, Kostenlosen Testanruf titigen

3.10 Hintergrund wahlen
Sie konnen einen Hintergrund wahlen, der wihrend der Anrufe angezeigt wird

TIPP: Er soll sich fur die Art der Anrufe, die Sie tdtigen werden, eignen. Der verschwommene
Hintergrund ist gut flr Geschdftsanrufe
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3.11 Kontaktliste einstellen
Sobald alle diese Funktionen eingestellt sind, kdnnen Sie Ihre Kontaktliste erstellen.

e Fragen Sie nach dem Benutzernamen der Personen, die Sie kontaktieren méchten
SCHRITTE: Kontakte (auf der linken Seite) - Neuer Kontakt

Warum ist es nitzlich? Wenn Sie eine Kontaktliste erstellen, haben Sie bereits die
Kontaktinformationen, wenn Sie jemanden kontaktieren missen.

TIP: Synchronisieren Sie das Adressbuch lhres Mobiltelefons mit |hrer Skype-Kontaktliste, wenn
Sie Anrufe direkt aus der Kontaktliste [hres Gerdits tdtigen mochten.

Klicken Sie hier: synced your mobile address

Shype
B 5k

e Willkommen!
vl sonen, G . richter i ON

o I ™
B s a C‘a _ A e
Kariakie

Hier sind einige schnelle Aktiocnen zum Einstieg

Einfache Besprechungen mit jedem Anrufe an Festnetz- und Handynummern

eine Anrneldungen
wnloads erforderlich

3 Sofortmeeting

Das bist nicht du? Konto priifen T

3.12 Anruf

Sobald Sie Ihre Kontaktliste erstellt haben, kénnen Sie Ihren ersten Skype-Anruf tatigen.

SCHRITTE: Wahlen Sie eine Person aus, die Sie anrufen mochten - Klicken Sie auf die Schaltflache
Video En,vverm Sie Face-to-Face kommunizieren méchten - Klicken Sie auf die Schaltflache Audio

Q'-" , wenn Sie einen Anruf ohne Verwendung der Webcam tatigen méchten.

e Klicken Sie auf +, um weitere Personen zum Gesprach hinzuzufiigen, oder wahlen Sie die

Schaltflache Anruf starten in einem Gruppenchat I-:-*h



https://www.digitalunite.com/technology-guides/email-skype/skype/how-make-skype-call
https://support.skype.com/de/faq/FA34840/wie-kann-ich-mein-adressbuch-mit-meiner-skype-kontaktliste-synchronisieren
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6 skype
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o
kype ~r
@ vy D E §

3.13 Vergewissern Sie sich, dass Sie verbunden sind

Wenn der Anruf gestartet wurde und Sie die andere Person nicht sehen oder héren kénnen, kann
es ein Problem mit der Verbindung geben

Dinge, die Sie tun konnen: Aufnehmen (links), Chat, Bildschirm freigeben, Reagieren

B skoe -
= I 88 Anzeigen

ON

aulnchmern Teilnehmer

Wichtig: Um den Hintergrund zu dndern und die Audio- und Videoeinstellungen zu Gberprifen,
folgen Sie den nachstehenden SCHRITTEN: Mehr - Audio- und Videoeinstellungen
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B skype E] x

¢ I 2 Anceigen
= 213 23 Anzeigen

ON
Sl

0 Schnaposchuss aufnehmen
Untertitel activieren

7% Hintergruacl indern

Ancut halten

12 Eingehendes Video ceaktwiersn
i}
@

. - @

Auinehmen Teilnzmer . Chat  Bildschirm &

Audie und tellungen

3.14 Anruf beenden

Wenn Sie den Anruf beenden mochten, klicken Sie auf die rote Schaltflache

G sy 2
= @i I
= o1

98 Anzeigen

ON

I
® % - N @ ® m@ .0
rven Trilreh Chot. Bidahimt. Resgiccor . Mah

iii. Verwendung von Google Meet fiir Online-Meetings

Google stellt allen eine Unternehmenslosung fur Videokonferenzen zur Verflgung.

3.15 Allgemeine Informationen

e  Sie mUssen Uber ein Google-Konto verfligen, um Online-Meetings abhalten zu kénnen
e Biszu 100 Teilnehmer kénnen an einem Online-Meeting teilnehmen

e Ein Meeting kann bis zu 60 Minuten dauern

e Unternehmen, Schulen und andere Organisationen kénnen:

o Meetings mit bis zu 500 internen oder externen Teilnehmern abhalten
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e Live mit bis zu 100.000 Zuschauern innerhalb einer Domain Gbertragen

3.16 Erste Schritte

Wenn Sie bereits Uber ein Google-Konto verfligen, missen Sie sich nur anmelden:
Anmelden

Google

Anmeldung

Mit Google-Konto anmelden.

E-Mail oder Telefonnummer

E-Mail-Adresse vergessen?

Nicht Ihr Computer? Dann konnen Sie den Gastmodus
verwenden, um sich privat anzumelden.
Weitere Informationen

Konto erstellen

Wenn Sie Uber kein Google-Konto verfligen, konnen Sie es erstellen: Kostenlos Konto
erstellen

Google

Google-Konto erstellen

| Nachname

Nutzername @gmail.com

[ Vorname

Sie kénnen Buchstaben, Ziffern und Punkte verwenden

Stattdessen meine aktuelle E-Mail-Adresse

verwenden
Passwort Bestatigen
8 oder mehr Zeichen mit einer Mischung aus Buchstaben, Ziffern Alle Gocg\e-Produkte nutzen = mit

und Symbolen verwenden nur einem Konto.

[[] Passwortanzeigen

Stattdessen anmelden

Gut zuwissen: Sie missen keine zusatzliche Software auf lhrem Laptop installieren, um ein Meeting
auf Meet zu starten oder daran teilzunehmen



https://accounts.google.com/ServiceLogin/identifier?ltmpl=meet&continue=https://meet.google.com&o_ref=https://www.google.com/&_ga=2.259016394.1145627020.1649138477-386490878.1648474249&hl=en-GB&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin
https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?ltmpl=meet&continue=https://meet.google.com&o_ref=https://support.google.com/&_ga=2.25431293.1145627020.1649138477-386490878.1648474249&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&nogm=true&hl=en-GB
https://accounts.google.com/signup/v2/webcreateaccount?ltmpl=meet&continue=https://meet.google.com&o_ref=https://support.google.com/&_ga=2.25431293.1145627020.1649138477-386490878.1648474249&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=SignUp&nogm=true&hl=en-GB
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3.17 So starten Sie ein Online-Meeting
Um ein neues Online-Meeting zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

e Neue Besprechung - es gibt drei Optionen, wahlen Sie also eine: Spater stattfindende
Besprechung erstellen oder Sofortbesprechung starten oder In Google Kalender planen

Warum ist es niitzlich? Klicken Sie auf Spéater stattfindende Besprechung erstellen, wenn Sie einen
Link fUr eine zuklnftige Besprechung an die Teilnehmer senden mochten.

TIPP: Vergewissern Sie sich, dass Sie den Link speichern, damit Sie ihn spdter verwenden kbnnen.
Sie kénnen den Link an bis zu 100 Teilnehmer pro Meeting senden.

Klicken Sie auf Sofortbesprechung starten, wenn Sie jetzt eine Besprechung beginnen moéchten, und
schlieBlich klicken Sie auf In Google Kalender planen, wenn Sie eine Besprechung Uber Google
Kalender planen mochten.

o Google Meet 1539 Frs apr @ D @

perfekter Qualitat. Jetzt -
kostenlos fiir alle.

Wir haben Google Meest berarbeitet. Ab sofort steht
unsere App TUr sichere Videokonferenzen fur alle kestenlos

Videokonferenzen in @

= Epéter stattfindende Basprechung erstellan

+ Sofortbesprachung starten

eingehen Link Teil bruf
U In Google Kalender planan Yy Ik zum feillen abruten
Klicken Sie auf Neue Besprechung, uim elnen Link
ruerhzltan, den Sie 2n dis gewlinschten

r zenden kénnzn

. . Sezprechungsteilneh
Weitere Informationen zu Google Meet

Wichtig: Um ein Meeting zu starten, wird Google Meet Sie bitten, Zugriff auf das Mikrofon und die
Kamera zu gewadhren. Wenn Sie diese Funktionen nicht zulassen, startet das Online-Meeting fir Sie
nicht.

Google Meet die Verwendung von
Kamera und Mikrofon erlauben

endtigt Zugriff auf Ihre Kamera

ikrofon, damit andere Teilnehmer Sie

SchlieBen

e Wiekonnen Sie an einem Online-Meeting teilnehmen, wenn Ihnen jemand den Link sendet?
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Geben Sie den Code hier ein: https://apps.google.com/meet/ wo geschrieben steht Code eingeben
und klicken Sie dann auf Teilnehmen

L Google Meet 154 -Fr,15. 50, @ [E &

Videokonferenzen in
perfekter Qualitat. Jetzt . @
kostenlos fir alle.

Wir haben Google Meet Uberarbeitet. Ab sofort steht
unsere App fUr sichere Videokonferenzen fur alle kostenlos
zur Verflgung.

o
Link zum Teilen abrufen

Klicken Sie aufl Neue Besprechung, um einen Link
zu erhalten, den Sie an die gewiinschten
Besprechungsteilnehmer senden kénnen

3.18 Nitzliche Funktionen

e Live-Untertitel wahrend Meetings:
Sie koénnen  Meetings in  Echtzeit mit automatischen  Untertiteln mit der
Spracherkennungstechnologie von Google verfolgen.

SCHRITTE: Klicken Sie auf die drei Punkte am unteren Bildschirmrand, die Sie wahrend eines
Online-Meetings sehen werden - Untertitel aktivieren/deaktivieren

Whiteboard
Jam offnen

Layout andam
vollbildmedus

3 .
f’ Wizuelle Ellekls anwenden

=] Untertitzl aktivieren

Problem melden

Missbrauch melden
Fenlerbehehung und Hilfe

Ich Emstellurgen

15:42 | gii-uubi-rbn

e Video- und Audio-Vorschaubildschirm

Warum ist es nlitzlich? Nachdem Sie den Code eingegeben oder auf den Link geklickt haben, kénnen
Sie Kamera und Mikrofon anpassen und Uberprifen, wie andere Sie sehen, bevor Sie am Meeting
teilnehmen. Sie sehen auch eine Vorschau, wer bereits am Meeting teilnimmt.

SCHRITTE: Klicken Sie auf die drei Punkte am unteren Bildschirmrand, die Sie wahrend/vor
eines/einem Online-Meeting/s sehen werden - Einstellungen - Audio - Video



https://apps.google.com/meet/
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Einstellungen

Audio Mikrofan

Ok video standard - IvaTougia pkpopavey . ¥

8 Aligemein Lautsprecher

Ed Untertits standard - Hycia (Realtek High Defin.

e  Bildschirmfreigabe mit Teilnehmern

Warum ist es nlitzlich? Wenn Sie etwas in Form einer Prasentation oder eines Dokuments mit den
Teilnehmern teilen mochten, kdnnen Sie dies tun.

SCHRITTE: Jetzt prasentieren — wahlen Sie es, um Ihren gesamten Bildschirm, ein Fenster oder eine
Registerkarte freizugeben (die beste Option fiir Video und Animation)

Frézanticren
[ Ganzz: B ldsehm

ﬂ FIr Trnaer

Cir Tub
Qardreal bl s ond Ao e

kh

15:43 | gii-uwis-rbn

3.19 Sicherheit und Datenschutz

e Verschliisselung von Daten wiahrend der Ubermittlung fiir die Standardfunktion aktiviert

Warum ist es nltzlich? Alle Videokonferenzdaten, die zwischen dem Kunden und Google
Ubertragen werden, sind verschlUsselt. Dies bedeutet, dass nur Sie und die anderen Personen, die
an der Sitzung teilnehmen, Zugriff auf die freigegebenen Informationen haben.

Nutzliche Links:

Toolkit fir die Arbeit aus der Ferne; https://services.google.com/fh/files/misc/google-meet-
toolkit_en_us.pdf

10 Tipps zur Verbesserung lhrer Prasentationen mit Meet:
https://support.google.com/a/users/answer/9282978



https://services.google.com/fh/files/misc/google-meet-toolkit_en_us.pdf
https://services.google.com/fh/files/misc/google-meet-toolkit_en_us.pdf
https://support.google.com/a/users/answer/9282978
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