=z eBUSINESSLOTSE

<

[w]; 5 INFOBURO FUR UNTERNEHMEN @%

SCHWABEN

CHECKLISTE

Checkliste:
Erfolgreiche virtuelle Interaktion
Goldene Regeln der virtuellen Interaktion
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Virtuelle Kompetenz von Funktionsfahigkeit des

Sender und Empfanger technischen Kanals
» Erweitern Sie Ihre Schlisselqualifikationen auf » Stellen Sie funktionsfahige und zuverlassige IT-Kom-
virtuelle Kontexte (IT-Kompetenz). munikationsinfrastruktur bereit (z.B. Kompatibilitaten bei
Softwareprogrammen).
» Bauen Sie lhre virtuelle Kommunikationsfahigkeit aus
(z.B. uber die Kenntnis der Chancen und » Stellen Sie sicher, dass die Nachricht eines
subtilen Risiken verschiedener Medien). Senders den Empfanger erreicht (z.B. konkrete
Definition von Filterregeln, Verifizierung von Sender und
» Eignen Sie sich Coping-Strategien fiir den Umgang mit Empfanger und Gewahrleistung der Zustellung [z.B.
virtuell verursachtem Stress an. Hilfreich ist hierfir z.B. De-Mail]).
das Einplanen kompakter Zeitfenster im Arbeitstag fir
das Senden, Lesen und Beantworten von E-Mails. Regem fur virtuelle Kommunikation

Transparenz der » Fuhren Sie verbindliche Verhaltensrichtlinien der
virtuellen Kommunikation im Unternehmen ein.
Themen koénnen z.B. sein: Wer informiert wen?
Wie wird mit virtueller Kommunikation auf3erhalb

virtuellen Kommunikation

» Nutzen Sie virtuelle Kommunikation zur transparenten formaler Dienstzeiten umgegangen? Durfen
offenen Kommunikation und nicht als subtiles Beein- dienstliche E-Mails auf privaten Endgeraten
flussungsinstrument und mikropolitische Taktik. abgerufen und bearbeitet werden?

» Verzichten Sie auf die Nutzung der CC- und BCC-Funk- » Beachten Sie Hoflichkeitsregeln auch im virtuellen Raum
tionen und leiten Sie vertrauliche (Netiquette), damit Beziehungsstérungen
Informationen nicht weiter. vermieden werden.

» Virtuelle Kommunikation wird dokumentiert. » Praktizieren Sie Metakommunikation Uber virtuelle Kom-
Schreiben Sie daher keine Nachrichten, die irgendwann munikation im Unternehmen, so dass mdgliche Kon-
gegen Sie verwendet werden konnten. fliktpotentiale bearbeitet werden kdnnen.

E-Mail oder keine E-Mail? Virtuelle Kommunikationskultur

» Wabhlen Sie das richtige Kommunikationsmedium » Verstehen Sie virtuelle Kommunikation als wichtigen

zur Ubermittlung von Informationen aus. Teilbereich der Unternehmenskultur. Informale
virtuelle Kommunikationsprozesse (z.B. Nutzung spezi-

» Nutzen Sie Kommunikationsmedien immer ziel- fischer Medien, Art der Sprache in der E-Mail, Form der
und adressatenspezifisch. E-Mail) pragen eine Unternehmenskultur mit.

» Verzichten Sie auf virtuelle Kommunikation, wenn Kom- » Setzen Sielsich im Unternehmen mit den grundsatzli-
munikationsziele und Adressaten besser uber andere chen Mdglichkeiten und Grenzen digitaler Arbeitskon-
Kommunikationsformen (z.B. durch ein texte auseinander. Wie wird im Unternehmen mit tech-
persénliches Gesprach) erreicht werden kénnen. nologischem Fortschritt umgegangen, mit

welchem Menschenbild ist virtuelle Arbeit in der’'Unter-

F

Effizienz virtueller nehmenspraxis kompatibel? 4
Kommunikation 9

EntwickelnSie partizipativ mit der Belegschéft
Leitlinien zum produktlven Umgang mit V|rtueller Kom-
» Achten Sie im Rahmen der virtuellen Kommunikation munikation/und |mplement|eren ST) dlesg gemeinsam

auf Qualitat statt Quantitat. Es geht um die inhaltliche im Unternehmen N 4

Komponente (Information, Arbeitsauftrag o.a.), nicht um NN /

die Schnelligkeit der Aktion und Reaktion.
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