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Online-Meetings
von überall und zu jederzeit miteinander treffen und diskutieren 
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Problemstellung & Einsatz-
bereiche im Unternehmen
Um in Unternehmen Projekte erfolgreich durchfüh-
ren zu können, sind regelmäßige Treffen der Betei-
ligten wichtig, in denen Aspekte des Projektes dis-
kutiert und Entscheidungen getroffen werden. Sind 
die Beteiligten an unterschiedlichen Standorten 
beschäftigt, ist die Durchführung von Treffen mit 
einer möglicherweise längeren Abwesenheit vom 
Arbeitsplatz und Reisekosten verbunden. Eine Alter-
native sind Online-Meetings, die Mitarbeiter ortsun-
abhängig zu einem virtuellen Meeting zusammen-
bringen können. Diese sollten geplant sein, können 
aber in dringenden Fällen auch spontan einberu-
fen werden. Im Gegensatz zu einer Telefonkonfe-
renz, können sich die Teilnehmer auch sehen und 
z.B. Dokumente gemeinsam betrachten und bear-
beiten. Vorrausetzung für die Teilnahme an einem 
Online-Meeting ist die Verfügbarkeit eines Rech-
ners mit Internetverbindung, eines Headsets sowie 
einer Web-Cam.

Die Teilnahme an Präsenztreffen ist für die Teilneh-
mer immer mit Aufwand verbunden, sei es unter 
dem Aspekt der Abwesenheit vom Arbeitsplatz 
oder anfallender Reisekosten. Das gilt auch für die 
Kommunikation mit Lieferanten und Kunden. Deren 
zeitlicher und finanzieller Aufwand für die Anreise 
und Teilnahme an einem Präsenztreffen stellt in 
vielen Fällen ein Hindernis dar.

►► Durch die Teilnahme an Meetings sind die Mit-
arbeiter länger vom Arbeitsplatz abwesend und 
es fallen Reisekosten in Ihrem Unternehmen an.

►► Sie möchten sich mit Ihren Interessenten, Kun-
den oder Lieferanten treffen. Diese scheuen aber 
den hohen zeitlichen Aufwand und die anfallen-
den Kosten.

►► Aufgrund von Auswärtsterminen und Dienstrei-
sen können nicht immer alle Mitglieder eines 
Teams an einem Standort zu einem Meeting 
zusammenkommen. 

►► Besonders bei standortübergreifenden Teams 
ist eine kurzfristige Terminfindung mitunter 
schwierig.

Kurzbeschreibung 
Online-Meetings
Online-Meetings werden live über das Web über-
tragen. Die Teilnehmer des Meetings können direkt 
miteinander über einen Sprach- und Videokanal 
kommunizieren, ohne räumlich zusammenkommen 
zu müssen. Zu einem festgelegten Termin treffen 
sich die Teilnehmer dafür in einem virtuellen Raum. 

Online Meetings können sowohl als Inhouse-Veran-
staltung durchgeführt werden, beispielsweise für 
Teambesprechungen, als auch für Kundengesprä-
che genutzt werden.

Der zeitliche Umfang der Treffen ist sehr flexi-
bel. Ein Online-Meeting kann demnach nur wenige 
Minuten dauern oder auch über mehrere Stunden 
stattfinden. Online-Meetings bieten sich sowohl bei 
kleinen, als auch größeren Teilnehmerzahlen an. 
Allgemein gilt: Umso kleiner die Teilnehmerzahl, 
desto größer die Möglichkeit zur aktiven Mitgestal-
tung des einzelnen Teilnehmers. Online Meetings 
finden häufig als eigenständige Veranstaltung 
statt. Sie können aber auch gut als Ergänzung zu 
Präsenztreffen genutzt werden, um weitere Teilneh-
mer, die nicht vor Ort sind, zu beteiligen.

Um Online Meetings durchführen zu können, wer-
den ein PC oder mobiles Gerät mit Internetzugang 
benötigt sowie PC-Lautsprecher, Kamera und Mik-
rophon oder alternativ ein Headset. Für die Teil-
nahme muss oftmals keine Software installiert wer-
den. Der Web-Browser reicht aus.

Die Funktionen von Online-Meetings Tools neben 
der Sprach- und Videoübertragung sind vielfältig. 
Einige Beispiele dafür sind:

►► Zeigen von Präsentationen

►► Teilen von Dokumenten & PC-Anwendungen

►► gemeinsames Whiteboard

►► Textchat

►► Aufnahme des Meetings um es später wieder-
zugeben

Wenn zu einem Präsenzmeeting externe Teilnehmer 
online eingeladen werden, bietet sich die Nutzung 
eines Beamers und einer Freisprecheinrichtung an, 
damit alle Präsenzteilnehmer die entfernten Teilneh-
mer sehen und frei sprechen können.
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Nachteile Online-Meeting
►► Der persönliche Kontakt zwischen den einzelnen 

Teilnehmern ist im Vergleich zu Präsenztreffen 
eingeschränkt. Zudem  können nur vereinzelt 
Eindrücke, die mittels der nonverbalen Kommu-
nikation kommuniziert werden, erfasst werden.

►► Bei einer größeren Teilnehmerzahl kann die 
Kommunikation unübersichtlich werden. Sinn-
voll ist an dieser Stelle die Bestimmung eines 
Moderators.

►► 	Technische Probleme, wie beispielsweise  
Übertragungsfehler (verminderte Audio- und 
Video-Qualität) während des Meetings sind 
nicht auszuschließen. Fehlende Erfahrung und 
Unsicherheit auf Seiten des Nutzers kann das 
Meeting erschweren.

►► Der Mehrwert von Online-Meetings wird nicht 
immer erkannt. Die Nutzung von neuen Tech-
nologien im Unternehmen, hängt auch von den 
Vorkenntnissen und dem Interesse der Mitarbei-
ter ab, welche ggf. ein persönliches Treffen und 
eine Reise präferieren. 

►► In vielen Unternehmen bestehen oft restriktive 
Vorgaben der IT-Abteilung, die die Nutzung von 
Online-Meeting Lösungen einschränken. Eine 
Rücksprache mit der Systemadministration ist 
sinnvoll.

Vorteile Online-Meeting
►► Wie auch bei Präsenz-Meetings können bei 

Online-Meetings Präsentationen gezeigt und 
Inhalte diskutiert werden. Die Teilnehmer kom-
munizieren direkt miteinander. Diskussionen 
und Rückmeldungen sind möglich. 

►► Im Gegensatz zum klassischen Präsenztreffen 
kann ein Online-Meeting schnell realisiert wer-
den. Aufgrund der Unabhängigkeit vom Stand-
ort bedarf es in der Regel keines längeren Pla-
nungsvorlaufes. Für die Teilnehmer/innen und 
deren Unternehmen bedeutet die Teilnahme 
am Online-Meeting eine deutliche Zeiterspar-
nis, da die Abwesenheit vom Arbeitsplatz redu-
ziert wird sowie eine erhebliche Kostenerspar-
nis (Reisekosten oder Kosten für Catering). Die 
Teilnehmer können sich von überall zuschalten, 
sei es vom Arbeitsplatz aus, von zu Hause oder 
von Unterwegs.

►► Online-Meetings können je nach Bedarf durch-
geführt werden, zum Beispiel mehrmals täglich 
oder auch nur wöchentlich. 

►► Anbieter von Online-Meeting Lösungen bie-
ten verschiedene Nutzungsmodelle an, darun-
ter auch zahlreiche Cloud-Lösungen, weshalb  
keine Anschaffungs-, Installations- und War-
tungskosten. 

►► Online-Meetings können aufgezeichnet und 
somit nachträglich verfolgt werden.
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Beispiele für Online-Mee-
tings in Unternehmen 

►► Kundenschulung: Der IT-Dienstleister  poin.t  
software and electronic media GmbH nutzt 
Online-Meetings unter anderem im Rahmen 
der Schulung von Kunden und zur Produktvor-
stellung. Das Unternehmen sieht insbesondere 
Vorteile in der Nutzung, was die Senkung der 
Reisekosten anbetrifft sowie eine verbesserte 
Kommunikation im Unternehmen.

►► Mitarbeiteraquise: Die Intercessio Personalbe-
ratung GmbH setzt Online-Meetings vielfältig 
ein. So nutzt das Personalberatungsunterneh-
men Online-Meetings beispielsweise im Rah-
men von Online-Vorstellungsgesprächen,   Pro-
jektbesprechungen und der Kundenbetreuung.

TIPP Der Einsatz und die Nutzung von 
Online-Meetings ist komfortabel, einfach 
und schnell. In der Regel wird nur eine Inter-
netverbindung und eine Headset benötigt.

Technische Vorraus- 
setzungen

►► Eine leistungsfähige Internetverbindung ist die 
Grundvoraussetzung für die Umsetzung und die 
Teilnahme an einem Online Meeting.

►► Die Nutzung einer einheitlichen Softwarelösung 
fördert die Qualität des Online-Meetings. Die 
Preise für solche Lösungen sind abhängig vom 
Funktionsumfang und der Teilnehmerzahl.

►► 	Die Teilnehmer benötigen einen PC oder internet-
fähiges Gerät mit einer Kamera, Lautsprechern 
und Mikrophon oder ein Headset. Für eine pro-
fessionelle Durchführung sollte die Kamera eine 
gute Auflösung besitzen. 

Bezahlmodelle für 
Online-Meetings
Die Anzahl von Anbietern von Software zur Durch-
führung von Online-Meetings ist in den letzten Jah-
ren stark gewachsen. Es wird eine Reihe von unter-
schiedlichen Lizenzmodellen angeboten:

►► Kostenlose Online-Meetings sind üblicherweise 
in Teilnehmerzahl und Komfort-/Funktionsum-
fang eingeschränkt.

►► Prepaid- und Postpaid-Online-Meetings nutzen 
unterschiedlich Bezahlmodelle wie beispiels-
weise ein monatliche Flatrate oder eine Zahlung 
pro Nutzer plus jährlicher Grundgebühr

►► Pay-per-Use Lizenz, dabei erfolgt die Abrech-
nung nach Minuten pro Teilnehmer 

►► Kauf von Software-Lösungen

In der Regel bieten die Anbieter sowohl Einzellizen-
zen als auch „Corporate“-Lizenzen zur Nutzung an. 
Die Einzellizenz eignet sich dabei insbesondere für 
Selbstständige und kleinere Unternehmen, während 
die „Corporate“-Lizenz sich für größere Unterneh-
men anbietet. Der Vorteil von Corporate-Lizenzen 
ist, dass zeitgleich mehrere Online-Meetings durch-
geführt werden können. Der Preis ist jeweils abhän-
gig vom Funktionsumfang und der Zahl der Teilneh-
mer.
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Anbieter Online-Meetings
Im Folgenden finden Sie eine beispielhafte Auswahl 
an kostenfreien und kostenpflichtigen Lösungen.  
 
Kostenpflichtige Lösungen

►► Adobe Connect 
http://www.adobe.com/de/products/
adobeconnect.html

►► Beam Your Screen	  
http://www.beamyourscreen.com

►► Cisco WebEx 
http://www.webex.de/

►► Click Meeting 
http://www.clickmeeting.com/ 
GoToMeeting 
http://www.gotomeeting.de/

►► iMeet 
http://www.pgi.com/imeet

►► islonline 
http://www.islonline.com/web-conference/

►► Mikogo 
http://www.mikogo.de/Spreed

►► Saba Meeting 
http://www.saba.com/us/sabameeting/web-
meeting-software/

►► Spreed 
http://www.spreed.com

►► Telekom 
https://konferenzen.telekom.de/
webkonferenzen

►► Team Viewer 
http://www.teamviewer.com/de/index.aspx

►► Vivicom 
http://www.vivicom.de/

►► Skype Free 
http://www.skype.com

Kostenfreie Lösungen

►► AnyMeeting	  
http://www.anymeeting.com

►► Google + 
https://plus.google.com/about?hl=de

►► Open Meeting 
https://openmeetings.apache.org/

►►

►►

 
Weiterführende 	  
Informationen

►► Eine gute Orientierungs- und Einstiegshilfe für 
die Suche nach der passenden Softwarelösung  
im Bereich Online-Meetings bietet das Portal 
Webconferencing-Test. Die von der Online 
Marketing Agentur Publicare angebotene Web- 
seite stellt verschiedene Webkonferenz-Lösungen 
vor. Es werden unterschiedliche Lösungen ver- 
glichen und Testberichte vorgestellt. Unter 
anderem werden die Online-Meeting-Tools 
unter den Kriterien Funktionen, Bedienung, 
Sicherheit und Kosten näher betrachtet.	  
http://webconferencing-test.com/

►► In dem Artikel „Schneller Start ins Web-
Conferencing“ werden zehn Web-Confer-encing-
Tools von der Redaktion der Computer-woche 
vorgestellt und verglichen.	  
https://www.computerwoche.de/a/schneller-
start-ins-web-conferencing,2495292

►► Das CIO-Magazin hat einen interessanten 
Artikel zum Thema „7 Tipps für Online-Meetings: 
Praktische Regeln für Teilnehmer“ auf der Website 
bereitgestellt. In diesem werden sinnvolle Hin-
weise gegeben, worauf der Teilnehmer bei 
Online-Meetings achten sollte. 	  
http://www.cio.de/strategien/2305820/

TIPP Aufgrund einer Vielzahl an mögli-
chen Bezahlmodellen ist die Auswahl der 
richtigen Online-Meeting Lösung zuweilen 
schwierig. Achten Sie daher bei der Aus-
wahl der Lösung darauf, dass sie alle Funk-
tionen, die Sie als wichtig erachten, beinhal-
tet. 

http://www.adobe.com/de/products/adobeconnect.html
http://www.adobe.com/de/products/adobeconnect.html
http://www.beamyourscreen.com
http://www.webex.de
http://www.clickmeeting.com
http://www.gotomeeting.de
http://www.pgi.com/imeet
http://www.islonline.com/web
http://www.mikogo.de/Spreed
http://www.saba.com/us/sabameeting/web
http://www.spreed.com
https://konferenzen.telekom.de/webkonferenzen
https://konferenzen.telekom.de/webkonferenzen
http://www.teamviewer.com/de/index.aspx
http://www.vivicom.de
http://www.skype.com
http://www.anymeeting.com
https://plus.google.com/about?hl=de
https://openmeetings.apache.org
betrachtet.https
betrachtet.https
webconferencing-test.com
http://www.computerwoche.de/a/schneller-start-ins-web-conferencing,2495292
http://www.computerwoche.de/a/schneller-start-ins-web-conferencing,2495292
http://www.cio.de/strategien/2305820
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Über die Bundesinitiative Mittelstand 4.0 – Digitale 
Produktions- und Arbeitsprozesse 
In der Förderinitiative „Mittelstand 4.0 – Digitale 
Produktions- und Arbeitsprozesse“ werden bun-
desweit Mittelstand 4.0-Kompetenzzentren, ein 
Kompetenzzentrum Digitales Handwerk und vier 
Mittelstand 4.0-Agenturen im Rahmen des Förder-
schwerpunkts „Mittelstand-Digital – Strategien zur 
digitalen Transformation der Unternehmenspro-
zesse“ vom Bundesministerium für Wirtschaft und 
Energie (BMWi) gefördert. 

Ihr Begleiter im digitalen Wandel

 
Die Mittelstand 4.0-Agentur Kommunikation unterstützt Multiplikatoren und Führungskräfte bei der 
Gestaltung des digitalen Wandels. Wir helfen dabei, Akzeptanz und Orientierung im Management von 
Veränderungen zu finden. Die Themen sind Veränderung, Qualifikation und Kommunikation.

http://kommunikation-mittelstand.digital

Der Förderschwerpunkt unterstützt Unternehmen 
beim intelligenten Einsatz von modernen Infor-
mations- und Kommunikationstechnologien (IKT) 
und stärkt damit ihre Wettbewerbsfähigkeit. „Mit-
telstand-Digital“ setzt sich zusammen aus den 
Förderinitiativen „Mittelstand 4.0 – Digitale Pro-
duktions- und Arbeitsprozesse“, „eStandards: 
Geschäftsprozesse standardisieren, Erfolg sichern“ 
und „Einfach intuitiv – Usability für den Mittel-
stand“. 

Weitere Informationen finden Sie unter  
www.mittelstand-digital.de

Impressum

Herausgeber:  
httc e.V.
Rundeturmstrasse 10
64283 Darmstadt
Telefon: 06151 16-20460 
Telefax: 06151 16-29109 
E-Mail: info@httc.de

Umsatzsteuer-ID:
DE 210548637

Registergericht: AG Darmstadt
Registernummer: VR 2861

Vertretungsberechtigter 
Vorstand: 
Prof. Dr.. Ralf Steinmetz, 
Prof. Dr. Arnd Steinmetz, 
Prof. Dr. Wolfgang Effelsberg

Stand: Mäi 2017
2. Auflage nach 
Erstveröffentlichung

Redaktion:
Dr. Christoph Rensing
Lena Després

Gestaltung:
Lena Després 
 
Bildnachweis:
Pexels (CC0 Public 
Domaine)

Druck: 
Service Print Medien der 
Hochschule Darmstadt

http://kommunikation-mittelstand.digital
www.mittelstand-digital.de
mailto:info@httc.de
https://www.pexels.com/de/fotolizenz/
https://www.pexels.com/de/fotolizenz/

