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offentlichen Rechts

»Was das Leben leichter macht“ —
Tipps fiir Online-Meetings und Webinare

» Eventuell im Vorfeld Hinweise auf wichtige Funktionen im verwendeten Tool
verschicken (soll der Zugang tiber eine Anwendung oder den Browser erfolgen,
welcher Browser eignet sich am besten, wo befinden sich die Einstellmdglichkeiten
fur Kamera, Mikro usw.)

» Viertelstunde vor Beginn Einlogg-Phase starten: Technik-Check, Small-Talk

» Es gibt eine/n Moderator*in: Gibernimmt die klassische Moderation und erteilt
Rederecht

» Eventuell Rollen und Aufgaben festlegen: wer moderiert? Wer achtet auf die
Technik? Wer hat den Chat im Blick? Wer moderiert Workshopraume?

» In der Sitzung kann folgendes hilfreich sein: Teilnehmende machen das Mikro nur
an, wenn sie etwas sagen wollen (Vermeiden von Hintergrundgerduschen)

» Regeln zum Melden vereinbaren: Hand heben im Bild, Hand heben iiber Icons oder
Hinweis im Chat

> Bei instabiler Internetsituation kann es hilfreich sein, die Kamerafunktion
auszuschalten (manchmal ist auch ein Standbild maglich)

» Fir eine gute Lichtsituation sorgen (kein Gegenlicht, evtl. Lichtquelle an)
» fir eine ruhige Umgebung und einen ruhigen Hintergrund sorgen

» Kamera auf Augenhdhe positionieren und bei der direkten Ansprache moglichst in
die Kamera schauen

> Auf Pausen achten

» Webangebote sind anstrengend! Das Angebot darf nicht zu lange dauern



