Handbuch: Ihr Online-Knigge

Tipps fur den groBtmoglichen Nutzen lhres Online-Seminars



Ilhr Online-Knigge

In diesem Online-Knigge mochten wir lhnen einige Tipps und Tricks an die
Hand geben, damit Sie den gréBtmaéglichen Nutzen aus lhrem Online-Seminar
ziehen kénnen.

Vor dem Online-Seminar

 Stellen Sie sicher, dass Sie technisch optimal vorbereitet sind:
Bitte verwenden Sie fiir den Beitritt in das Online-Seminar eine aktuelle Version Ihres
Browsers. Wir empfehlen die Browser Mozilla Firefox, Google Chrome oder Microsoft
Edge. Uberpriifen Sie bitte vorab auBerdem, ob Ihr Mikrofon bzw. Ihr Headset sowie
Ihre Kamera funktionsfahig sind. Versichern Sie sich dariiber hinaus, dass Ihre Internet-
verbindung stabil ist. Verwenden Sie bitte keine VPN-Verbindung.

* Gerne konnen Sie unser Videokonferenzsystem und die Funktionen darin vorab unter
folgendem Link testen: https://zoom.us/test

* Bitte wahlen Sie sich schon 15 Minuten vor dem offiziellen Start des Online-Seminars
ein. So haben Sie noch ausreichend Zeit, um mdoglicherweise auftretende technische
Schwierigkeiten zu beseitigen damit die Veranstaltung pinktlich ohne Stoérfaktoren
beginnen kann.

* Achten Sie darauf nicht zu nah oder zu weit entfernt von Ihrer Kamera zu sitzen und
diese in einem guten Winkel zu platzieren. Damit die anderen Teilnehmer Sie gut er-
kennen konnen, sollte sich die Kamera frontal vor Ihnen befinden und Sie nicht von der
Seite oder von unten filmen. Achten Sie auf ein gutes Licht und einen neutralen Hinter-
grund. Sollten Sie keine Moglichkeit fiir einen neutralen Hintergrund haben, verwenden
Sie gerne einen virtuellen Hintergrund.

* Um wahrend des Online-Seminars nicht abgelenkt zu werden, raumen Sie lhren
Schreibtisch vorher auf. Es sollten lediglich Unterlagen auf dem Schreibtisch liegen,
die das Online-Seminar unterstitzen und keine zusatzlichen Dokumente, die Sie davon
ablenken konnten.

* In Ihrem Benutzerkonto auf unserem Kundenportal finden Sie alle weiteren Informa-
tionen und personliche Dokumente. Dort finden Sie unter dem Punkt ,,Meine Weiter-
bildungen® die Zugangsdaten fiir Ihr Online-Seminar. Uber den Button ,Jetzt teilnehmen*
kdnnen Sie dem Meeting beitreten.

* Sollten Sie noch nicht so vertraut sein mit den technischen Gegebenheiten unserer
Online-Seminare, nutzen Sie gerne die regelméaBig angebotenen kostenfreien
Pre-Meetings. Dort lernen Sie unser Videokonferenzsystem kennen und werden auf
einige Tipps und Tricks hingewiesen, die Ihnen die Teilnahme erleichtern werden.
Die regelmaBigen Termine finden Sie in lhrem Kundenportal.


https://zoom.us/test

Wahrend des Online-Seminars

So schwer es moglicherweise fallen mag: SchlieBen Sie kurz vor
dem Online-Seminar |hr E-Mail-Programm, alle weiteren Systeme
fur die firmeninterne Kommunikation und stellen Sie Ihr Telefon auf
Kollegen um. Nur auf diese Weise kénnen Sie sich voll und ganz auf
das Online-Seminar und die darin vermittelten Inhalte konzentrieren,
ohne von den alltaglichen Aufgaben abgelenkt zu werden.

Bitte Uberprifen Sie direkt nach dem Beitritt in |hr Online-Seminar,
ob Ihr korrekter Vor- und Nachname angezeigt wird. Dies ermdglicht
uns eine bessere Ubersicht, ob alle Teilnehmer eingewéhlt sind und
die anderen Teilnehmer wissen, wer sich auBer lhnen noch im Meeting-
Raum befindet.

Um ein besseres Miteinander zu ermdglichen, bitten wir Sie lhre
Videokamera auch wahrend der Vortrage der Referenten einge-
schaltet zu lassen. Auf diese Weise bekommen die Referenten trotz
der raumlichen Entfernung non-verbales Feedback von Ihnen und
kdnnen besser auf Unklarheiten reagieren und eingehen.

Wir bitten Sie sich stummzuschalten so lange Sie keinen aktiven
mundlichen Beitrag leisten mochten. Auf diese Weise kdnnen Stor-
gerdusche vermieden und eine reibungslose Tonubertragung der
Referenten sichergestellt werden. Sollten Sie sich mindlich beteiligen
wollen, konnen Sie Ihr Mikrofon jederzeit selbstéandig entstummen.
Wir bitten Sie jedoch darauf zu achten, die anderen Beteiligten des
Online-Seminars stets ausreden zu lassen und lhren eigenen Beitrag
erst in kurzen Redepausen einzubringen.

Wir sind uns sicher, dass Sie unter Beachtung der oben genannten
Aspekte ein produktives Online-Seminar haben werden und
wiinschen lhnen dabei viel SpaB und Erfolg.
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