Hinweise zum Umgang mit
Videokonferenzen

1. Die Verbindung

« Bitte achten Sie auf eine stabile Netzverbindung. Um Ubertragungsstérungen wahrend der
Konferenz zu vermeiden verbinden Sie sich, wenn moglich direkt Gber Kabel mit Threm
Router.

e Zu Beginn der Konferenz sollten die Teilnehmenden alle ein Signal geben, dass Sie sich
gut untereinander verstehen und sehen kénnen.

e Wenn die Verbindung zu wackelig ist oder zusammenbricht, ist es hilfreich, wenn alle
Teilnehmenden ihr Video ausschalten, um Datenvolumen zu reduzieren.

2. Die Umgebung

Bitte halten Sie sich in einer mdglichst stérungsfreien Umgebung auf. Des Weiteren ist
darauf zu achten, die richtigen Lichtverhaltnisse zu schaffen, damit alle Teilnehmenden
Sie deutlich sehen kénnen.

Bitte achten Sie darauf keine persénlichen Gegenstande in Sichtweite der Kamera zu
haben, die Sie oder die anderen Teilnehmenden stéren kénnten oder Einsicht in Ihr
Privatleben bieten.

Wenn Sie die Kamera fur die Konferenz nicht unbedingt bendtigen, schalten Sie sie aus.
Somit wird das System deutlich weniger belastet und Sie missen sich Gber die zuvor
genannten Punkte keine Gedanken machen.

Achten Sie darauf, ob das Kamerasymbol unten durchgestrichen ist.

3. Das Mikrophon



e Da Mikrophone nicht zwischen Umgebungsgerauschen und eigener Stimme unterscheiden
ist es ratsam das Mikro, wenn sie nicht an der Reihe sind, stumm zu schalten. So werden
die anderen Teilnehmer nicht durch private Gesprache oder Unterbrechungen gestort.
Hinweis: Die Stummschaltung ist vor allem wichtig, wenn Sie Gber ihr Smartphone
verbunden sind, da dieses besonders empfindlich auf Hintergrundgerausche reagiert.
Achten Sie hierbei auf das Mikrophonsymbol unten.

4. Die Konferenz

e Schalten Sie sich ein paar Minuten friher zu, damit Sie Ton, Licht und Bild Gberprifen
kdnnen.

e Gehen Sie sicher, dass alle Teilnehmer mit dem Ablauf und Themen der Konferenz
vertraut sind.

e Beachten Sie die Gesprachsreihenfolge und lassen Sie sich gegenseitig aussprechen. (Mit
einem Klick auf lhren Namen konnen sie im Status das Handzeichen auswahlen).

e Widmen Sie der Konferenz ihre komplette Aufmerksamkeit und vermeiden Sie
Nebengesprache.

e Folgen Sie den Verhaltensregeln einer ,realen“ Konferenz.
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