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Inhalte Vorbereiten

Erstellen Sie eine Agenda, Uberlegen Sie den Prasentationsablauf.
Fuhren Sie vor groReren Online-Prasentationen Ubungssitzungen durch.

Technik-Check

Prufen Sie Lautsprecher, Mikrofon und Kamera zum Beispiel auf der Webseite
https:/ /www.onlinemictest.com

Aktivieren Sie die Kamera sofern die Internetgeschwindigkeit es zulasst. Das erzeugt Nahe, baut
Vertrauen auf.

Umgebung
Versuchen Sie, sofern moglich, die Umgebung zu optimieren

Umgebungsgerausche minimieren (Radio abschalten, Fenster schlieRen)
Licht optimieren (helle Lichtquellen wie Fenster konnen blenden)

Als Zuhorer Mikrofon ggf. ausschalten um storende Gerausche zu vermeiden
Kameraeinstellung vor dem Meeting oder der Prasentation testen

Achten Sie darauf was im Hintergrund zu sehen ist
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Datenschutz

Achten Sie speziell bei Screen-Sharings darauf was am Desktop zu sehen ist.

Uberlegen Sie bei Prasentationen zuvor genau was Sie zeigen wollen, nur diese Unterlagen sollten
geoffnet sein.

Bereiten Sie die Prasentationsunterlagen gut vor, spielen Sie den Ablauf durch damit Sie damit
vertraut sind.

Moderator bestimmen

Uberlegen Sie zuvor wer die Moderatorenrolle Ubernimmt, dies ist flr einen angenehmen
Prasentationsablauf sehr wichtig. Der Moderator fuhrt alle Teilnehmer durch die Prasentation.
Disziplin

Es soll immer nur eine Person sprechen damit alle anderen Teilnehmer konzentriert zuhoren
konnen.
Schalten Sie als Zuhaorer ggf. Ihr Mikrofon ab um storende Hintergrundgerausche zu vermeiden.

Aufgaben verteilen/Protokoll fithren

Bei Online-Meetings fehlen oft Uublichen Nachbesprechungen beim Gang aus dem
Besprechungsraum, deshalb noch im Meeting klar die Aufgaben verteilen oder ein
entsprechendes Protokoll mitfuhren.
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