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HINWEISE ZUM ZUGANG UND ABLAUF DES VORTRAGS

Sehr geehrte Teilnehmerinnen und Teilnehmer
des anstehenden ONLINE-Vortrags,

ich mochte Ihnen hier ein paar Hinweise geben, wie der anstehende Vortrag ablaufen wird.
Diese Vorschlage sollen dazu dienen, dass Sie dem ONLINE-Format mdglichst gut folgen und
viel mitnehmen kénnen.

ZUM ABLAUF

e Sie wissen, wann wir starten werden. Der Beginn ergibt sich aus der Einladung bzw.
finden sie ihn im versendeten Outlook-Termin (bei Verwendung von ZOOM).

e Jenach angesetzter Dauer werden auch zwischendurch eine Pause machen.

e Ich mdchte diese aber zeitlich nicht vorgeben, weil ich sie lieber genau dann ansetze,
wenn ich merke, dass Sie sie brauchen.

HINWEISE ZUM LOGIN

e Bitte seien Sie spatestens 5 Minuten vor Beginn im virtuellen Seminarraum.

e Sollten Sie bisher noch an keine ONLINE-Format teilgenommen haben, dann empfehle
ich Ihnen, etwas friher in den Raum zu kommen, damit Sie Zeit haben, falls es nicht auf
Anhieb klappen sollte.

HIER EINIGE HINWEISE ZUM LOGIN IN ZOOM

¢ Normalerweise ist es ganz einfach:

¢ Klicken Sie einfach auf den Link in den Zugangsdaten im Einladungs-Termin, den
Sie fur Outlook oder als Mail bekommen haben. Sie werden dann automatisch in
den Raum geleitet.

e Solltendennoch nochdie |ID oder der Kenncode abgefragt werden, dann finden
Sie diese auch in dem Einladungstermin weiter unten.

e Moglicherweise sind Sie dort zunachst in einem ,Warteraum”. Das ist dann der
Fall, wenn vorher noch andere Gesprache im gleichen Raum stattfinden. Bitte
warten Sie einfach, bis sie vom Organisator eingelassen werden.

e Sie mussen Z00OM nicht unbedingt installieren!

e Siemussen normalerweise ZOOM vorher nicht installieren, sondern kdnnen
direkt Uber den Einladungs-Link teilnehmen. Allerdings gab es vereinzelt schon
Teilnehmer, die Uber den Browser ,Google Chrome” dabei waren und etwas
Probleme mit der Stabilitat hatten. Woran das lag, kann ich [hnen nicht sagen.

¢ Wenn Sie vonvorne herein auf ,Nummer sicher” gehen wollen, dann laden Sie
sich die kostenlose Version von ZOOM herunter.
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e Falls Sie uber Ihren Firmen-Account teilnehmen, klaren Sie bitte vorher mit |hrer
IT-Abteilung, ob das freigegeben ist und funktioniert.

e Ichhabe die Sicherheits-Diskussionen aus dem Frahjahr alle verfolgt und auch,
was inzwischen alles verbessert wurde. Ich hére in dieser Richtung aktuell nichts
Negatives mehr. Viele meiner Kunden haben ZOOM jetzt offiziell zugelassen.

Zu Mikrofon und Video:

e Auf dem Anfangsbildschirm in Zoom sehen Sie am PC/Laptop unten links im
Z00M-Fenster zwei Buttons fur das Mikrofon und die Web-Cam. Mit diesen
beiden konnen Sie Ihre Webcam und das Micro ein- und ausschalten.

e BeiTablets finden Sie diese rechts oben im Fenster.

e Neben diesen Symbolen befinden sich jeweils kleine Pfeile. Wenn Sie dort
draufklicken, kdnnen sie Einstellungen vornehmen (z.B. welches Mikrofon und
welche Kamera Sie verwenden wollen)und auch die Mikrofon-Funktion testen.

Sollte irgendetwas nicht klappen, rufen Sie mich einfach an unter 0170 587 56 55.
Ich binimmer ca. /2 Std. vor Beginn des Vortrags im virtuellen Meeting-Raum.

SPIELREGELN"

Ich halte seit April fast alle Seminare, Workshops und Vorlesungen ONLINE ab und
werde mich bemuihen, die beiden Tage ausreichend interessant zu gestalten.
Es soll Ihnen maglichst leicht fallen, den Inhalten folgen zu kbnnen.

Um das zu ermaglichen, ware es aber sehr gut, wenn untenstehende Vorschlage von
Ihnen angenommen werden.

Die meisten Online-Meeting-Programme bieten den groBen Vorteil, dass wir uns alle
gegenseitig sehen konnen, auch wenn eine Prasentation luft.

Deshalb bitte ich Sie alle, von einem Gerat aus teilzunehmen, das eine Webcam hat.
Bitte schalten Sie die Kamera auch ein. Dadurch entsteht viel eher die Atmosphare einer
echten Prasenzveranstaltung und es fallt allen leichter, aufmerksam zu bleiben.

Wir werden keine Aufzeichnungen machen!

Bei Prasentations- und Moderations-Vortragen ist das unerlasslich!

Bitte lassen Sie auch alle die Mikrofone an, denn auch das hilft dabei, den Vortrag
lebendiger zu gestalten. Sie missen dann auch nicht immer erst das Mikrofon
einschalten, wenn Sie etwas sagen méchten oder wenn ich Sie etwas frage.

Sollte es tatsachlich aus irgendeinem Grund zu viele Hintergrundgerausche geben, dann
sage ich Ihnen das und bitte Sie, Ihr Mikrofon auszuschalten.

Testen Sie am besten vorher, ob |hr Mikro storungsfrei lauft und nicht brummt.

Gerate mit Batterie (z.B. Kopfhérer mit Mikrofon) sollten voll aufgeladen sein.

Stellen Sie sich gerne Getranke bereit.

Ansonsten sehe ich es als meine Aufgabe an, die Veranstaltung so zu gestalten, dass Sie
gut folgen konnen. Nur Obiges ware bitte |hr Beitrag.

Ich freue mich auf das Training mit Ihnen.

Viele GriBe,
Martin Scheinert
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