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Checkliste fuir ein erfolgreiches Meeting
o Beachten Sie bitte die Nutzungsbedingungen zu Zoom und die allgemeinen Datenschutzerklarungen fiir externe
Lehrende und fiir Mitarbeiterlnnen.

o Legen Sie vorab einen Meeting-Raum an. Beachten Sie, dass pro Lizenz steht immer nur ein Zoom-Raum zur
Verfiigung steht. Unter Bevorstehende Meetings kénnen Sie alle zukiinftigen Meetings sehen:

ZOOI l l LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ ABMELDEN

PERSONLICH Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Persénlicher Meetingraum Meetingvorlagen B Schulung erhalten

Profil

Webinare

. Startzeit Thema Meeting-ID
Aufzeichnungen

Heute Mein Testmeeting 163-624-598 Starten Laschen
Einstellungen 10

o Machen Sie vor dem Meeting einen Technikcheck. Testen Sie immer mit dem Equipment, welches Sie dann
auch im Meeting verwenden mdchten. Testen Sie insbesondere lhre Audioeinstellungen.

o Schaffen Sie ein ruhiges Setting mit ansprechendem, nicht ablenkendem Hintergrund. Schiitzen Sie lhre
Privatsphére und achten Sie auf einen neutralen Hintergrund!

o Geben Sie Teilnehmer/innen eine kurze Einflihrung ins System (nutzen Sie dazu die Zoom-Kurzanleitung fir
Teilnehmerinnen im INFO-Moodle).

o Definieren Sie die Kommunikationsregeln (Netiquette).

O Zeitmanagement:
v’ Planen Sie zu Beginn Zeit ein.
v Machen Sie ausreichend Pausen (Richtwert: max. 90 Min. Einheiten, nach 45 Min. Pause einplanen)

o Probieren Sie das Teilen des Bildschirms aus.
o Testen Sie, wie Sie anderen Personen das Wort erteilen kdnnen.

o Uberpriifen Sie mit einer weiteren Person in einem ,, Test-Meeting“ die Darstellung der Prisentation.

o Eine weitere Person als Co-Host, die auf den Chat und Wortmeldungen achtet, ist bei groBeren Meetings oft sehr
hilfreich.

o Vortragende sollen den Blick in die Kamera richten und keine ruckartigen Bewegungen durchfiihren.
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