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Leitfaden fiir Online-Seminare

Allgemeines:

Die Veranstaltungen erfolgen digital / online iber die Plattform ZOOM.

Die Teilnahme ist mit vielen Endgeraten wie z.B. PC, Mac, Laptop , Tablet oder auch ei-
nem Smartphone (nicht empfohlen) maoglich.

Folgende Voraussetzungen sind fiir eine Teilnahme notwendig
e Stabile und ausreichende Internetverbindung des Endgerats

e PC, Mac oder Laptop mit Lautsprecher, Kamera und Mikrophon/Headset.
Die Nutzung eines Tablets sowie insbesondere eines Smartphones wird wegen
der zu kleinen BildschirmgréRen ausdricklich nicht empfohlen.

e Ein aktueller Web-Browser muss auf dem Endgerat installiert sein (z.B. Firefox,
Opera, Chrome). Der Browser installiert ein sog. ,,Plug-In“, bzw. eine Windows
App. Die Installation weiterer spezieller Software ist nicht erforderlich.

e Bei Nutzung von Tablets ist vorab die Zoom Mobile App fiir i0S, iPadOS oder
Android zu installieren.

Ein Online-Seminar (iber ZOOM-Meeting ermdglicht
e Sprach- und Videokommunikation der Teilnehmer mit dem Referenten
e Zeigen der Seminar-Prasentation
e Textchat fur Fragen und Meldungen

e Gemeinsames Whiteboard

Wie auch bei Prasenz-Meetings kénnen somit bei dem Online-Seminar Prasentatio-
nen gezeigt und Inhalte diskutiert werden. Die Teilnehmer kommunizieren direkt
miteinander. Diskussionen und Rickmeldungen sind unter Einhaltung der Kommuni-
kationsregeln selbstverstandlich moglich.

Da der personliche Kontakt zwischen den Teilnehmern untereinander und mit den
Referenten / Moderatoren im Vergleich zu Prasenztreffen eingeschrankt ist, ist es
wichtig die weiter unten genannten Regeln zu kennen und einzuhalten. Dadurch wird
die Veranstaltung fir alle Beteiligten angenehmer und effektiver. Damit alle gemein-
sam ,,am Ball bleiben” soll aber auch ein Dialog und ein moglichst lebendiger Aus-
tausch —im Rahmen der Regeln — stattfinden.
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Vor dem Seminar:

Der "Veranstaltungsort" fir das Seminar ist die Videoplattform ZOOM. Sie erhalten dazu
von uns rechtzeitig vorab per E-Mail die Einladung zu dem Seminar mit lhrem Zugangs-
Link.

e Technik priifen und testen.

¢ Bei Teilnahme mit Mac / PC oder Laptop: Wenn Sie den Zugangs-Link anklicken,
wird automatisch die kostenlose ZOOM-Erweiterung heruntergeladen und der
Registrierungsprozess in die Wege geleitet, falls nicht schon vorhanden.

e Bei Teilnahme mit Tablet (oder Smartphone): Bitte laden Sie sich zunachst die
ZOOM-App herunter. Sie erhalten diese kostenlos im Apple App-Store oder im
Google Play Store (Android-Gerate). Wenn Sie anschlieBend den Zugangs-Link
anklicken, wird der Registrierungsprozess automatisch in die Wege geleitet.

Nach der entsprechenden Freischaltung von PC, Laptop, Tablet oder Smartphone durch
ZOOM - dies kann einige Minuten dauern - werden Sie direkt in den Warteraum des Se-
minars geleitet. Rechtzeitig vor Beginn der Veranstaltung erfolgt die Offnung durch die
Moderatoren.

Bei erstmaliger Nutzung von ZOOM also etwas Zeit vor der Konferenz fiir die Registrie-
rung einplanen. ZOOM bietet auch kostenlose Losungen zum Ausprobieren, Video Anlei-
tungen und weitere Hilfen Gber die Webseite https://zoom.us an.

Wahrend des Seminars:

Wichtige Einstellungen bei Zoom:

Zu Beginn des Seminars werden der allgemeine Ablauf und die wichtigsten Gesprachsre-
geln angesprochen.

Wahrend des Seminars werden die Inhalte (iber Powerpoint-Prasentationen gezeigt, die
jeder Teilnehmer auf seinem Bildschirm angezeigt bekommt. Dazu sollte auf Ihrem Bild-
schirm auch der Sprecher in einem kleinen Videofenster zu sehen sein. Andern Sie bitte
Ihre Bildschirmansicht auf , Kleines Sprechervideo anzeigen” in der Leiste tiber dem
obersten Video.



https://zoom.us/

-\ Bisotherm’

kademie

Wahrend der Vortrage sind die Mikrophone der Teilnehmer stummgeschaltet um Storge-
rausche und Rickkopplungen zu vermeiden.

Um Fragen zu stellen oder einen aktiven Beitrag zu leisten kénnen sich die Teilnehmer
jederzeit Uber die Chatfunktion oder per (virtuellem) Handzeichen melden. Der jeweilige
Teilnehmer wird dann vom Moderator an passender Stelle angesprochen und dessen
Stummschaltung wird temporar aufgehoben.

Nach jedem Vortrag erfolgt eine kleine Pause.

Im Anschluss an einen Vortrag oder als Abschluss des Seminars kann auf Wunsch eine
Diskussionsrunde angeboten werden, bei der die 0. a. Gesprachsregeln ebenfalls einge-
halten werden missen.

Wir freuen uns auf eine interessante Zeit mit Ihnen zum gemeinsamen Informationsaus-
tausch wahrend des Online-Seminars. Gerne stehen wir Ihnen dazu auch wie gewohnt vor
Ort personlich zur Verfligung, sobald dies wieder moglich ist.

Ilhr Bisotherm-Team



