
Regeln für Videokonferenzen

Ist dein Handy / Tablet / Computer bereit?

Nach der  
Konferenz

Funktioniert die Teilnahme?

Kannst du ungestört arbeiten?

Hast du einen geeigneten 
 Arbeitsplatz?

Nein

Nein

Nein

Nein

Ja

Ja

Ja

Ja

Lade dir die entsprechende 
App herunter oder starte sie 
über den Browser und logge 
dich ein.

Logge dich zu der verabrede-
ten Zeit in die Konferenz ein, 
sobald du einen Zugangslink 
erhalten hast.

Traue dich zu reden! Es ist 
anfangs etwas komisch. Aber 
du wirst dich schnell an die 
Videokonferenzen gewöhnen.

Mache Notizen und notiere dir 
gegebenenfalls Aufgaben, 
die auf dich zukommen!

Überlege, ob alles gut  
gelaufen ist und was mög-
licherweise beim nächsten  
Mal verbessert werden kann.

Überprüfe Notizen und  
mögliche Aufgaben.

Nimm keinen Ton und kein 
Video der Konferenz auf. 
Dies kann zu rechtlichen 
Problemen führen. Behandele 
andere immer mit Respekt!

Überprüfe, ob man dich hören 
und sehen kann.

Orientiere dich an der App / 
dem Videochat-Programm  
und schaue, wo man den Ton 
und das Bild gegebenenfalls 
ein- und ausstellen kann.

Bleibe so lange ruhig, bis du 
vom Moderator hörst, wie nun 
vorgegangen wird. Am besten 
schaltest du das Mikrofon 
auf stumm, solange du nicht 
selbst redest, um Stör- 
geräusche zu vermeiden.

Teile deinen Bildschirm oder 
andere Seiten, falls dies ver-
langt wird.

Falls erforderlich:  
Stelle Fragen zunächst im 
Chat. So wird verhindert,  
dass alle gleichzeitig  
sprechen.

Probiere einen anderen  
Browser aus und informiere 
einen anderen Teilnehmer 
über dein Problem.

Suche dir einen Ort wo du 
ungestört arbeiten kannst. 
Sprich dich gegebenenfalls 
mit deiner Familie ab.

Wähle deinen Arbeitsplatz so, 
dass du gute Lichtverhältnisse 
hast. Zudem solltest du dort 
auch für längere Zeit bequem 
sitzen können. Außerdem  
solltest du dein Arbeits- 
material in Reichweite haben.


