
 

 

 
 
MERKBLATT 

Online-Seminare 
 

Tipps zur persönlichen Vorbereitung der Teilnehmenden 
 

• Kamera checken, speziell die Positionierung 
• Auf das Licht achten: Gesicht nicht im Schatten verschwinden lassen, 

kein Gegenlicht für die Kamera.  
• Hintergrundgeräusche im Vorfeld, wenn möglich verhindern 
• Technik: Soundkarte und Webcam testen, Lautsprecher oder Headset  
• Check In ab 15 Min. vor Veranstaltungsbeginn möglich 

 

Während des Online-Seminars zu beachten 
 

• Beim Eintreten in den digitalen Seminar-Raum das eigene Mikrofon auf stumm schalten. Headset oder 
Kopfhörer mit Mikrofon sorgen für eine bessere Audioqualität. Handy-Kopfhörer eignen sich auch gut. 

• Hinweise zu technischen Problemen, die auftreten, bitte in den Chat schreiben. Wir kümmern uns 
dann direkt darum. 

• Bei unfreiwilligem Verlassen der Online-Veranstaltung: Internetverbindung überprüfen und die 
gleichen Schritte, wie beim vorher gelungenen Einloggen befolgen. 

 

Netiquette für eine gute Zusammenarbeit  
 

Unsere Online-Veranstaltungen reichen von informellen Treffen, um sich auszutauschen, über Workshops, um 
sich zu informieren, bis hin zu Fortbildungs- und Schulungsveranstaltungen unserer ATO, CAO und Technischen 
Ausbildung. Unsere Online-Veranstaltungen sind Begegnungs- und Lernräume für alle Teilnehmenden. Wir 
weisen auf die folgenden Verhaltensweisen hin, die es zu beachten und befolgen gilt. 
 
Die aktive und rege Teilnahme an der Diskussion im Chat oder auch im direkten Austausch über das Mikrofon 
ist gewünscht. Wir bitten um Beachtung folgender Hinweise: 
 

• Seid höflich zueinander im Chat, im direkten Austausch und in der Nutzung von Emojis. Wir 
wünschen uns einen respektvollen Umgang, auch mit anderen Meinungen, und befürworten eine 
Diskussion auf der Sachebene. 

• Lasst einander ausreden.  
• Haltet die Redezeit kurz. Online ist die Aufmerksamkeitsspanne geringer als in 

Präsenzveranstaltungen. 
• Hate-Speech, rassistische, sexistische oder beleidigende Kommentare im Chat oder in der verbalen 

Diskussion sind untersagt. Wir behalten uns vor, Teilnehmende vom Online-Event auszuschließen, 
sollte dieser Hinweis missachtet werden. 

• Die Aufnahme der Veranstaltung und/oder Screen-Shots, sind nicht gestattet. Weder für den 
eigenen Gebrauch und erst recht nicht für Nichtteilnehmende. Bitte wahrt die Privatsphäre aller 
Teilnehmenden. 

• Versteckt euch bitte nicht hinter der Anonymität. Benutzt eure richtigen Namen. 
• Bei vielen Veranstaltungen gilt die Chattam-House Regel: Gebt nicht ohne Absprache Zitate 

persönlicher Meinungsäußerungen der Öffentlichkeit preis. 
 
 
Vielen Dank für die Beachtung. 
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