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SETTING

0 System—Anforderungen: PC | Notebook | Tablet | Smartphone

O Konferenz-Plattform: MS Teams | Zoom | Skype f. B. | WebEx | usw.

0 Teilnehmer-Zugang: App—Downlood vs. Browser (z.B. Chrome)

0 Format: online | hylbrid (Gruppen-Kamera | Audiio | Interaktion)

0 Webcam: intern | extern | Position | Hilfsmittel

O Hintergrund: real vs. virfuell | Greenscreen | Prozessor-Leistung | Format | Bild-
Erstellung | Einstellungen | Bild | Video | Features | Spiegelung
Mikrofon: intern | extern | Einstellungen (z.B. Gert':uschumerdrockung)
Lautsprecher: infem | extern | Headset | Beamer

Zweiter Bildschirm: Einstellungen | Vorteile | zu beachten

Sitzend vs. Stehend: Kamerao-Position | Mikro | Flipchart | links-rechts

0 Umgebung: BUro | Sitzungszimmer | Home-Office | unterwegs
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0 Fun\d\oﬂer‘ int als Ul 0 Einstellungen: App | www-Konto (mehr Einstellungen)
0 Bild Vs ( oweroF:JCT)\Ube Powar\DO\“‘ mit Ton) 5 software Update | warum, WO und wie?
o video (8- 2o iizer . 0 Video | Audio bei Eintritf: ein/aus
o2 Kamera ‘V\S\(Jol\)'\nt)\S\(etc\‘\ funktion S o Berechtigungen for Teilnehmer: Bildschirmteilen | Kommentare |unmute |
o iPad it powerP Umfragen | Gong-Funktion bei Eintritt usw.
0 Warteraumfreigabe: ja/nein | Code
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fion 100" (B epo e
Ko\\obow‘ o0l 2B Men O Noffallplan: Back-up Channel (z.B. WhatsApp) |Emergency slides (PDF)
urmnfrag \ OB oogle Docs: Kano 0 Einladung mit technischen Informationen (z.B. Basics, Einstellungen.
0 Quiz | Tools (z ) a Empfehlungen, Tipps) | per Video oder PDF
R CO C\"O‘ | Red fione 0 ,Spielregeln” festiegen und kommunizieren (z.B. mute, Hand heben, Q&A
reed FealV t (2.B. MS Su Session, Chatfunktion, Video an/aus)
gketch Kfion 0 Einladungslink: via Outlook vs. E-Mail | zu pbeachten | Agenda | Sicherheit
o Bicki ie Kal at Funkdi \ &GO Home-Office-Umgebung: Nonverbale Kommunikation | sicht- und harbar
Frag® “"kev‘ greakout session/| O Vorheriger Technik-Test: Video | Belichtung | Audio (Mikro + Lautsprecher)
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GRATIS-DOWNLOAD

Wenn Sie diese Checkli Orli
et e ist — natUrlich kostenlos — h
mir eine E-Mail mit dem Betreff ,,Checklist 01/21 kgs‘gglc\;\/s(‘)‘”gpf cann senden sie

office@muxel-consulting.com
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