Deutsche Initiative fur Netzwerkinformation e.\V.
VideoKommunikationsTechnologien und ihre

- Handreichung -

Sprechdisziplin und andere Verhaltensweisen
bei Videokonferenzen

« Bereiten Sie sich inhaltlich vor

 BegruBen Sie die Teilnehmer

o Seien Sie punktlich

« Unterbrechen Sie nicht unnétig andere Teilnehmer
 Melden Sie sich per Handzeichen zu Wort

» Schalten Sie die Telefone aus (weiterleiten)

« Vermeiden Sie storende Gerausche (Klopfen von
Stiften/Tastaturen)

o Schalten Sie das Mikrofon bei
Umgebungsgerauschen aus



» Halten Sie Augenkontakt zur Kamera

» Benutzen Sie den Mauszeiger bei Prasentationen
(nicht Laserpointer)

« Vermeiden Sie unndtige Bewegung
« FUhren Sie keine Parallelgesprache

o Bleiben Sie natiirlich



