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Verhaltenskodex - Zoom Meeting - CCVD Campus

1. Videofunktion anschalten = Einer der wichtigsten Verhaltensregeln besagt, dass du
grundsatzlich die Kamera einschalten solltest. Damit zeigst du Prasenz und machst deutlich,
dass du dich nicht verstecken moéchtest. Zusatzlich hinterlasst du dem Dozenten/Referenten
einen offenen und personlichen Eindruck. Wenn deine Kamera aufgrund von Angst der Prasenz
oder dem Unwohlsein aus ist, dann wirkt dieses Verhalten eher distanziert und kann auch als
Unhoflichkeit interpretiert werden. Deine Kamera kannst du spater immer noch fiir einen kurzen
Augenblick abschalten, wenn es zu einer unvorteilhaften Situation kommt.

2. Der Bildausschnitt = Viele Teilnehmer an Videokonferenzen scheinen die Selbstansicht zu
ignorieren. Das scheint die einzig mogliche Erklarung fir manche Bildausschnitte. Wer zu nah an
der Kamera ist wirkt bedrohlich, wer zu weit weg ist unbeteiligt. Der Bildausschnitt sollte in etwa
so zugeschnitten sein, wie ein Profilbild bei Facebook. Kopfansatz und Schultern sollten dabei zu
sehen sein.

3. Storgerausche vermeiden = Sich bei Videokonferenzen gut zu verstehen ist eine Aufgabe flir
sich. Hort man im Hintergrund den Partner in die Tastatur hammern, den Nachbarn beim
Staubsaugen oder das Quietschen des eigenen Stuhls, stort das die Videokonferenz. Oft sind es
nur leise Hintergrundgerausche, die bei anderen Teilnehmern des Meetings viel lauter ankommen
und das Zuhoren erschweren. Wer gerade nichts sagen mochte, sollte die lautlos-Funktion
nutzen. Aber nicht vergessen, sie vor dem Sprechen wieder einzuschalten!

4. Achte auf eine gute Beleuchtung = Achte immer darauf, dass du im Kameraausschnitt immer
gut zu erkennen bist und dein Gesicht gleichmaRig ausgeleuchtet wird. Eine Lampe hinter deinem
Gesicht oder du bist auf dem Heimweg lenkt meistens nur ab und irritiert den
Dozenten/Referenten. Achte zusatzlich darauf, dass reflektierende Oberflachen nicht im Sichtfeld
platziert sind. Versuche das Licht immer von vorne oder leicht schrag zu platzieren. Entweder
durch eine weitere Lampe oder durch die Anderung der Sitzposition.

5. Nutze In-Ear-Kopfhorer = Damit du die anderen Teilnehmer der Video- oder Telefonkonferenz
gut verstehen kannst, solltest du auf Kopfhorer zurtickgreifen. Natirlich kannst du auch die
Boxen an deinem Computer oder Laptop einschalten, doch dadurch wird dein digitales Meeting
sehr laut fur deine Umgebung und zudem kann es zu storenden Riickkopplungen oder Hall
Effekten kommen. Aus diesem Grund sind Kopfhorer vorzuziehen. Besonders elegant wirken
dabei In-Ear-Kopfhorer, die fiir deine Gesprachspartner fast unsichtbar sind, weil sie sich ,,im Ohr”
befinden. GroRe Headsets und opulente Over-Ear-Kopfhorer konnen dich in ein eher unmodernes
Licht ricken.
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6. Verwende ein gutes Mikrofon = Das integrierte Mikrofon in deinem Notebook ist in der Regel
so schlecht, dass du nur im duBersten Notfall darauf zuriickgreifen solltest. Im Gegensatz dazu
funktionieren die meisten Kopfhorer-Mikrofon- bzw. Freisprech-Losungen schon recht gut. Ein
separates USB-Mikrofon kann die Tonqualitat deiner eigenen Stimme jedoch nochmals um
mehrere Stufen verbessern.

7. Kleide dich angemessen = In Bezug auf die Kleidung gelten bei Videokonferenzen nahezu die
gleichen Verhaltensregeln wie bei normalen Terminen oder Veranstaltungen. Das bedeutet: Achte
auf eine angemessene Garderobe. Je nach Veranstaltung oder Termin solltest du deine
Garderobe anpassen. Stelle dir immer vor, dass dieses Event eigentlich als Prasenzveranstaltung
stattfinden kann. Du musst nicht in einem Anzug oder schickem Zweiteiler vor der Webcam
erscheinen — kleide dich aber so, dass du einen professionellen Eindruck hinterlasst.

8. Gestalte deine Umgebung angemessen = Wenn du an der Besprechung von zu Hause aus
teilnimmst, ist es empfehlenswert, vorher aufzurdaumen und fiir eine angemessene
Umgebungsatmosphare zu sorgen. Es sollten zum Beispiel keine leeren Bierflaschen oder
Pizzakartons im Hintergrund zu sehen sein, wenn du das Videosignal startest. Stelle auch sicher,
dass sich wichtige Hilfsmaterialien wie Schreibutensilien, Taschenrechner, Nachschlagewerke
usw. in Griffnahe befinden. Manchmal ist es doch besser, wenn alles gleich griffbereit ist. Musst
du erst suchen, konntest du wichtige Zeit verschwenden und du wirkst gegentiber den anderen
nicht vorbereitet. Achte auch darauf, dass du nicht gerade auf der Couch oder im Bett liegst. Auch
dies wirkt gegentiber den anderen unserios.

9. Sorge fiir Ruhe = Bevor das Event startet, solltest du flir eine ruhige Umgebung sorgen. Wenn
du in einer WG wohnst, dann informiere deine Mitbewohner iGber das Meeting und wie wichtig dir
es ist. Schliele im Notfall Tiren und Fenster um zusatzlichen Larm abzuwenden. Wenn du dich
im offentlichem Raum befindest, dann schau nach einer ruhigen Ecke. Versuche keine weiteren
Aktionen nebenbei auszufiihren.

10. Schalte dein Handy aus oder lege es auBer Reichweite = Erinnerst du dich noch an dein
erstes Vorstellungsgesprach? Hattest du da das Handy an oder mit dabei? Wohl eher selten!
Genau so solltest du den Gedanken bei jedem Online Event weiterfiihren. Das Handy kann dir viel
Ablenkung geben und im unangenehmsten Augenblick ein Fehler sein. Das Handy hat auch
einen Sprachassistenten und somit aus Versehen reagieren. Wenn es aber fiir einen bestimmten
Notfall an bleiben oder in Reichweite sein muss, dann lasst sich dies nicht andern. Aber eine
kurze Information an den Dozenten/Referenten wirkt professioneller.
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11. Sei piinktlich = Aus Respekt vor dem Dozenten/Referenten und als Zeichen deiner
Professionalitat solltest du bei jeder Online Veranstaltung ptinktlich erscheinen. Ein paar Minuten
Pufferzeit sollte man immer einplanen. Falls die Verbindung schlecht ist oder der Server etwas
langer braucht, dient die Pufferzeit immer. Jeder mochte plinktlich Feierabend haben aber dies
kann nur beim plinktlichen Beginn erfolgen. Wenn der Dozent/Teilnehmer auf dich warten muss,
dann sind schnell mal 5 - 10 Minuten vergangen. Bei der Pause dann auch wieder und so schnell
verlangert sich die Sitzung um 10 - 20 Minuten. Damit ist leider niemanden weiter geholfen. Also
zeige dich als zuverlassige Person und sei plinktlich!

12. Stelle dein Mikrofon aus, wenn du nicht sprichst = Wenn du aktuell nicht gerade sprechen
solltest oder in eine direkte Diskussion eingebunden bist, dann solltest du dein Mikrofon
ausmachen. Wenn dies an ist, besteht die Gefahr, dass du die anderen Teilnehmer durch
Storgerausche ablenkst. Immerhin ist es nur ein Mausklick und wenn der Dozent/Referent eine
Frage an dich hat, dann wartet er auf, bis du dein Mikrofon wieder an hast.

13. Halte Blickkontakt = Damit du neben einem professionellem Auftreten auch Interesse zeigen
kannst, solltest du, wahrend anderen Teilnehmer/Dozenten/Referenten sprechen, direkt in die
Kamera schauen. Somit demonstrierst du deinen direkten Blickkontakt und dein Interesse an der
Sache. Meistens sind abgelenkte Teilnehmer zu erkennen ,welche nebenbei E-mails, Telefonate
oder sonstige Anliegen absolvieren. Dann wirst du etwas gefragt und weil3t gar nicht mehr, was
das Thema war. So etwas solltest du vermeiden. Klar kann es beim standigen zusehen auf einem
Bildschirm auch anstrengend werden. Aber dann kannst du gerne den Dozenten/Referenten
benachrichtigen und eine evtl Pause vorschlagen oder eine kurze Bewegungseinheit zur
Kreislaufaktivierung anbieten.

14. Verlasse die Videokonferenz nicht unentschuldigt = Es kann durchaus vorkommen, dass du
eine Videokonferenz ungeplant verlassen musst oder aufgrund von technischen Problemen nicht
in vollem Umfang teilnehmen kannst. In solchen Angelegenheiten solltest du dich jedoch nicht
heimlich, still und leise aus dem Staub machen, sondern dezent verabschieden und auf dein
Verlassen aufmerksam machen. Dazu genigen schon eine kurze Wortmeldung oder ein
Kommentar im angeschlossenen Chat-Bereich. Bei Massenveranstaltungen mit mehreren
hundert Teilnehmern ist eine Verabschiedung jedoch nicht tblich, und sorgt in der Regel eher fir
Verwunderung.
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15. BegriiBe/Verabschiede dich von den Teilnehmern = Egal, ob beim Beginn oder dem Ende der
Veranstaltung sollte man sich immer hoéflich begriiBen oder verabschieden. Was in einem
personlichen Gesprach selbstverstandlich ist, sollte auch im Rahmen einer Videokonferenz von
dir berticksichtigt werden. Eine kurze freundliche Begriflung sollte jedoch immer praktiziert
werden, damit der Dozent/Referent weil}, wer da gerade anwesend ist. Selbst wenn es am Ende
eher spontan und vielleicht sogar etwas wild zugeht, weil sich die Stimmung Iost und alle
durcheinander reden, solltest du nicht einfach nur schweigen und die Software beenden. Lass
stattdessen ebenfalls ein kurzes ,Auf Wiedersehen!” oder ,Good bye!” von dir héren. Das gehort
zu einem guten Umgangston und kommt positiv an.



