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Wie gestalte ich ein wertvolles Webinar?
Wenn sich eine Gruppe trifft, geht es viel um den Austausch. Auch bei Webinaren kommen
wir virtuell zusammen, um miteinander an kollektivem Erfahrungsschatz und Wissen zu
wachsen. Beteiligungsmoglichkeiten verbessern den Lernerfolg. Daher gilt Interaktivitat als
Qualitatsstandard der Akademie-Webinare. Um diese besser umsetzen zu kédnnen, empfehlen
wir eine Gruppengrélie von max. 12 Personen pro Webinar.
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Erlduterung: Neben Webinaren bieten sich auch Online Vortrage und andere Formate an.
Wenn wir im Rahmen der Alpenverein-Akademie von Webinaren sprechen, meinen wir
Online-Kurse mit kleinen Gruppen und lebendigen Mitgestaltungsmoglichkeiten fir alle
Teilnehmenden, die Uber einen Chat oder Onlineabstimmungen hinausgehen.

Rahmenbedingungen fir Webinare
e Min.: 6 Teilnehmer*innen

e Max.: 12 Teilnehmer*innen (in Ausnahmefallen kann diese Zahl erweitert werden —
bitte mit Akademie abstimmen.)

e Mogliche Webinar-Einheiten: Ganztages-/Halbtages-/Kurzwebinar/Impulswebinar,
zweimoduliges/dreimoduliges/kombiniertes Webinar. Die genauen Eckdaten fir diese

Webinareinheiten mitsamt finanzieller Verglitung entnehme bitte dem folgenden

Honorarschema.
Honorarsatze
% der jeweiligen
Wehbinarzeit ... Honorarklasse Anmerkung

Ganztageswehinar

6,0 bis B,0 Zeitstunden

100% des Tagessatzes

die angegeben Stunden sind inkl. méglicher
Selbstlernzeiten, Gruppenarbeiten, etc.

Halbtageswebinar

3,0 bis 5,5 Zeitstunden

65% des Tagessatzes

die angegeben Stunden sind inkl. maglicher
Selbstlernzeiten, Gruppenarbeiten, etc.

Kurzwehinar

1,5 bis 2,5 Zeitstunden

40% des Tagessatzes

die angegeben Stunden sind inkl. maglicher
Selbstlernzeiten, Gruppenarbeiten, etc.

Impulswebinar

0,5 bis 1,0 Zeitstunden

25% des Tagessatzes

Zweimodulig Webinare

Zwel zusammenhéngende Kurzwebinare (je 1,5
bis 2,5 Zeitstunden)

20 % des Tagessatzes

inkl. Begleitung von Lernauftrdgen zwischen
den einzelnen Webinaren

Dreimodulige Webinare

Drei zusammenhangene Kurzwebinare (je 1,5
bis 2.5 Zeitstunden)

100% des Tagessatzes

inkl. Begleitung von Lernauftrégen zwischen
den einzelnen Webinaren

Abend- + Halbtagwebinar

Zusammenhangendes Abend- (1,5 bis 2,5
Zeitstunden) und Halbtageswebinar (3,0 bis 5,5
Zeitstunden

100% des Tagessatzes

die angegeben Stunden sind inkl. méglicher
Selbstlernzeiten, Gruppenarbeiten, etc.

Halbtag- + Tageswebniar

Zusammenhangendes Halbtages-(3,0 bis 5,5
Zeitstunden) und Ganztageswebinar (6,0 bis 8,0
Zeitstunden)

150% des Tagessatzes

die angegeben Stunden sind inkl. moglicher
Selbstlernzeiten, Gruppenarbeiten, etc.

Tab. 1: Webinar Honorarsatze

Zoom-Account
Flr deine Online-Veranstaltung steht dir eine Webinar-Lizenz zur Verfligung: Die
Zugangsdaten (inkl. Passwort) schickt dir die Akademie 3 Tage vor Kursbeginn zu.




¢ Zugriffsdaten
fiir Zoom von
Akademie

¢ Nutze diese
Testphase!

3 Tage

im
Voraus

Abb. 1: Ablauf Webinar-Vorbereitung

Zoom Einfihrung

Diese soll Dir einen Uberblick geben und einen raschen Einstieg ermoglichen.

Startbildschirm
Bitte lade das Programm ,,Zoom Client fiir Meetings” unter https://zoom.us/download
herunter und installiere dieses auf Deinem Computer.

Q. Suchen h
o

Sofort-
Meeting
starten

g

Zuriick zum Meeting

Meeting/ e
Webinar ‘

planen

Beitreten

Planen Bildschirm freigeben

Abb. 2: zoom Startbildschirm

Account wechseln
Damit Du die zoom Lizenz der Alpenverein-Akademie mit allen Berechtigungen nutzen kannst,
wechsle bitte Dein Konto bzw. Deinen Account (Abb. 2, rechts oben):

1Tagim

Voraus

* Anmeldeschluss
fir Webinar

o Akademie
schickt dir die
Teilnehmerliste

*Schicke den Link
an die TN* aus!
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s Eigene techn.
Einstellungen
fertig gepruft

*TN* telefonisch
unterstiitzen bei
techn. Hirden

10 Min

im
Voraus

Nach dem Programmstart zeigt sich Dir folgendes Bild:

Geplante Meetings/Webinare

Konto /

& ’ Account

Einstellungen

o
£3 Q2
Apps  Whiteboards

12:43

Dienstag, 18. Oktober 2022

Keine bevorstehenden Meetings heute


https://zoom.us/download
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f = © @ £S5 o %;

Q Suchen
Home Team-Chat Meaetings Kontakte Apps Whitaboards

LIZENZIERT i)

et
& Personliche Notiz festleger

@ Arbeitsort festlegen >
£ Einstellungen

® Online

1 2 I 34 © Abwesend

Dienstag, 18. Oktober 2CJRSLEICIEY]

L

Mein Profil

Testen Sie die wichtigsten Funktionen

Zuriick zum Meeting Beitreten Hilfe 3

Nach Updates suchen

Zu Hochformat wechseln HL

m Keine bevorstehenden Meetin|
Konto wechseln

Abmelden

Planen Bildschirm freigeben

Abb. 3: Konto bzw. Account wechseln

Die Zugangsdaten flr das zoom Benutzerkonto des Alpenvereins bekommst Du samt dem
zugehorigen Passwort spatestens drei Tage vor Deinem Webinar zugesandt. Bitte verwende
fur Alpenvereins-Webinare dieses von der Akademie bereitgestellte Konto, und nicht Deinen
eigenen zoom Account.

Zoom im Internet-Browser starten (ohne Herunterladen des Programms)
Wenn Du den zoom Einladungs-Link mit dem Browser (Bsp. Firefox, Chrome) 6ffnest, dann

sollte der Bildschirm folgende Ansicht zeigen:
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zo00m Support Desch -

Klicken Sie Link 6ffnen auf das vom Browser angezeigte Dialogfeld

Wenn Sie kein Dialogfeld sehen, klicken Sie unten

Durch das Anklicken von “Meeting erffnen” stimmen Sie unseren Nutzungsbedingungen und
Datenschutzrichtlinien zu

Meeting erdffnen

Haben Sie Zoom-Client installiert? jetzt herunterladen

©2022 Zoom Video Communications, Inc. Alle Rechte vorbehaiten.
Datenschutz & rechtiiche Bestimmungen | Verkaufen Sie meine persanlichen Daten nicht | Cookie-Einstellungen

Abb. 4: zoom im Internet-Browser 6ffnen

zoom TEINEHMEN ~ HOSTEN =  ANMELDEN KOSTENFRE| REGISTRIEREN

Meeting beitreten

Thr Name

Thr Name

] Meinen Namen fiir zukiinftige Meetings merken

Durch Klicken auf "Beitreten” erkliren Sie Ihre Anerkennung
unserer Nutzungsbedingungen und Datenschutzerkldrung

Beitreten

© 2022 Zoom Video C: icati Inc. Alle Rechte Datenschutz & rechtliche Bestimmungen’ Support Deutsch ~ °

Abb. 5: Maske fur den Browser-Einstieg ins zoom Meeting
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Hintergrundbild ,AV-Akademie” einstellen

Eine Auswahl saisonaler Hintergrundbilder und das Alpenvereins-Akademie-Thumbnail
(blaues Edelweill-Symbol fir Kachel-Anzeige wenn offline) findest Du unter folgendem
Cloud-Link:

https://cloud.alpenverein.at/index.php/s/gUKYOkcatz1ln1Se

1. zoom Programm starten
2. ,Einstellungen” wahlen (Zahnrad-Symbol rechts oben, Abb. 2)
3. MenUpunkt ,Hintergrund & Filter”

Profilbild andern
Du findest den MenUpunkt ,,Profi

|II

auch in den Einstellungen, mit Klick auf das Bild kannst Du
dieses verandern bzw. ein neues hochladen: Bitte verwende das Akademie-Edelweild als dein
Profilbild:

https://cloud.alpenverein.at/index.php/s/gUKYOkcatzlnlSe

® Einstellungen

Allgemein
Video
Audio
@ Bildschirm freigeben

O chat

?’é{} Zoom Apps

- Hintergrund und Effekte

i Aufnahme

Virtuelle Hintergriinde  Videofilter  Avatare O

) Provil

ﬁ Statistiken
o - neues Hintergrundbild
Feedback . .
einfligen (hochladen)
g Tastaturkiirzel
Zuganglichkeit

() Ich vertlige tber ®

Greenscreen [7] Mein Video spiegeln Studioeffekte

Abb. 6.: Hintergrundbild andern


https://cloud.alpenverein.at/index.php/s/gUKYOkcatz1n1Se
https://cloud.alpenverein.at/index.php/s/gUKYOkcatz1n1Se
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Meeting / Webinar planen
1. Zoom Startbildschirm = Planen (blaue Schaltflache)
2. Termin eintragen
3. Speichern

Meeting planen

Thema

[ Einladung fiir das Webinar ]

Datum & Uhrzeit

| 13. 4.2021 ~ | | 13:00 ~ | bis | 17:00 v| | 13. 4.2021 ~ |

() wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Wien ~
Meeting-1D

O Automatisch erzeugen () Personal-Meeting-1D 978 596 8341
Sicherheit

Kenncode | 263891 @

Mur Benutzer, die Uber den Einladungslink oder Kenncode verfiigen, kinnen dem Meeti...

Warteraum
MNur vom Host zugelassene Benutzer konnen dem Meeting beitreten

(") Mur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

Video

Host () Aktiv Q) Inaktiv Teilnehmer () Aktiv Q) Inaktiv
Audio

() Telefon () computer-Audio

:';' Audio von Drittanbietern

© Audio des Telefons und Computers  (

Von Osterreich einwahlen Bearbeiten

Abbrechen Speichern

Abb. 7: Meeting- bzw. Webinarplanung mit Voreinstellungen

Nach dem Speichern des geplanten Termins kann dieser optional in ein bestehendes
Kalendersystem Gbernommen werden.

Finde eine Ubersicht Deiner geplanten Meeting- bzw. Webinar-Termine in Startbildschirm =
Meetings, fir eine mogliche nachtragliche Bearbeitung, und deren Beginn.
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L=} @ @ £3 2 o
-
. Dienstag, 18. Oktober 2022
Zuriick zum Meeting Beitreten
Planen Bildschirm freigeben
Abb. 8.: Startbildschirm = Meetings (roter Kreis)
. - -
| o0 ® 2] - ° £ Q Suchen %
Startseite Chat Mestings  Kontakte
| c emer @
i
. *
! 865943 6903 Yoga fiir Kletterer*Innen
Meine personliche Meeting-I1D (PMI)
19:30 - 21:00
Heute Meeting-ID: 861 3571 4393
‘(ogafi.‘HKIetterer*lnnen m \/ % Einladung in die Zwischenablage kopieren )
19:30 - 21:00

| Meeting-ID: 861 35714393 [/ Bearheiten | [ X Léschen |

Meeting-Einladung_anzeigen

L
Abb. 9: Geplante Meetings/Webinare

Host-Rolle und Bedienelemente
In zoom werden drei Rollen mit unterschiedlichen Berechtigungen unterschieden:

e Host
e (Co-Host
e Teilnehmer*in
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Eine detaillierte Beschreibung der Teilnehmerverwaltung finde bitte hier:

https://support.zoom.us/hc/de/articles/115004834466-Teilnehmerverwaltung-in-Webinaren

Nachfolgend sollen die wichtigsten Funktionen von zoom in der Moderation und Steuerung
vorgestellt werden (von links nach rechts):

[ TR
-

Tellnehmer

Abb. 10: zoom Moderationsansicht & Bedienelemente

Mikrofon
Der Button ganz links ermoglicht Dir das Ein- und Ausschalten des Mikrofons, im Unterment

(kleiner Pfeil) kannst Du Mikrofon und Lautsprecher auswéahlen und testen.

Bitte achte als Moderator*in darauf, dass Dein Mikrofon im Standard eingeschaltet ist. Die
Qualitat von gerateintern verbauten Mikrofonen zeigt je nach Computerhersteller und-modell
groRRe Unterschiede, fir langere Webinare wird ein externes USB-Mikrofon empfohlen, bzw.
ein Headset, ein klares Audio-Signal und gute Verstandlichkeit sind — wegen der
eingeschrankten Mimik und Gestik — gerade im Rahmen eines Webinars sehr wichtig!

Video

Uber dieses Bedienelement kannst Du die Ubertragung Deines Videos starten bzw. stoppen.
Das Untermend zeigt Dir die Auswahl vorhandener Kameras und individuelle
Videoeinstellungen, hier kann auch ein virtueller Hintergrund eingestellt werden, wenn vom
Host freigegeben.

Abhangig von den Einstellungen besteht die Moglichkeit, einen virtuellen Hintergrund zu
wahlen. Diese Option kann der Host auch sperren.

Was die Qualitat anlangt, gilt dasselbe wie fir das Mikrofon, wobei die Bandbreite des
Internetzugangs hier auch eine zentrale Rolle spielt.

Sicherheit
Hier kannst Du die Berechtigungen der TN steuern.

Teilnehmer*innenliste

Die Empfehlung lautet dahingehend, die TN-Liste immer (im Standard rechts oben)
eingeblendet zu lassen, das schafft einen Uberblick wer sich gerade im Raum befindet, wer
Mikrofon und Kamera aktiviert hat, und wer gerade ,,aufzeigt”. In dieser Schaltflache kénnen
die TN verwaltet werden. Daflir bewegst Du deinen Mauszeiger Uber den Namen in der Liste,
es erscheint ein Button ,Mehr”, damit kannst Du etwa den TN zum Co-Host machen.

10
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Chat
Ebenso wie die TN-Liste soll der Chat immer eingeblendet sein. Hier kbnnen TN Fragen
reinschreiben, oder auch Links geteilt werden.

Du kannst eine Mitteilung an alle Teilnehmenden oder durch Auswahl auch privat nur an
einzelne senden. Private Nachrichten konnen nur von den jeweiligen Empfanger*innen
gelesen werden.

Bildschirm freigeben

Um den TN eigene Inhalte zeigen zu konnen, kannst Du den eigenen Bildschirm fir diese
freigeben, oder auch nur ein einzelnes Programmfenster (z.B. Prasentation). Bitte achte
darauf, dass Dein virtueller Schreibtisch aufgerdumt und frei von privaten Inhalten ist, wenn
Du diesen teilst.

00 Zoom Meeting

<)

alpenverein ™

akademie

e 4
L Beenden

Abb. 11: Bildschirmfreigabe ansteuern t

11
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LK) Zoom Meeting

Erweitert Dateien

Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPad via Kabel

Ton freigeben Fir Videoclip optimieren (3)

Abb. 12: Bildschirmfreigabe “Basis”

Mit den Basis-Einstellungen kannst Du das zoom-interne Whiteboard als Zeichenfldche
aktivieren, sowie Deinen Handy-Bildschirm teilen.

Zoom Meeting

Teil des Bildschirms Computeraudio

Ton freigeben

Abb. 13: Bildschirmfreigabe “Erweitert”
12
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Die erweiterte Bildschirmfreigabe erlaubt Dir die Einbindung weiterer Quellen, wie etwa eine
Powerpoint-Prdsentation als virtueller Hintergrund, oder einer zweiten Kamera. Du kannst
diese Funktionen einfach fir Dich selbst testen, bevor Du sie im Webinar einsetzt.

Whiteboard-Funktion

Das Whiteboard ist eine Option nach dem Klick auf das griine Symbol ,,Bildschirm freigeben”.
Du kannst den TN damit eine virtuelle Zeichenflache mit Werkzeugen fir die rasche
Visualisierung von Inhalten zur Verfligung stellen.

Abb. 14: Bedienelemente Whiteboard

Abfrage
Mit diesem Tool kannst Du einfache Abfragen vorbereiten und durchfihren.

Breakout-Sessions (deutsch: , Konferenzraum®)
Fir die Arbeit in Kleingruppen kannst Du die TN in separate Raume (Breakout-Rooms)
einteilen. Eine genaue Anleitung mit Video kannst Du hier finden:

https://support.zoom.us/hc/de/articles/206476093-Erste-Schritte-mit-Breakout-
R%C3%A4umen

Hinweise: Achte darauf, im Vorhinein immer die Zeit einzustellen, dass Breakout-Rdume nicht
plotzlich und ungewollt geschlossen werden. Schreib” die geplante Endezeit der Session als
Orientierung fur die Teilnehmer*innen in den zoom Chat. Vermeide, den Co-Host, wenn
vorhanden, in einen der Breakout-Raume mit zu versetzen. Am besten Du spielst den Ablauf
vor dem Webinar nach Méglichkeit durch.

Aufzeichnen
Aus datenschutzrechtlichen Grinden ist das Aufzeichnen von Webinaren nur unter Vorbehalt
moglich (siehe Kapitel Aufzeichnen von Webinaren).

Reaktionen
Diese Emoticons ermoglichen den TN, situativ mit Zeichen zu reagieren, etwa eine Hand zu
heben um eine Wortmeldung anzukiindigen, oder Feedback zu geben.

Wie ich mich technisch einrichte und vorbereite

Eine gute Vorbereitung der technischen Mittel minimiert den digitalen Stress wahrend des
Webinars, ermdglicht einen souveranen Umgang mit den eingesetzten Werkzeugen, und
erlaubt Dir die Konzentration auf Deine Inhalte.

13
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Eine Grundausstattung (Licht, Mikrofon, Kamera) in passabler Qualitdt mag als Voraussetzung
gelten, die von einem/einer Webinar-Leiter*in erwartet werden darf, beispielhaft seien hier
angefiihrt:

e LED Videoleuchte (etwa von Aputure, Raleno oder Neewer), alternativ ist etwa auch
eine Nachttischlampe moglich

e Mikrofon: separat (z.B. von Rode), oder als Headset in Kombination mit Kopfhorern
(z.B. von Logitech oder Sennheiser)

e Kamera (z.B. von Logitech)

Internet Verbindungsgeschwindigkeit: Empfohlene Werte & Speed Test

Ein stabile und schnelle Internet-Verbindung ist fir Dich als Webinar-Kursleiter*in das Um
und Auf, zoom empfiehlt hierfir folgende Werte:

e Fir qualitativ hochwertiges Video: 1,0 MBit/s bzw. 600 KBit/s (Upload/Download)

e Fiir 720p HD-Video: 2,6 MBit/s bzw. 1,8 MBit/s (Upload/Download)

e Fir 1080p HD-Video: 3,8 MBit/s bzw. 3,0 MBit/s (Upload/Download)

e Fir Empfang der Galerieansicht: 2,0 MBit/s (25 Ansichten), 4,0 MBit/s (49 Ansichten)

Du kannst die Geschwindigkeit Deiner Internet-Anbindung hier testen:

https://www.speedcheck.org/at/

Bei Verbindungsproblemen ersuche die Teilnehmer*innen ihre Kameras auszuschalten.
Audio & Video Check

Mache dich vorher mit den technischen Voraussetzungen und der Handhabung der Zoom-
Software vertraut.

- Istein Ton zu horen?

- Funktioniert dein Mikrofon? Ist das Mikrofon richtig positioniert?

- Funktioniert deine Webcam?

- Ist flr die Dauer der Videokonferenz sichergestellt, dass du nicht gestért werden
(Katzen, Kinder, Klingeln, Mailprogramm etc.)?

Audio und Video kdnnen im Regelfall mit der verwendeten Software geprift
werden.

14
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® Wie méchten Sie an der Audickonferenz teilnehmen?

Per Telefon beitreten Computer-Audio

Mit Computeraudio teilnehmen

Lautsprecher und Mikrofon testen

Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen

Abb. 15: Audio-Testmoglichkeit beim Start eines Meetings/Webinars (auch beim Eintritt als
TN)

Im Weiteren sind folgende Dinge zu beachten:

- Funktioniert die Internetverbindung stabil?
- Passen die Lichtverhaltnisse? Ist das Bild zu dunkel / zu hell? Ggf. kann eine Leuchte
oder eine Softbox bessere Lichtverhéltnisse schaffen.

Hintergrundbild:
- Hintergrund ,AV-Akademie” einstellen

Wie reagiere ich bei technischen Problemen
e ruhig bleiben und sachlich auf das technische Problem hinweisen
e das Programm noch einmal neu starten
e jeder kennt dieses Problem und wird Dich nicht dafiir verurteilen

Wie moderiere ich professionell

e Kleide Dich bitte passend, am besten mit Alpenverein-Akademie-gebrandetem Outfit.
e Verzichte auf die Verwendung eigener Firmenlogos in Prasentationen und Materialien.

Nutze die Logos der Alpenverein-Akademie.

e Starte mit einem positiven Einstieg (,,Schon, dass wir uns alle hier virtuell
treffen” anstatt ,Es ware zwar schéner, wenn wir uns richtig treffen wirden,
aber...”).

e Stelle kurz die Agenda vor.

e Geht es Uber eine reine Informationsveranstaltung hinaus (bspw. bei der
Visitation oder einem Abschlussworkshop), dann macht es Sinn, nicht gleich
inhaltlich zu starten, sondern die Teilnehmer*innen abzuholen. Hier konnen
aktivierende Methoden hilfreich sein.

Plane Pausen ein. Spatestens nach 45min sollte eine 10-minUtige Pause

15
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erfolgen.
Wechsle die Arbeitsformen: Einzel-Setting (offline, ohne Kamera), Kleingruppe

(Breakout Sessions) und Plenum, das hilft den Teilnehmer*innen die Aufmerksamkeit

zu halten.

Wenn es inhaltlich passt, fihre zur didaktischen Abwechslung eine Abfrage
durch (z. B. um die aktuelle Stimmung oder Konzentration zu erheben).

Ein digitaler Workshop kann viel mehr als eine Présentation oder ein Gesprach
Uber Videokamera sein. Verwende interaktive Tools, bspw. die Breakout
Sessions bei zoom.

Gib bei Arbeitseinheiten in virtuellen Kleingruppen (Breakout Sessions) den
zeitlichen Rahmen eindeutig vor und erlautere die Fragestellung genau!

Nutze die Tage vor dem Webinar: Frage bspw. vorher zu besprechende Themen ab
oder gebe im Vorfeld eine Aufgabenstellung an die Teilnehmenden, deren
Ergebnisse dann im digitalen Workshop besprochen werden.

Finde einen positiven Abschluss: Fasse die Ergebnisse oder die

bearbeiteten Inhalte kurz zusammen, bedanke dich fiir die Zusammenarbeit
und gib ggf. einen Ausblick, wie es weitergehen soll.

Weitere Tipps & Tricks

Plane ein paar Minuten zu Beginn ein, falls es bei manchen Teilnehmenden
technische Schwierigkeiten gibt. Gib ggf. im Vorfeld eine Telefonnummer

an, unter der die Teilnehmer*innen dich bei technischen Schwierigkeiten
kontaktieren kénnen.

Im Bedarfsfall ist es moglich, fir inhaltlichen & technischen Support eine zweite
Person zu engagieren. Wende dich diesbeziiglich bitte direkt an die Akademie.
Nimm dir einige Minuten vorher und nachher Zeit fir ,Tirrahmengesprache”
Wenn du eine Prdsentation verwendest: Ist alles zu sehen? Ggf. musst du

darauf achten, dass die Videobilder der Teilnehmenden zu sehen sind (bspw. am
rechten Rand) und Teile der Présentation dann moglicherweise verdeckt sind.
Auch wenn du gerade nicht aktiv bist, versuche es zu vermeiden, dass du

den Bildschirm wahrend einer Ubertragung verldsst. Das bewirkt Unruhe. Vor
allem in kleinen Gruppen wissen Moderator*in und/oder Teilnehmer*innen nicht,
ob du aktiv dabei bist.

Moglichst eine, jedoch nicht mehr als vier Personen pro Webcam. Wenn mehr
Personen vor einer Kamera sitzen, sind diese Teilnehmer*innen entweder nicht
komplett im Bild oder werden sehr distanziert wahrgenommen.

Bei Pausen deaktiviere am besten Mikrofon und Videokamera aller beteiligten
Personen, sodass weder du noch jemand anderes zu sehen und zu héren sind. Das
kann unglnstige Situationen vermeiden.
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e Appell, den du zu Beginn deines Vortrags an die Teilnehmenden richten kannst:
Mochte jemand einen Beitrag leisten, dann die Funktion »Hand heben« nutzen
(wenn dies die Software vorhalt) oder real die Hand heben, dass es im Videobild
sichtbar wird. Damit die virtuell erhobene Hand nach der Wortmeldung wieder
gesenkt wird, bitte nochmal auf den Hand-Button klicken.

Nach dem Webinar

Die Akademie freut sich Uber ein kurzes schriftliches Protokoll zu deinem Webinar. Bitte gib
bekannt, ob alle teilgenommen haben. Die Akademie schickt im Anschluss die
Teilnahmebestatigungen per Mai an die jeweiligen Personen aus. Bitte auch gerne auf den
nach drei Tagen eingehenden Evaluationsbogen hinweisen, bei dem es die Moglichkeit gibt
Rickmeldungen zum Webinar zu geben.

Aufzeichnen von Webinaren

Wir weisen dich ausdricklich darauf hin, dass das Aufzeichnen von Webinaren aus
Datenschutz-Griinden grundsatzlich verboten und strafbar ist.

Unter bestimmten, sehr restriktiven Voraussetzungen ist eine Aufnahme jedoch zulassig.

1. Zum Zwecke deiner Protokollierung:
Bitte weise die Teilnehmenden darauf hin, dass du das Webinar zur Erstellung eines
Protokolls aufzeichnen, danach aber sofort wieder [6schen wirst.
2. Fur eine geplante Veroffentlichung: Dies gilt ausschlieRlich fir Webinare, fir die die
Akademie eine Aufzeichnung und Veroffentlichung vorab geplant hat und die auf der
Veranstaltungsseite (Website) entsprechend kommuniziert wurden.
Bei diesem Spezialfall mache die Teilnehmenden vor dem Aufnehmen darauf
aufmerksam, dass eine anonyme Teilnahme durch folgende Optionen moglich ist:
a. Anonymisierung ihres angezeigten Namens
b. Ausschalten ihrer Kamera
c. Wortmeldungen nur Uber den Chat
3. Aus anderen bestimmten Griinden: Dies hdangt immer vom jeweiligen Grund fir eine
Aufzeichnung ab. Bitte daher vorher mit der Akademie Ricksprache halten, um eine
mogliche Losung ausarbeiten zu kdnnen.

Weiterfuhrendes

Als detailliertes und gut strukturiertes Handbuch empfehlen wir dir ,Online-Schulungen

planen und durchfihren®.
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Flr ein gelingendes Webinar konnen weitere digitale Werkzeuge bzw. Tools erganzend zu
zoom von Nutzen sein, etwa fur Abfragen und Stimmungsbilder (z.B. Menti, Answergarden),
flr die Schaffung eines gemeinsamen virtuellen Arbeitsraums via Whiteboard (z.B.
ConceptBoard, Klaxoon, Miro), sowie fir den Austausch von Dateien bzw. deren
kollaborativen Online Bearbeitung (z.B. Slack, Microsoft 365). Fir die Zusammenarbeit in
groBeren Projekten kann der Einsatz eines Kanban-Systems (z.B. Jira, Asana, Trello) von
Vorteil sein, alles mit Blick auf Themen wie Projektarchitektur, DSGVO und
Kompatibilitat/Anschlussfahigkeit.

Glossar

Account Benutzerkonto, lizenzierter Zugang in Form
einer Kombination aus E-Mail-Adresse und
Passwort

Browser Programm zum Offnen von Websites (z.B.
Firefox, Chrome, Safari, Edge)

Button Schaltflache / Bedienknopf zum Anklicken

Co-Host Mit der Co-Host-Funktion kdnnen Hosts
Host-Privilegien mit anderen Benutzern
teilen. So kénnen Co-Hosts die
administrative Komponente des Meetings
Ubernehmen und sich um die
Teilnehmerverwaltung oder das
Starten/Anhalten der Aufzeichnung
kiimmern. Der Host muss einen Co-Host
bestimmen.

elearning meint das orts- und zeitunabhangige Lernen
in Form von digitalen Kursen, sogenannten
Webbased Trainings. Die Alpenverein-
Akademie bietet folgende Lernplattform:
https://elearning.alpenverein-
akademie.at/start

Headset Mikrofon-Kopfhorer-Kombination

Host Gastgeber, hier: Moderator mit den
entsprechenden zoom-Zugriffsrechten fir
die Steuerung des Webinars

Webinar ortsunabhangige, aber zeitlich zu einem
definierten Termin unter Moderation von
Kursleiter*innen angebotenen
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Onlineseminare (Akademiestandard: mit

einer Uberschaubaren Gruppengrofie; ca. 12

Teilnehmende)

Whiteboard

WeilRe Tafel, virtuelle (Zeichen-)Flache; als
Funktion in zoom oder eigenstandige
Software zur professionelleren
Bewirtschaftung

Tab. 2: Glossar

Quellenangaben:

www.conflex-qualitaet.de

https://www.digitaleseniorinnen.at/fileadmin/redakteure/Downloads/Leitfaden O

nline Schulungen.pdf

Stand 11/2022
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