
Dos and Don‘ts für Online-Meetings 
Empfehlungen für eine gelungene Zoom-Konferenz 

Pünktlichkeit 
Achten Sie darauf, pünktlich zu sein, 
um nichts zu verpassen. Inhalte 
werden meist ab der ersten Minute 
vermittelt. 

Kamera 
Bitte zeigen Sie sich wenn möglich. 
So kommt eine bessere Interaktion 
zustande und die sprechende Person 
hat nicht das Gefühl, ins Leere zu 
sprechen. 

Mikro 
Schalten Sie ihr Mikrofon aus. Da-
durch vermeiden Sie Hintergrund- 
und Störgeräusche. Wenn Sie aufge-
rufen werden oder etwas beitragen 
wollen, können Sie es wieder ein-
schalten. 

Chatverhalten 
Der Chat ist zum Fragen stellen und 
kommentieren da. Bitte achten Sie 
darauf, inklusive Sprache zu verwen-
den, um niemanden auszuschließen. 
Bleiben Sie bitte außerdem beim 
Thema, um der Diskussion beizutra-
gen oder Unklarheiten zu klären. 

Allgemeine Regeln 
Nehmen Sie bitte Rücksicht auf Ihre 
Mitmenschen. Verbale Gewalt in 
Schri˜ oder Sprache wird nicht tole-
riert. Eigene Aufnahmen sind nicht 
erlaubt. 


