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Online-unterweisung – der check für den reibungslosen ablauf
Vielleicht ist es Ihre erste Online-Unterweisung in Form einer Videokonferenz. Kein Grund, panisch zu reagieren. Viel mehr gilt es jetzt, die Gedanken zusammenzunehmen und das Ziel vor Augen zu haben. Das Ziel, am Ende der Unterweisung den Mitarbeitern das benötigte Wissen vermittelt zu haben, und das unabhängig von der Entfernung zum einzelnen Mitarbeiter hin. Die Checkliste soll Ihnen hierzu als Unterstützung dienen und Sie auf dem Weg zum Ziel begleiten.

CHECKLISTE: READY FOR ONLINE

	Planung der Online-Unterweisung
	Antwort
	
	

	
	Ja 
	Nein 

	Termin zur Unterweisung steht fest? 
	
	

	Ungestörter Raum, von dem aus gesendet werden soll, ist vorhanden? 
	
	

	Umfeld des Senderaumes sauber und ordentlich? 
	
	

	Thema der Unterweisung steht? 
	
	

	Einladungen an die entsprechenden Mitarbeiter sind verschickt? 
	
	

	Mitarbeiter haben Zugang zur Videokonferenz? 
	
	

	Benötigtes Equipment vorhanden? 
	
	

	Kamera bzw. Webcam funktioniert? 
	
	

	Software zur Unterweisung ist barrierefrei? 
	
	

	Datenrate zur Übertragung reicht aus? 
	
	

	Mikrofon, wenn nötig, vorhanden? 
	
	

	Unterweisungsunterlagen digitalisiert und aufbereitet? 
	
	

	Zusatzmaterial wie Beamer oder Flipchart vorhanden? 
	
	

	Probelauf der Unterweisung unter realen Bedingungen durchgeführt? 
	
	

	Zeitraum für eventuelle Fragen mit eingeplant? 
	
	

	Maßnahmen zur Vermeidung von Störungen während der Unterweisung getroffen (z.B. Aushang/Telefon stumm etc.) 
	
	
	

	Wurden alle benötigten Geräte auf Funktionstüchtigkeit geprüft (Akkus geladen, benötigte Kabel vorhanden etc.)?
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