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Checkliste fiir Teilnehmende an virtuellen Besprechungen
Vorlage zur individuellen Anpassung fiir Organisator*innen von virtuellen Besprechungen

Besprechung von:
Datum:

Uhrzeit:
Moderation:
Teilnehmende:

Vor der Besprechung

o Vorabcheck der Technik durchfihren

O einen ruhigen Ort mit wenigen Nebengerdusche, Stérungen oder Ablenkungen wah-
len

friihzeitig einwahlen
wissen, was das Ziel des Meetings ist
O die Agenda und Materialien fir die Besprechung vorbereiten

Wéihrend der Besprechung

plnktlich sein

Hinweise zur Gesprachskultur beachten
nach Moglichkeit Nutzung von Headsets
Kommunikationstipps beachten

Mikro aus, wenn man selbst nicht spricht

keine Nebenaktivitaten ausfihren

o o oo oo o

aktive Beteiligung an der Besprechung

Nach der Besprechung

o Rickmeldung an Organisator*in zur Besprechung
o Erledigung der besprochenen To-Do’s
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https://www.uni-kassel.de/hochschulverwaltung/themen/personalentwicklung/arbeiten-im-homeoffice/virtuelle-besprechungen-und-konferenzen-an-der-uni-kassel/

