
Hinweise zur Durchführung von Online-Seminaren      
 
Ablauf: 
 

1. Sie erhalten einen Zugangslink zum virtuellen Seminarraum rechtzeitig vor dem Termin und 
loggen sich damit einige Minuten vor Seminarbeginn ein. Das Handout sowie weitere 
Informationen sind beigefügt. In der Regel benötigen Sie keine Kamera, Ihr Mikrofon sollte 
vorerst auf stumm geschaltet bleiben. Ansprechpartner bei Fragen oder technischen 
Schwierigkeiten ist der Moderator, der Kontakt wird Ihnen mitgeteilt. 

2. Start des Seminars: Der Moderator begrüßt die Teilnehmenden und den Referenten zu 
Beginn des Seminars. Er erläutert kurz die Bedienoberfläche und den Ablauf des Tages. In 
der Regel begleitet er das komplette Seminar und ist Ansprechpartner bei Fragen oder 
technischen Schwierigkeiten. Er übernimmt zudem das inhaltliche Fragenmanagement für 
den Referenten. Der Moderator ist stets über den Chat erreichbar. Sollten Sie einmal nicht 
pünktlich teilnehmen können, haben Sie trotzdem die Möglichkeit, sich später 
dazuzuschalten. 

3. Der Referent hält in üblicher Weise seinen Vortrag, der als Präsentation auf dem Bildschirm 
erscheint, oft ist der Referent auch gleichzeitig über die Kamera sichtbar. 

4. Es werden wie auch beim Präsenzseminar nach jedem Vortragsblock Pausen eingelegt (ca. 
15-20 min.), die Mittagspause ist in der Regel 60 min. lang. 

5. Fragen der Teilnehmenden werden stets geklärt, oft in Fragerunden zusammengefasst und 
auch am Ende des Seminars besprochen. 

 
Technische Voraussetzungen: 
 

1. internetfähiges Endgerät, es wird empfohlen, einen PC oder Laptop zu verwenden 
2. Lautsprecher und Mikrofon, idealerweise Verwendung eines Headsets oder Kopfhörers, um 

Störgeräusche zu vermeiden, Mikrofon nur erforderlich, wenn Fragerunde nicht über Chat 
erfolgen soll, individuelle Handhabung durch Referenten 

3. stabile Internetverbindung, bei schwachem Signal LAN-Kabel verwenden. 
4. in der Regel kein Programm erforderlich! Online-Seminare laufen über webbasierte 

Softwares, also über den Internetbrowser, Anbieter z.B. GoToWebinar, Edudip.  
5. Achtung: nur aktuelle Browser, wie Firefox, Chrome, etc. unterstützen die Softwares. Genaue 

Informationen bekommen Sie rechtzeitig vor dem Seminar zugesandt bzw. sind jederzeit auf 
der jeweiligen Anbieterseite der Seminarplattform einsehbar. 

 
Datenschutz: 
Der Schutz Ihrer persönlichen Daten ist uns wichtig. Die Kamerafunktion für die Teilnehmer bleibt 
ausgeschaltet, Ausnahmen sind möglich. Die Teilnehmerliste und alle zur Auswertung erforderlichen 
Daten (Name, Login- und Logout-Zeiten, Chateinträge und Befragungsteilnahmen werden nur intern 
zur Auswertung und Überprüfung der Anwesenheit von verwendet.             


