
how to … 

Online-Seminare  

Online-Seminare sind zu einem wichtigen Bestandteil der  

Bildungsarbeit geworden. Nicht zuletzt durch die Auswirkun-

gen der  Pandemie erhalten Vermittlungsangebote großen 

Zuspruch, bei denen die physische Präsenz der Teilnehmen-

den nicht erforderlich ist. Sie ermöglichen Lernen in  

Gemeinschaft und in Distanz. Welche Möglichkeiten Sie bei 

der Planung und Durchführung von Online-Seminaren auf der 

Basis von Videokonferenzsystemen haben und was es zu 

beachten gilt, erfahren Sie in diesem Merkblatt.  

Veröffentlichen Sie NIEMALS die  

Zugangsdaten zu Ihrer Veranstaltung in 

der Presse! 
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Voraussetzungen:  

Videokonferenzsystem, Kamera, Mikrophon, E-Mail Account, stabile Internetverbindung 

Führen Sie einen Kalender 

über die Nutzung des Systems. 

Wer plant wann eine  

Videokonferenz? 

Nutzen Sie w
enn m

öglich das Videokonfe-

renzsystem Ih
rer E

inric
htung. Ih

re Einric
h-

tung hat d
ie datenschutzrechtlic

he  

Unbedenklichkeit d
es Videokonferenz-

systems geprüft. 

Kostenpflichtige Videokonferenzsysteme sind 

weniger anfällig für technische Störungen. 

Sie können das Videokonferenzsystem 

von Ihrem eigenen Computer aus nutzen.  

Ihr PC/Laptop muss eine Kamera und ein  

Mikrophon haben. Sie können auch exter-

ne Geräte anschließen. Beachten Sie, 

dass diese auf Ihrem Endgerät aktiviert 

sein müssen. 

Machen Sie sich im Vorfeld mit ALLEN grundlegenden  

Funktionen des Videokonferenzsystems vertraut. 

Nutzen Sie kein Smartphone für die 

Durchführung einer Online-Veranstaltung! 

Wenn Sie eine Online-Veranstaltung einrichten, 

sind Sie automatisch der „Host“. Sie haben 

dadurch mehr Rechte als die anderen Teilneh-

menden. Sie können zum Beispiel die Mikro-

phone der Teilnehmenden stumm schalten. Sie 

können in manchen Videokonferenzsystemen 

Räume für Kleingruppenarbeiten einrichten. 

Das ist sehr praktisch. Sie können die Rechte 

des Host an eine andere Teilnehmende abge-

ben oder diese zu Co-Hosts machen. 
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Die Zugangsdaten zur V
ideokonferenz 

werden bei d
er P

lanung automatis
ch ge-

nerie
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Sie w
erden per M

ail a
n die ange-

meldeten Teiln
ehmenden verschickt. 
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Chancen: 
Planung ortsunabhängiger und zeitlich flexiblerer Bildungsveranstal-

tungen, große Reichweite, Ansprache neuer Ziel-/Dialoggruppen 

gut geeignet für Dialogrunden, informellen Austausch und Vorträge 

Einbindung weiterer digitaler Tools möglich 

 

Bitten Sie die Teilnehmenden 

um Klarnamen. Das erleichtert 

die Kommunikation 

Klären Sie für sich, ob Sie möchten, dass die Ka-

meras der Teilnehmenden während der Veran-

staltung eingeschaltet sind. Teilen Sie dies den 

Teilnehmenden zu Beginn der Veranstaltung mit 

und erklären Sie Ihre Haltung. Die Teilnehmen-

den haben so  die Möglichkeit sich für oder ge-

gen Ihre Ansage zu entscheiden. 

Manche Videokonferenzsystem bieten die  
Möglichkeit den Hintergrund zu verändern,  
z. B. unscharf zu stellen. So können Sie  

und die Teilnehmenden ihre Privatsphäre 
schützen. 

 
Mit der Funktion virtuelle Arbeitsräume einzurichten, können 

Sie je nach Gestaltung Ihrer Bildungsveranstaltung eine 

beliebige Anzahl von Kleingruppenräumen einrichten. Die 

Zuordnung der Teilnehmenden zu den Räumen kann auto-

matisch erfolgen. Sie können die Zuordnung aber auch 

selbst vornehmen. Sie legen die Arbeitszeit in den Grup-

penräumen fest. Die Räume lösen sich nach Ablauf der 

Frist automatisch auf. Die Teilnehmenden  

können jederzeit den zugewiesenen Raum verlassen.  

Verschicken Sie mit den Zugangs-

daten eine Datenschutzerklärung. 

Führen Sie eine Online-Veranstaltung 

am Besten zu zweit durch! 

Videokonferenzsysteme eigenen sich gut für 

jede Form von informellem und strukturiertem 

Austausch. Für gemeinsames Arbeiten, etwa an 

Dateien um einen Text zu schreiben, müssten 

weitere Tools eingesetzt werden. 

Über die Funktion „Bildschirmfreigabe“ können 

Sie alle Formen von Dateien (z. B. Bilder,  

Filme, Tabellen, Texte) den Teilnehmenden 

zeigen. Ein gemeinsames Bearbeiten ist in der 

Regel nicht möglich.  

Im Internet sind zahlreiche Tutorials zum  

Umgang mit Videokonferenzsystemen abrufbar. 
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