Checkliste: Haben Sie für Ihre Videokonferenz an alles gedacht?

	Frage

	Ja 
	Nein

	Haben Sie sich einen Anbieter, ausgesucht, mit dem Sie die Videokonferenz abhalten können? Diese Anbieter stehen
z. B. zur Auswahl: Microsoft Team, Zoom, Skype oder Google Hangouts
	☐	☐
	Haben Sie sich den Anbieter und sein Funktionsangebot angeschaut und erfüllt es alle Voraussetzungen für Ihre Konferenz, zum Beispiel hinsichtlich der möglichen Teilnehmerzahl oder der einfachen Bedienungsweise?
	☐	☐
	Ist das Videoprogramm des Anbieters, auf den Ihre Wahl gefallen ist, sofort einsatzbereit? Bei manchen Anbietern ist zum Beispiel erst eine Registrierung oder das Herunterladen einer Software erforderlich, bevor es losgehen kann.
	☐	☐
	Ist das WLAN in im Home-Office der Mitarbeiter ausreichend leistungsfähig und stabil genug, damit die Videokonferenz reibungslos abläuft?
	☐	☐
	Ist am Rechner und an dem der beteiligten Kollegen die Webcam eingeschaltet und funktionsfähig? 
	☐	☐
	Ist das Notebook oder die Webcam am Heim-Rechner so ausgerichtet, dass mindestens das ganze Gesicht erkennbar ist? 
	☐	☐
	Entspricht die Videokonferenzlösung Ihren innerbetrieblichen Datenschutzvorgaben? 
	☐	☐
	Ist das Mikrofon am Notebook oder am Heim-Rechner eingeschaltet? 
	☐	☐
	Wurde überprüft, ob die Tonqualität gut genug ist? 
	☐	☐
	Falls nicht: Verwenden die Beschäftigten ein Head-Set? 
	☐	☐
	Wurde spätestens am Tag vor der Videokonferenz eine Einladung an alle teilnehmenden Beschäftigten verschickt, die noch einmal die Tagesordnungspunkte enthält?
	☐	☐
	Enthält diese Einladung auch einen Link, mit dem alle in den virtuellen Konferenzsaal kommen? 
	☐	☐



Dieser kostenlose Download stammt aus einer Ausgabe von „Arbeitssicherheit und praktischer Gesundheitsschutz im Unternehmen heute“. Sollten Sie noch kein Abonnent sein, können Sie Ihre KOSTENLOSE Gratis-Ausgabe und Ihre GRATIS-Checklisten-Sammlung „Die 17 besten Checklisten für den Arbeitsschutz“ jetzt kostenlos anfordern. Ich bin sicher: Sie werden begeistert sein!
· Ja, ich möchte „Arbeitssicherheit und praktischer Gesundheitsschutz im Unternehmen heute“ GRATIS testen und von allen Vorteilen profitieren: 
· Eine Gratis-Ausgabe, die Sie 14 Tage lang testen können. Diese Gratis-Ausgabe dürfen Sie in jedem Fall behalten.
· Die exklusive Checklistensammlung „Die 17 besten Checklisten für den Arbeitsschutz“. Auch diese dürfen Sie in jedem Fall behalten.
· Wenn Sie uns innerhalb von 14 Tagen nach Erhalt der Gratis-Ausgabe nichts Gegenteiliges telefonisch, per Fax, Brief oder E-Mail mitteilen, erhalten Sie automatisch die weiteren Ausgaben zu einem Preis von nur 19,90 Euro pro Ausgabe zzgl. 1,45 Euro für Porto und Versandkosten und MwSt. „Arbeitssicherheit und praktischer Gesundheitsschutz im Unternehmen heute“ erscheint 30-Mal pro Jahr mit je 8 Seiten pro Ausgabe. Den Bezug können Sie jederzeit zum Ende des Bezugsjahres kündigen.
Vorname, Name:	____________________________________
Firma:		____________________________________
Straße + Nr.:	____________________________________
Postleitzahl:		____________________________________
Ort:			____________________________________
E-Mail:		____________________________________
Telefon:		____________________________________
Unterschrift:	____________________________________

Jetzt ausfüllen und absenden:
· Fax: 0931-4170497
· Telefon: 0931-4170427
· Post: Praxis Medien für Arbeitsschützer, Winkelhausen 27, 51519 Odenthal
· E-Mail: kundenservice@praxispurmedien.de


Unser Angebot richtet sich nur an Unternehmen, Industrie, Gewerbe, Handwerk, Handel, freie Berufe, öffentliche oder karitative Einrichtungen, den öffentlichen Dienst und Behörden sowie Verbände oder vergleichbare Institutionen und ist ausschließlich zur Verwendung in der beruflichen bzw. gewerblich oder selbständigen Arbeit vorgesehen. Nähere Auskünfte zum Datenschutz finden Sie unter www.praxispurmedien.de. . AGU-Downl.-SO 14/20
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