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Checkliste ONLINE - KOMMUNIKATION

Ausgefiilltam: von:

Eine Kommunikation, die online stattfindet, kann Wege, Zeit und Geld sparen. Nicht nur dem Handwerksbetrieb, sondern auch den Kunden,
Architekt, Bauleiter oder Geschéftspartner. Schaffe bei Dir optimale Voraussetzungen, um die digitalen Werkzeuge optimal bei Dir einzusetzen.

Technische Voraussetzungen:

1 | Moglichst starke und stabile Internetverbindung

Gute Kamera integriert in Computermonitor oder Zusatzkamera auf dem Monitor

Gutes Mikrofon integriert in Rechner oder Zusatzmikro auf Tischstander oder
Kragenmikrofon mit USB- oder Klinkenstecker

Beleuchtung dber Monitor, Beispielsweise ein LED Paneel. Besonders wichtig, wenn
Monitor gegeniber einer Lichtquelle (Fenster) steht. Alternativ kann auch eine
reflektierende Flache hinter dem Monitor {Styroporplatte) gute Ergebnisse liefern.
Meutraler Hintergrund, eventuell mit kleinem Firmenlogo. Auf Details achten und ggf,
stdrende Dinge beseitigen oder aus dem Bild rdumen.

Schallabsorber z.B. Filzelement oder Fotorahmen mit integriertem,
schalldammendem Material. Vorhange, Teppiche und Blcherwande kdnnen ebenfalls
die Raumakustik verbessern.

Geeignete Programme installieren, wie z. B. FaceTime, Zoom, Skype, Golo Meeting
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Bei mobiler Nutzung: Smartphone, Tablet, Laptop mit entsprechenden Komponenten
und Apps.

Vor der Verbindungsaufnahme:

1 | Audiotest (Selbsttest oder mit Freunden) durchfiihren

Kameratest (Selbsttest oder mit Freunden) durchfihren

Lichtwirkung priifen, ggf. Standpunkt &ndern, Lichtquelle zuschalten oder Reflektor
hinter die Kamera stellen/hangen.
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1 | Verbindungsqualitat checken (Netzverbindung, WLAN, LTE)
L]
[ ]

Frisur, Kleidung, Hintergrund checken (Deo brauchst Du nicht ;-})

Wahrend der Verbindung:

1 | Alle nétigen Dinge wie Prasentationen, Bilder, Dokumente oder Muster bereithalten.

_ | | Storungen vermeiden (Schild an Tare, Telefon- und Tarklingel stumm schalten).

] | Blick direkt in die Kamera richten und authentisch bleiben.
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