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Transfer

Ziele bestimmen; ggf. Erwartungen und Vorerfah-
rungen erfragen

Zeitrahmen festlegen

Rahmenbedingungen & Vorerfahrungen bertck-
sichtigen

Technik-Check planen

Gesprachsregeln festlegen
Vorstellungsrunde planen
Aktivierungsphase(n) planen

Diskussions- und Arbeitsphasen planen
Lange und Héaufigkeit der Pausen bestimmen

Reflexionsphase / Evaluation planen

ggf. Archivierung planen (Vortrdge aufzeichnen,
Arbeitsergebnisse abspeichern
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Transfer

Prasentationsfolien erstellen

weitere Materialien erstellen

ggf. Abstimmungsfragen anlegen
Tools auswéhlen

Tools einrichten und testen

O 0O o0 oad

Programm

Ablaufplan und Aufgabenverteilung

Prasentationsfolien und weitere Materialien

Liste der Teilnehmenden

OO OO0

Kontaktdaten der Schulungsteammitglieder
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Transfer

Datum, Uhrzeit, Link

Angaben zur techn. Ausstattung

ggf. Hinweise zum Datenschutz
Hinweise zur Einwahl

Ansprechperson fir technischen Support
Programm

ggf. Materialien zur Vorbereitung

Qualitat der Internetverbindung tberpriifen und
ggf. verbessern

Ton testen

ggf. nicht benétigte Programme schlieBen oder
Systemmeldungen stummschalten

ggf. zweiten Monitor anschlieBen, Fenster sinn-
voll anordnen

ggf. weitere Gerate verbinden
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" Transfer

Bild einrichten

[
[
[
]

Kamera testen
geeignete Lichtquelle wéhlen
Kamera einrichten (Hohe, Abstand)

ggf. Hintergrund umgestalten

Benotigte Dokumente und Links bereithalten
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Ablaufplan fir die Onlineveranstaltung am

i’
" Transfer

Zeitraum

Dauer

Programmpunkt / Thema

Ziel

Methode

Materialien und Tools

Name

Hinweise / Kommentare /
To-dos




Transfer

Zeitraum

Dauer

Programmpunkt / Thema

Ziel

Methode

Materialien und Tools

Name

Hinweise / Kommentare /
To-dos
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