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Tipps für gelungene Video Konferenz daheim 
□ Teste deine Geräte / Richte alles frühzeitig ein 
□ Mache dich mit der Videokonferenzsoftware vertraut  

 
Licht / Umgebung: 

□ Optimalerweise wird Laptop so platziert, dass sich die Lichtquelle hinter der Kamera befindet. So 
können beispielsweise zwei Lampen rechts und links vom Gerät aufgestellt werden, die den Raum 
gleichmässig ausleuchten. Eine Lampe direkt waagrecht ins Gesicht leuchten zu lassen. 

□ Gegenlicht in die Kamera vermieden (besonders Fenster dh nicht mit dem Rücken zum Fenster sitzen). 
□ Hintergrund bewusst wählen. Eine geordnete Bücherwand ist OK und kann auch gut zum Kontext 

Homeoffice passen. Ein virtueller Hintergrund ist zwar lustig, passt aber nicht in ein seriöses Streaming 
und stört - also besser weglassen.  

 
Dezente Kleidung: 

□ Die Kleidung sollte einen geringen Kontrast zum Hintergrund aufweisen, diesem oder dem eigenen 
Hautton aber nicht zu sehr ähneln. Wilde Muster und karierte Hemde sind nicht geeignet. 

 
Augenkontakt halten: 

□ Die Kamera mittig auf Augenhöhe befindet. Darunter kann man Bücher oder Schachteln stapeln, bis die 
Höhe erreicht wird. Der Abstand zwischen Dir und der Kamera sollte etwa eineinhalb Meter betragen. 

 
Ton: 

□ Headsets nutzen - am besten sind AirPods (Batterien aufladen!) und andere hochwertige Produkte. Im 
Notfall kann auch nur ein Kopfhörer mit dem Laptop-mik genutzt werden. Laptoplautsprecher sind 
nicht geeignet (Echo) 

 
Computer vorbereiten: 

□ Downloads, laufende Updates und Sync Funktionen sollen während der Konferenz nicht laufen (ebenso 
empfiehlt es sich nicht auf derselben Internetverbindung Filme oder Radio gleichzeitig zu streamen) 

□ Im Zweifelsfall Speed Test machen https://www.speedtest.net/de 
□ Konferenz-Client Software richtig installieren - zB Teams macht in der Browseranwendung oft Spesen. 
□ Gegebenenfalls sich für das Meeting registrieren. (In jedem falls sollte man eine Einladung bestätigen, 

resp. sich anmelden) 
 
Session Starten: 

□ Rechtzeitig Kamera und Mik testen und sich pünktlich einwählen. 
□ Chat Fenster öffnen (und sich dort melden, wenn man ein Problem oder Frage hat) 
□ Ton stummschalten (mute) - Bei grösseren Konferenzen auch die Kamera abschalten, ausser man ist 

aufgefordert sie einzuschalten. In jedem Fall sollte man bereit sein die Kamera zu nutzen, da es 
unfreundlich ist sein Bild nicht zu zeigen, wenn andere dies tun. 

□ Schalte alle Gadgets, Klingeltöne, Apps, etc aus (auf Mobile) 
 

Währen der Session 
□ Ton stummschalten, wenn man nicht spricht (Konferenzen ab 3 Personen) 
□ In die Kamera schauen (nicht auf den Bildschirm, schon gar nicht, wenn er neben der Kamera steht). So 

sieht der Konferenzpartner nicht dauernd eine Person mit gesenktem Blick vor sich, sondern 
kommuniziert mit Augenkontakt. 

□ Bei Fragen Personen mit Namen ansprechen, so wissen alle wen Du meinst 


