
 

Beispielablaufplan Digitaler Vortrag 

Programmpunkt Zeit  Tech. Aufgabe Abhaken 

 10 min Zoom Starten Sie Zoom in der Webinar-Funktion und lassen Sie die 
Teilnehmer:innen eintreten. 
 

 

 5 min Zoom Starten Sie ggf. den Livestream auf YouTube in Zoom 
 

 

Begrüßung 5 min Zoom Schalten Sie ihr Mikrofon und ihre Kamera ein. 
 

 

Einführung Technik 5 min Zoom Erläutern Sie den Teilnehmenden die wichtigsten Funktionen, 
die Sie für die Veranstaltung benötigen.  
 

 

Einführung Tweedback 5 min Tweedback Schreiben Sie den Link zu den Tweedback in den Chat von 
Zoom oder YouTube. 
 

 

Erläutern Sie den Teilnehmenden die Funktion des „Panik-
Buttons“ bei Tweedback. 
 

 

Vortrag 60 min Zoom & Powerpoint Geben Sie ihren Bildschirm in Zoom frei, damit die 
Teilnehmer:innen die Präsentation sehen können. 
 

 

Beenden Sie die Freigabe ihres Bildschirms in Zoom, sobald 
sie mit ihrer Präsentation fertig sind. 
 

 

Fragerunde 30 min  Schreiben Sie den Link zu den Tweedback in den Chat von 
Zoom oder YouTube. 
 

 

Erläutern Sie den Teilnehmenden die Tweedback. 
 

Verabschiedung 10 min  Sichern Sie ggf. alle Arbeitsergebnisse auf Ihrem Computer. 
 

 

Beenden Sie die Zoomsitzung und den Livestream. 
 

 



 

 130 min     

 


