
TECHNISCHER LEITFADEN FÜR 
HYBRID-EVENTS 
Glücksmomente – Buchrelease [Datum einfügen] 

 

FÜR GASTGEBER:INNEN VON HYBRID-EVENTS 
Dieser Leitfaden hilft Ihnen, das technische Setup für Ihr Event vor Ort vorzubereiten. 
Sie benötigen keine aufwändige Technik – mit Standard-Ausstattung funktioniert 
alles reibungslos. 

 

MINDEST-ANFORDERUNGEN (Was Sie brauchen) 
HARDWARE: 

✓ Computer/Laptop mit Internetzugang 

• Windows, Mac oder Linux 
• Empfohlen: Laptop (flexibler aufzustellen) 

✓ Beamer oder großer Bildschirm (für Filmprojektion) 

• Mindestens 100 cm Diagonale 
• HDMI- oder VGA-Anschluss 

✓ Lautsprecher (für guten Ton) 

• Externe Boxen empfohlen (Laptop-Lautsprecher oft zu leise) 
• Bluetooth-Box funktioniert auch 

✓ Stabile Internetverbindung 

• Mindestens 10 Mbit/s Download 
• LAN-Kabel bevorzugt (stabiler als WLAN) 

OPTIONAL (für bessere Interaktion): 

☐ Mikrofon (falls Sie Fragen aus Ihrem Raum ins Live-Gespräch einbringen 
möchten) 
 

 



RAUMSETUP 
BESTUHLUNG: 

Variante A: Kino-Style (für Filmfokus) 

           [Leinwand/Beamer] 

            

     ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

     ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

     ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

→ Gut für: Filmerleben, größere Gruppen 

Variante C: Stuhlkreis mit Projektionsfläche 

         [Leinwand] 

     ○                    ○ 

   ○                        ○ 

   ○                        ○ 

     ○                    ○ 

         ○ ○ ○ ○ ○ 

→ Gut für: Kleingruppen, intimen Austausch 

 

TECHNISCHER AUFBAU (Schritt für Schritt) 
30 MINUTEN VOR BEGINN: 

Schritt 1: Geräte verbinden 

1. Laptop mit Beamer verbinden (HDMI-Kabel) 
2. Lautsprecher anschließen (Klinkenstecker oder Bluetooth) 
3. Internetverbindung prüfen (LAN-Kabel einstecken oder WLAN) 

Schritt 2: Zugangslink öffnen 

1. Sie erhalten den Link per E-Mail: [Plattform-Link] 
2. Link im Browser öffnen (Chrome, Firefox, Safari oder Edge) 
3. Kein Download nötig – läuft direkt im Browser 

Schritt 3: Audio-Check 

1. Kurzes Testvideo abspielen (z.B. YouTube) 
2. Lautstärke so einstellen, dass alle gut hören 
3. Bei Echo: Laptop-Lautsprecher stumm schalten, nur externe Boxen nutzen 



Schritt 4: Bild-Check 

1. Ist die Projektion scharf und gut lesbar? 
2. Raum leicht abdunkeln (aber nicht komplett dunkel) 
3. Bildschirm so positionieren, dass alle freie Sicht haben 

 

10 MINUTEN VOR BEGINN: 

Schritt 5: Probelauf 

1. Zugangslink nochmal öffnen 
2. Prüfen: Ist Ton und Bild da? 
3. Wichtig: Browser auf Vollbild stellen (F11 bei Windows, Cmd+Shift+F bei 

Mac) 

Schritt 6: Teilnehmende vorbereiten 

• Begrüßung der Gäste 
• Kurze Ansage: "Handys bitte stumm, gleich geht's los" 
• Hinweis: "Nach dem Film gibt es ein Live-Gespräch, danach tauschen wir uns 

aus" 

 

ABLAUF WÄHREND DES EVENTS 
PHASE 1: DOKUMENTARFILM (20 Min.) 

✓ Film läuft automatisch ab 
✓ Keine Interaktion nötig 
✓ Sie können sich zurücklehnen und mitschauen 

Falls technische Probleme auftreten: 

• Ton weg? → Lautsprecher-Verbindung prüfen 
• Bild ruckelt? → Browser neu laden (F5) 
• Verbindung abbricht? → Link erneut öffnen 

 
 

PHASE 2: LIVE-GESPRÄCH (25-40 Min.) 

✓ Übergang Film → Live-Gespräch erfolgt automatisch 
✓ Dr. Astrid Steinmetz und Verlagsleiter im Gespräch 
✓ Fragen aus dem Publikum möglich 



Wie Sie Fragen aus Ihrem Raum einbringen können: 

Per Chat  

• Fragen sammeln auf Moderationskarten 
• Chat-Funktion im Browser nutzen 
• Frage eintippen und absenden 
• Im Live-Gespräch werden Fragen ausgewählt und beantwortet 

 

PHASE 3: LOKALER AUSTAUSCH (30-40 Min.) 

Nach dem Live-Gespräch: 

1. Stream beenden oder laufen lassen (läuft automatisch aus) 
2. Laptop/Beamer ausschalten oder auf Pause 
3. Diskussion vor Ort starten (siehe Diskussionsleitfaden) 

Optional: Diskussionsfragen auf Beamer projizieren (PDF bereitgestellt) 

 

CHECKLISTE FÜR DEN AUFBAU 
1 Woche vorher:  

☐ Raum reserviert 
☐ Stühle/Tische bestellt 
☐ Technik-Check: Ist alles vorhanden? (Beamer, Laptop, Lautsprecher, Kabel) 
☐ Zugangslink erhalten? (falls nicht: nachfragen) 

1 Tag vorher:  

☐ Technik aufbauen und testen 
☐ Internetverbindung prüfen 
☐ Raum vorbereiten (Bestuhlung, Licht, Lüftung) 
☐ Optional: Getränke/Snacks organisieren 

Am Tag selbst (30 Min. vorher):  

☐ Technik nochmal testen (Ton, Bild, Internet) 
☐ Zugangslink im Browser öffnen 
☐ Raum abdunkeln (leicht) 
☐ Willkommensschild aufstellen 
☐ Diskussionsfragen ausdrucken oder projizieren 

 



NOTFALL-KONTAKTE 
Bei technischen Problemen während des Events: 

📧 E-Mail: [Support-E-Mail einfügen] 
📞 Telefon/WhatsApp: [Nummer einfügen] 
⏰ Erreichbar: 30 Min. vor Event bis Ende 

Was wir für Sie tun können: 

• Technische Hilfe per Telefon 
• Zugangslink nochmal zusenden 
• Notfall-Stream bereitstellen (falls nötig) 

 

HÄUFIGE FRAGEN (FAQ) 
F: Was passiert, wenn unsere Internetverbindung abbricht? 
A: Der Stream wird automatisch neu geladen. Sie verpassen nur wenige Sekunden. 
Falls es nicht automatisch geht, laden Sie die Seite neu (F5). 

F: Können wir den Film später nochmal anschauen? 
A: Nein, der Stream ist nur während des Live-Events verfügbar. Deshalb ist es 
wichtig, pünktlich zu starten. 

F: Was, wenn wir mehr Gäste haben als erwartet? 
A: Kein Problem! Die Anzahl der Zuschauer:innen vor Ort spielt technisch keine 
Rolle. Achten Sie nur darauf, dass alle gut sehen und hören können. 

F: Brauchen wir eine Lizenz für öffentliche Vorführung? 
A: Nein, das ist durch Ihre Anmeldung abgedeckt. Sie dürfen den Film im Rahmen 
Ihres Events zeigen. 

F: Können wir aufzeichnen? 
A: Nein, bitte nicht. Das Event ist live und nicht zur Aufzeichnung gedacht. 

F: Was, wenn wir keine Fragen haben? 
A: Das ist völlig in Ordnung! Sie können einfach zuhören. Der Chat und die Mikrofon-
Funktion sind optional. 

 

EMPFOHLENE BROWSER 
✓ Google Chrome (beste Performance) 
✓ Mozilla Firefox 
✓ Microsoft Edge 
✓ Safari (für Mac) 



⚠ Nicht empfohlen: Internet Explorer (veraltet) 

 

TECHNISCHE MINDESTANFORDERUNGEN 
Internetgeschwindigkeit: 

• Minimum: 10 Mbit/s Download 
• Empfohlen: 25 Mbit/s Download 
• Test Ihrer Verbindung: www.speedtest.net 

Bildschirmauflösung: 

• Minimum: 1280 x 720 (HD) 
• Empfohlen: 1920 x 1080 (Full HD) 

Browser: 

• Aktuellste Version verwenden 
• Cookies aktiviert 
• Pop-up-Blocker deaktiviert 

 

NACH DEM EVENT 
☐ Stream schließen (Browser schließen) 
☐ Technik abbauen 
☐ Feedback sammeln (optional): Was hat gut funktioniert? Was könnte besser sein? 
☐ Dankesmail an Gäste (optional) 
☐ Buchbestellungen einsammeln (falls gewünscht) 

 

Bei Fragen zur Technik: Wir sind für Sie da! 

Ihr Team von „Glücksmomente" 

 

BONUS: ALTERNATIVE BEI SEHR KLEINER 
GRUPPE (3-6 Personen) 
Falls Sie nur eine Handvoll Gäste haben, können Sie auch ohne Beamer arbeiten: 

• Laptop auf Tisch in die Mitte stellen 
• Alle sitzen im Kreis drum herum 



• Externe Lautsprecher anschließen 
• Funktioniert gut in kleinen, gemütlichen Räumen 


