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Allgemeine Hinweise

Unsere Online-Seminare werden Uber die Software Cisco Webex-
Meetings durchgefihrt.

Wir empfehlen Ihnen sowohl fir Laptops und PCs, als auch fir mobile
Endgerate, die dazugehdrige App ,,Webex Meetings” zu verwenden.
Diese muss im Vorfeld der Veranstaltung runtergeladen werden. Den
Download finden Sie unter folgendem Link:
https://www.webex.com/de/downloads.html

Die Teilnahme am Online-Seminar ist auch ohne App Uber einen
herkémmlichen Browser moglich. Die Oberflache gestaltet sich dann
jedoch anders und einige Funktionen sind nur eingeschrankt maglich.

Circa eine Woche vor Veranstaltungsbeginn erhalten Sie von uns eine
Einladung per E-Mail zum Webex-Meeting. Darin enthalten ist die
Meetingkennnummer, ein Beitrittspasswort - falls vergeben - sowie der
Link zum Beitritt des Meetings.

Sollten Sie sich unsicher im Umgang mit der Software oder Technik
fahlen, empfehlen wir lhnen sich mindestens 15 Minuten vor Seminar-
beginn einzuloggen, um lhre Internetverbindung und die Handhabung
mit Webex auszuprobieren. Alternativ kénnen Sie sich natirlich auch im
Vorfeld bereits mit dem Programm auseinander setzen.

Zur Férderung von Interaktionen und um dem Seminar einen prasenz-
nahen, lebhaften Charakter zu verleihen, bitten wir Sie darum, lhre
VideouUbertragung fur die Dauer des Seminars eingeschaltet zu lassen.

Grundsatzlich werden die Mikrofone der Teilnehmenden auf stumm
geschaltet, damit Stérungen und Ruckkoppelungen vermieden werden.
Um die Redebeitrage der Teilnehmenden koordinieren zu kénnen,
bitten wir Sie die Funktion ,,Hand heben” zu verwenden. Sobald Sie
aufgefordert werden, missen Sie dann eigenstandig Ihr Mikro
einschalten um sprechen zu kénnen. Nahere Informationen dazu finden
Sie auf den folgenden Seiten.



https://www.webex.com/de/downloads.html

Was Sie bendtigen:

 Eine Internetverbindung
 Ein internetfahiges Endgerat (PC, Laptop, Tablet, Smartphone,...)

e Eine Webcam

« die integrierten Kameras von Laptops, Tablets oder Smartphones reichen
in den meisten Fallen aus

 |Im Optimalfall ein Headset

 Die integrierten Mikrofone von Laptops, Webcams, Tablets oder
Smartphones sind nutzbar, mindern aber stark die Audioqualitat

» Wenn die Boxen lhres Gerats als Audioausgang verwendet werden, so
besteht die Gefahr eines Echos. Das Audiosignal wird von lhren Boxen
ausgegeben und gelangt Uber Ihr Mikro wieder in das Meeting. Ratsam ist
es dann, zumindest Kopfhdrer zu verwenden, sollte der Echo-Effekt
eintreten

e Einen Ort, an dem Sie sich zuriickziehen kdnnen und wohlfihlen

» Ruhe und Gelassenheit im Umgang mit der Technik




Laptop / PC

Verwendung von Webex-Meetings Uber:

A : a. die App
\F/)Vpebex b. den Browser

Meetings”

1)

FUr eine bessere

Verbindung und

damit Ihnen alle Holen Sie sich die Webex-Version,
Funktionen im die Sie bendtigen.
vollen Umfang zur

Verfligung stehen o O
empfehlen Wir Webex Meetings Webex Teams
lhnen den Bencisen S Echzeceolonfeerien? Sichen i nach Messaging. g
Download der App

, Webex-Meetings”.

Q

Webex Meetings

Sie Echtzeit-Videokonf

HD-Video fir personliche Meetings
Anrufoptionen fur Nur-Audio-Telefonkonfe
Einfaches Teilen von Bildschirminhalten

Geratelibergreifende Meetings

Download-Link:
B https://www.webex.com/de/downloads.html



https://www.webex.com/de/downloads.html

2)

« Offnen Sie in lhren
E-Mails die
Einladungsmail und R
klicken auf den R
grinen Link Coee
~Meeting

beitreten”

Meeting beitreten

)

* An dieser Stelle
entscheiden Sie, ob
Sie dem Meeting
Uber die App (unsere
Empfehlung) oder
Uber den Browser
beitreten mochten

Offnen

* Zum Beitreten Uber
den Webbrowser Starten Ihres Meetings...
kl IC ken S I e b Itte h Ie r Klicken Sie auf Cisco Webex Meetings &ffnen, wenn Ihr Browser eine Meldung anzeigt.

Treten Sie uber Ihren Browser bei. - | Oder

Treten Sie lber Ihren Browser bei

* An dieser Stelle sei
erneut darauf
hingewiesen, dass
die Browser-Ansicht
In einigen
Funktionen limitiert
ist. Die Erlauterung
der Browser-
Oberflache finden
Sie ab Schritt 8)




4)

 Sie befinden Sich
nun in der Lobby.
Von hier aus
konnen Sie Ihre
Einstellungen
prifen, ehe Sie dem
Meeting beitreten.

Uber folgendes Feld
kdnnen Sie lhren
vollen Namen und
Ihre E-Mail Adresse
andern. Sollten Sie
noch keinen
eigenen Webex
Account
verwenden, kdnner
Sie hier beliebige
Angaben machen

Tanja Teilnehmerin &

Uber die Buttons

. Stummschalten”
und ,Video starten”
konnen Sie |hr
Mikro und lhre
Kamera ein- und
ausschalten

@ Stummschalten

[k Video sta... ~

5)

e Vorab kdénnen Sie
hier Ihre eigene
Videovorschau
sehen, ehe Sie mit
dem Meeting
beginnen.

=
Dem Meeting beitreten

Webex-Einfihrung fir Teilnehmende
02:00 - 02:00

5 mit Videosystem verbinden

§ Stummschalten

her und Mikrofon test...

Webex-Einfiihrung fir Teilnehmende
02:00 - 02:00

3 Mit Videosystem verbinden

@ stummschalten

# Hintergrund andem [




6 ) isco © Meeting-Info. ~ Mendleiste verbergen

Dotei Beorbeiten Ereigeben Anzeigen Audio und Video Teilnchmer Meeting Hilfe

+ Teilnehmer (2)

 Sie befinden sich L —
nun im Meeting mit o
den anderen )
Teilnehmenden

Um wahrend des
Seminars sprechen
zu kdnnen, bitten
wir Sie das
Handzeichen zu
nutzen. Dieses
finden Sie, wenn Sie
mit dem Mauszeiger
in der TN-Liste,
rechts neben Ihren
Namen fahren

Sie kénnen sich die
TN-Liste Gber den
entsprechenden
Button anzeigen
lassen und mit
ihnen Uber die Chat
Funktion schreiben

£ Teilnehmer () Chat

7)

+ Teilnehmer (2)

* In einigen
Seminaren kann es
vorkommen, dass g e

© RobinRichter . @ — —

Sie Inhalte von
lhrem PC aus mit
den anderen teilen
mochten. Dazu
dient die Funktion
.Freigeben”. Per
Klick 6ffnet sich
dann ein Fenster zur
Auswahl dariber,
was Sie teilen
mochten.

7 Stummschaltung auf.. ¥ 0 Video stoppen ~ [ Freigeben

(1) Freigeben




Browser-
Version:
Webex

Meetings”

8)

e Nach Auswahl des
Beitritts Uber den
Browser, werden Sie
aufgefordert lhren
Namen und lhre E-
Mail Adresse
anzugeben.

« Besitzen Sie bereits
einen Webex-
Zugang, kénnen Sie
hier lhre Login-
Daten eingeben.
Sollten Sie noch
keinen Zugang
haben, geben Sie
hier die Daten von
Ihnen ein, die Sie
fur Webex
verwenden
mochten..

Geben Sie Ihre Daten ein

( Jhr vollstandiger Name

E-Mail-Adresse

Laptop / PC

Verwendung von Webex-Meetings Uber:
a. die App

b. den Browser

Webex-Einfuhrung fur Teilnehmende




Webex-Einfuhrung fur Teilnehmende

* Wie in der App- :
Version auch,
kénnen Sie vor dem
Beitritt Ihre
Einstellungen
bezlglich Audio
und Video noch
einmal Uberprifen
(s. Schritt 4) e

0 Stummsshallsn ~ DX Vidso sloppen

Einige Browser
verlangen die
Erlaubnis, auf Ihre
Kamera und lhr

Mikro zugreifen zu
durfen. Dies mussen
Sie zunachst
bestatigen.

Zulassen

10)

» Sobald Sie dem
Meeting beitreten
finden Sie die
dargestellte
Oberflache vor.

Mochten Sie in der
Browserversion die
Hand heben, klicken
Sie auf das
»Punkte”-Symbol
und anschlieBend
auf ,Hand heben”

M Hand heben

* Das Meeting
verlassen konnen
Sie Uber das rote X-

Symbol.

 Stummschaltung auheben v




App:
\Webex
Meetings”

Mobile
Endgerdte

Beitritt des Meetings moglich Gber:

A) Verwendung der Meeting-Kennnummer
oder

B) Link in der Einladungs-Mail

Webex Meetings

Treten Sie Meetings
bei - tiberall und

jederzeit.




A) Meeting-
Kennnummer

A 1.1)

« Offnen Sie die App
WebeX' Treten Sie Meetings mit Siri-
w Sprachbefehlen bei. Weitere

MeetlngS“ an Informationen
lhrem Tablet.

Meeting beitreten Sl S

» Klicken Sie auf
»Meeting
beitreten”.

A) 1.2)

* Geben Sie die 10- I
stellige Meeting- o g
Kennnummer ein,
die Sie mit lhrer p—
Einladung erhalten » :
haben.

Abbrechen Meeting beitreten Beitreten

Tanja Teilnehmerin

tanja.teilnehmerin@bethel.de

121 859 2847

Wenn Sie in einen Persénlichen Raum e

company.webex.com/meet/username

Tanja Teilnehmerin

tanja.teilnehmerin@bethel.de

* Geben Sie Ihren
vollstandigen
Namen, sowie lhre
E-Mail Adresse ein.




B)
Einladungs-
Link

B) 1)

» Klicken Sie auf den
Link ,, Meeting
beitreten”

Meeting beitreten

» Sofern kein
Passwortschutz
vorliegt, werden Sie
automatisch in die
Lobby weitergeleitet
(s.u.)

Die folgenden
Schritte sind fur
beide Einwahl-
methoden identisch

2)

Falls der Raum
durch ein Passwort
geschitzt ist,
werden Sie
aufgefordert, dieses
anschlieBend
einzugeben. Das
Passwort wird lhnen
mit lhrer Einladung
mitgeteilt.

Ist der Raum nicht
passwortgeschitzt
werden Sie
unmittelbar in die
Lobby weitergeleitet

16115 Donnerstag 12. Nov.

< M aA @ navigator.gmx.net

CHANEL Ch. channel cha. CHANCE Ea

iihrung fiir Teilnel & B} | Vollansicht schiiefien

Robin Richter 14dt Sie zur Teilnahme an diesem Webex-Meeting ein.

Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 121 851 4726
Meeting Passwort: Bildung_2020

Donnerstag, 12. November 2020
15:50 | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 1 Stunde

Meeting beitreten

Ober Telefon beitreten
+49-619-6781-9736 Germany Toll
+49-89-95467578 Germany Toll 2

Uber Videogerit ot
Wahlen Sie 12185

Sie kénnen auch 62.1

NEUER
SPIELMODUS!

Mehr erfahren

10:04 Donnerstag 12. Nov.

@&

Geben Sie das Meeting-
Passwort ein:

Abbrechen

Von Ihrem iPhone oder iPad aus konnen

Sie Inhalte fiir andere freigeben und von

anderen Personen freigegebene Inhalte
ansehen.

Meeting beitreten

Sie haben keinen Account? Registrieren




3)

 Uber den Button
»Stummschaltung
aufheben” kénnen
Sie Ihr Mikro ein-
und ausschalten.

Uber , Video
starten, beginnen
Sie mit lhrem Video.

(7K Video starten

g Stummschaltung aufheben

4)

 \Wenn Sie
anschlieBend auf
,Beitreten” klicken,
befinden Sie sich im
Meeting.

Im Screenshot ist
die Ubertragung
des Videos noch
ausgeschaltet.

10:05 Donnerstag 12. Nov.

@ 77%m

< Webex Einflihrung fiir Teilnehmende Tanja Teilneh...

S ~
I{] Stummschaltung aufheben [7h Video starten

Beitreten

Webex Einfiihrung fiir Teilneh...

(QRobin Richter

Tanja Teilnehmerin (ich) £

Zf Stummschaltung aufheben [7h Video starten




5)

* Wenn Sie wahrend
des Seminars
sprechen mochten
bitten wir Sie, das
Symbol ,,Hand
heben” zu nutzen.
Der/die Moderator/-
in kann dadurch
Wortmeldungen
koordinieren, sodass
gleichzeitiges
Sprechen mehrerer
Teilnehmenden
vermieden wird.

@

Hand heben

1018 Donnerstag 12. Nov.

)
N

Webex Einfiihrung fir Teilneh...

@1%

QRobin Richter (Gastgeber) [

Teilnehmer (2)
Q Suche IE

T Tanja Teilnehmerin P
O ich

Robin Richter
Q Gastgeber

)
Tanja Teilnehmerin (ich) 4

Chat Hand heben
ZStummschaltungaufheben‘//””ézﬁ:\stanen Q2 @ - °

Uber das rote X-
Symbol kénnen Sie
das Meeting
verlassen

) O

Chat

« Uber das Chat-
Symbol, kénnen Sie
ebenfalls
Textnachrichten an
die gesamte Gruppe
oder privat an
einzelne
Teilnehmende
versenden

Nach Klicken des
Chat-Symbols
offnet sich ein
Eingabefeld

10:43 Donnerstag 12. Nov.
WAk ae Elafiihuiima £u Palluak *

. Abbrechen Chat mit allen

(Q Robin Richte




Netiquette bei Online-
Seminaren

FUr einen freundlichen und gelingenden Seminarablauf haben wir uns

auf eine Netiquette flr unsere Seminare verstandigt.
Diese Verhaltensregeln sollen fir eine reibungslosen Ablauf sorgen:

 Bitte aktivieren Sie Ihr Mikrofon nur bei einem Redebeitrag und
schalten es ansonsten stumm. Das minimiert storende

Hintergrundgerausche fur die ganze Seminargruppe.

« Wenn Sie eine Anmerkung/Frage haben, signalisieren Sie dies dem
Moderator/-in bitte Uber die Funktion ,,Hand heben”.
Er/Sie fordert Sie dann auf, Ihr Mikrofon einzuschalten und lhre
Frage/Anmerkung anzugeben.
Nach Ihrem Beitrag nehmen Sie auf gleiche Weise lhre ,,Hand”

wieder herunter.

* Sie sollten moglichst alleine in einem Raum sitzen und an dem
Seminar teilnehmen.
Mehrere Personen im Hintergrund erhéhen den Larmpegel und

mindern Ihre Konzentration.

« Eine Speicherung bzw. Aufzeichnung des Seminars ist verboten.




BILDUNG &

BETHEL Bethel

Support

Bei technischen Problemen und Fragen zur digitalen Teilnahme an
unseren Seminaren stehen wir Ihnen gerne zur Verfigung.

0521/144-4961
D< digitale.bildung@bethel.de

Alle Online-Seminare finden Sie auf unsere Homepage unter
folgendem Link:

Halten Sie Ausschau nach dem digitalen Boot.

Wir winschen Ihnen viel Spal3 und erfolgreiches Lernen mit unseren
digitalen Angeboten.

f I ‘
Bildung & Beratung Bethel ‘/“’A\‘
in der Stiftung Nazareth _
Nazarethweg 7 .
33617 Bielefeld -

Ihr kostenloser Newsletter


https://www.bildung-beratung-bethel.de/.cms/462

