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Anleitung zur Durchfiihrung einer digitalen Sitzung

(nach Erhalt der Registrierungs-E-Mail)

Technische Voraussetzungen:

An der Sitzung kénnen Sie per Computer oder Notebook (Windows, Linux oder
Mac) teilnehmen. Die Verwendung von einem Tablet oder Smartphone ist zwar
generell moéglich, jedoch umkomfortabel und funktionell eingeschrankt, weshalb
wir davon abraten. Dazu benétigen Sie einen Zugang zum Breitband-Internet

(DSL/LTE), einen Lautsprecher (in Notebooks meist integriert) bzw. Kopfhorer.

Far Wortmeldungen wird zusétzlich ein Mikrofon (in Notebooks meist integriert)
oder ein Headset und optional eine Kamera (in Notebooks meist integriert)

bendétigt.

Wir empfehlen den Browser Google Chrome oder Microsoft Edge in der

aktuellsten Version zu benutzen.

Bitte schlief3en Sie alle Anwendungen, die auf das Mikrofon und die Kamera
zugreifen kdnnen, wie z. B. Skype, Zoom oder Teams. Achten Sie bitte auch
darauf, dass es zu Beeintrachtigungen kommen kann, wenn Haushaltsmitglieder

im Netz sind, insbesondere bei Videostreams.

Teilnahme:

Zur Teilnahme ist eine Registrierung erforderlich. Der Abgleich mit der Liste der
Berechtigten erfasst jede*n Teilnehmer*in mit seinem/ihrem individuellen

Stimmrecht.

Nach der Registrierung haben Sie, auch schon vor dem Veranstaltungsbeginn,

Zugriff auf die Plattform.

Im Folgenden sind die einzelnen Schritte der Registrierung und der Teilnahme
an der Sitzung beschrieben.

VERANSTALTUNGSTECHNIK | STREAMING
BILD- UND DATENFUNK | KAMERATECHNIK
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Sie haben eine Einladung zur Teilnahme an einer Sitzung erhalten. Nachfolgend
haben wir Ihnen eine Schritt-fur-Schritt-Anleitung zusammengestellt, wie Sie an

der Sitzung teilnehmen kénnen.

01 So melden Sie sich an und kommen ins System:

Es ist zwingend notwendig, dass Sie sich Uber den personlichen Link, der in lhrer
Anmelde-E-Mail enthalten ist, in die Mitgliederversammlung einwahlen. Den Link

finden Sie unten rechts in dieser E-Mail.

Einladung zur Sitzung

Mit freundlichen GrBen
Der/die Vorsitzende

Sie landen dann im Portal der Versammlung. Bitte geben Sie dort lhren

Vornamen und Ihren Nachnamen ein und klicken auf ,weiter”.

Ihre persdnlichen Informationen:

MaT

Nun werden Sie aufgefordert, ein personliches Passwort zu vergeben.

rentevent.digital
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Bitte merken Sie sich dieses Passwort gut! Danach bestatigen Sie mit Klick auf

~weiter”.

Legen Sie hier |hr Passwort fest:

v Passwort muas folgende Vorsussetrungen
erfullen

Madeiteny sren (o v even Klarbou Mt st n
Mandertens s [ fer cowr o SONG reun e
Mandectensy Nl Jechen

Pasvaor t wnd Destatagang ™wssen uber swistisunen

Anmerkung:
Bei Anmeldungen nach dieser Registrierung benutzen Sie bitte immer die E-Mail-

Adresse, mit der Sie den Anmeldelink erhalten haben.

Haben Sie Geduld, ...

... wenn das System nach einem Klick nicht sofort reagiert.

Bitte klicken Sie nicht zu haufig, warten Sie lieber einen Moment!

Humanistischer Verband
Deutschlands | Berlin-Brandenburg
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Nun werden Sie aufgefordert, ein personliches Passwort zu vergeben.
Bitte merken Sie sich dieses Passwort gut! Danach bestétigen Sie mit Klick auf

~weiter”.

+) JA,ICH NEHME TEWL

%) NEIN, ICH NEMME NICHT TEIL

02 So betreten Sie die Versammlung am Versammlungstag:

Am Tag der Versammlung klicken Sie bitte wieder auf den Link in der
Einladungs-E-Mail. Wenn Sie sich mit einer anderen E-Mail-Adresse

einwahlen, kommen Sie nicht in den virtuellen Versammlungsraum!

Rufen Sie bhitte erneut lhre Einladungs-E-Mail auf und klicken Sie auf den Link

,Zur virtuellen Versammlung®. Dies ist der schnellste Weg flr lhre Teilnahme.

Einladung zur Sitzung

Mit freundlichen GriBen
Der/die Vorsitzende

Humanistischer Verband
Deutschlands | Berlin-Brandenburg
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Alternativ kdnnen Sie sich Uber https://humanistisch.verband-digital.de/ in das
Portal einloggen. Dies geht allerdings nur, wenn Sie sich zuvor bereits tUber Ihren
personlichen Link registriert und ein Benutzerkonto angelegt haben. Von dort
haben Sie die Mdglichkeit per Mausklicks in das passende Gremium (im Bereich

,Gruppen®) und die aktuelle Veranstaltung zu gelangen.

Die digitale Versammlung 6ffnet ihre Pforten in der Regel 90-60 Minuten vor

Veranstaltungsbeginn.

Bis dahin kdnnen Sie sich schon einmal mit der Agenda vertraut machen oder
den Verbindungstest auf https://vddemo.verband-digital.de/videoconferencing

durchfihren.

o

Der Versammiungsraum Offnet eine Stunce vor dem Start, um die identitat aller
Anwesenden Ju werprufen. Se kinnen sxch jedoch petrt schon e
Tagesordnungspunite 2ur Vorberadung an2egen

B VIDEORKONFEREND

©

Haben Sie Geduld, ...

... wenn das System nach einem Klick nicht sofort reagiert.

Bitte klicken Sie nicht zu haufig, warten Sie lieber einen Moment!
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Sobald Sie auf den Button ,Videokonferenz* klicken, werden Sie in den
Warteraum geleitet. Sollte die Versammlung noch nicht begonnen haben,

warten Sie bitte hier, bis der Versammlungsleiter die Versammlung startet.

Wenn der Versammlungsleiter die Versammlung gestartet hat, andert der
~Jetzt-Teilnehmen“-Button die Farbe und ist klickbar. Ab dann kénnen Sie an

der Versammlung teilnehmen.

JETZT TEILNEHMEN

Humanistischer Verband
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03 Arbeitsbereich:

Nach der erneuten Bestatigung der Teilnahme und einem Verbindungstest
wird die Versammlung betreten. Sie befinden sich im Arbeitsbereich der
Sitzung.

>g’3

A. Videokonferenz
B. Tagesordnung

C. Teilnehmer*innen und Chat

04 Allgemeiner Ablauf:

In der Online-Sitzung folgen die Teilnehmer*innen passiv der Veranstaltungs-
leitung, die mit Bild und Ton durch die Sitzung fuhrt.

Der Ablauf orientiert sich an der Tagesordnung. Der aktuelle

Tagesordnungspunkt ist farblich hervorgehoben,

Die Teilnehmer*innen sind fur jede*n mit ihrem Namen in der rechten Spalte
ersichtlich, nehmen aber nicht aktiv (mit Bild und Ton) teil, kdnnen sich jedoch

fur einen Redebeitrag melden.

Im Chat kénnen sich alle Teilnehmer*innen 6ffentlich austauschen.

rentevent.digital
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05 Videokonferenz:

In der linken Spalte ist die Videokonferenz zu sehen. Dort steht an erster

Stelle immer die Veranstaltungsleitung, darunter werden abwechselnd aktive
Sprecher*innen zu sehen sein.

Funktionen:

Q Einstellungen fur die eigenen Ton- und Videogeréate

3!  Teilnahme an der Versammlung beenden

Q Ton ein- und ausschalten (nur aktive Sprecher*innen)
i Video ein- und ausschalten (nur aktive Sprecher*innen)

X

@0

06 Tagesordnung:

In der mittleren Spalte sind die Tagesordnungspunkte aufgefihrt.

Sie kdnnen die einzelnen Tagesordnungspunkte mit der linken Maustaste
klicken, um weitere Informationen anzuzeigen. Uber den Klick auf den

Linkspfeil geht es wieder zuriick in die urspriingliche Ansicht.

Tagesordnungspunkte kénnen Abstimmungen beinhalten. Stimmberechtigte
Teilnehmer*innen haben nach dem Start der Abstimmung die Mdéglichkeit lhre
Stimme per Mausklick zu Gbermitteln. Nicht stimmberechtigte
Teilnehmer*innen sehen, dass eine Abstimmung lauft, kénnen jedoch nicht

abstimmen. Einmal abgegebene Stimmen kdnnen nicht geandert werden!

rentevent.digital
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07 Teilnehmer*innen:

In der rechten Spalte sind alle Teilnehmer*innen mit ihrem Namen zu sehen.
Zu Beginn werden die aktiven Sprecher*innen gezeigt, darunter die erfolgten
Wortmeldungen und im Anschluss die aktuell passiven, zuhdrenden
Teilnehmer*innen.

Funktionen:
@ Melden

Wer einen Wortbeitrag anmelden méchte, kann dies tber einen Mausklick auf
die ,Melden®-Taste tun. Die Wortmeldung wird mit dem rot unterlegten Namen
in der Reihenfolge der Anmeldungen am Beginn der Teilnehmerliste
angezeigt. Die Versammlungsleitung wird die Sprecher der Reihe nach
aktivieren. In diesem Falle erscheint der Teilnehmer mit Bild und Ton fiir alle

sichtbar in der linken Videokonferenz-Spalte.

Bitte achten Sie darauf, dass die Kamera und das Mikrofon eingeschaltet
sind. Wenn Sie auf der Rednerliste aktiv sind, finden Sie diese
Einstellmdglichkeiten:

o- Einstellungen (Auswahl von Kamera, Mikrofon und Lautsprecher)
Q Mikrofon ein- und ausschalten

@¢ Kamera ein- und ausschalten

Humanistischer Verband
Deutschlands | Berlin-Brandenburg
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Wer seine Wortmeldung zurtickziehen mdéchte, klickt auf das ,X* neben

seinem Eintrag in der Sprecherin*innen-Liste.

3

.

R
@0

TRUETY

08 Chat:
Die Chatansicht wird mit einem Mausklick auf ,Chat anzeigen® gedffnet.

Die Nachrichten im Chat sind fir alle Teilnehmer*innen, die das Fenster
gedffnet haben, zu sehen. Geben Sie lhre Nachricht in das Chatfenster ein.
Mit der Enter-Taste oder den Mausklick auf das Papierfliegersymbol wird die

Nachricht abgesendet.

Die Chatansicht kann mit einem Mausklick auf das ,X* wieder geschlossen

werden.

CTRUETY
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ABSCHLIESSEND MOCHTEN WIR IHNEN NOCH EINIGE TIPPS MIT AUF
DEN WEG GEBEN, WIE SIE SICH AUF EINE VIDEOKONFERENZ GUT
VORBEREITEN KONNEN:

e Wabhlen Sie einen unaufgeregten Hintergrund (Biicherregale sind ok,

Waschestander eher nicht).
e Vermeiden Sie eine Lichtquelle im Hintergrund (Fenster, Lichteinfall).

e Wabhlen Sie eine Lichtquelle von vorn oder oben (z. B. Schreibtischlampe
und/oder Wohnzimmer-Deckenleuchte).

e Vermeiden Sie Nebengerdusche (z. B. offene Fenster).
e Benutzen Sie nach Mdglichkeit ein Headset.

o Wabhlen Sie sich rechtzeitig ein (je nach Veranstaltung ist das schon am

Vortag zum Test mdglich).

e Achten Sie auf eine gute Internetverbindung (Kabel statt WLAN,
alleiniger Nutzer der Internetverbindung, z. B. keine streamenden

Familienmitglieder).

e SchlieRen Sie alle anderen Programme! Insbesondere die, die auf Ihre
Kamera, den Lautsprecher und das Mikrofon zugreifen (z. B. Zoom,
Webex, Skype).

e Benutzen Sie exakt dasselbe Equipment beim Testen, wie zur

Veranstaltung.

e Wir empfehlen ein Notebook! Bei einem Tablet oder Smartphone kann
es bei der Kamera zu unterschiedlichen Formaten kommen und die

Bedienung ist oft nicht komfortabel.
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