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Nachdem Sie auf den Link geklickt haben, öffnet sich dieses Fenster. 
Sie haben nun zwei Möglichkeiten, an dem Meeting teilzunehmen:

1. Beitritt über Ihren Internetbrowser. Die Anleitung geht für Sie auf der nächsten Seite weiter.

2. Beitritt über die Zoom-App. Die Anleitung geht für Sie auf Seite 8 weiter.

  Ab Seite 12 fi nden Sie, unabhängig von ihrer Beitrittswahl, Erklärungen zum digitalen Meeting.

Wie wollen Sie an dem Meeting teilnehmen?



Schritt 1:     Klicken Sie zunächst auf Abbrechen, damit sich das Fenster wieder schließt.

Beitrittsmöglichkeit 1: Über ihren Internetbrowser anmelden



Schritt 2:     Nachdem Sie den Link geöffnet haben, klicken Sie auf Meeting eröffnen. Dann wird   
      unterhalb eine neue Wahlmöglichkeit erscheinen (siehe Schritt 3). 



Schritt 3:     Klicken Sie auf Mit ihrem Browser anmelden



Schritt 3:     Sie werden auf diese Seite weitergeleitet. Hier können sie oben ihren Namen oder     
     gewünschten Benutzernamen eingeben (1.). Nachdem Sie das Kästchen (2.) angeklickt haben,   
     können Sie Beitreten (3.).

1.

2.

3.



Schritt 4:     Anschließend gelangen Sie in den Warteraum. Sie haben alle Schritte zum Login erfüllt und   
     wir lassen Sie schnellstmöglich beitreten.



Schritt 1:     Nachdem Sie den Link geöffnet haben, öffnet sich oben in Ihrem Browser ein Fenster. Hier  
      klicken Sie auf Anwendung wählen.

Beitrittsmöglichkeit 2: Über die Zoom-App anmelden



Schritt 2:     Wählen Sie Zoom-Meetings (oder ihre jeweilige Version) aus (1.) und klicken Sie auf     
Link öffnen (2.).

1.

2.



Schritt 3:     Es öffnet sich nun ein Fenster, in dem sie ihren Namen oder gewünschten Benutzernamen   
     eingeben können (1.). Danach klicken Sie auf An einem Meeting teilnehmen (2.)

1.

2.



Schritt 4:     Anschließend gelangen Sie in den Warteraum. Sie haben alle Schritte zum Login erfüllt und   
     wir lassen Sie schnellstmöglich beitreten.



Erklärung 1: 			   Sobald Sie im Meeting beigetreten sind, drücken Sie als Erstes auf An Audio per Computer 		
					     teilnehmen.

					     Hinweis: Die Fotos zeigen den Bildschirm nach dem Beitritt über den Internetbrowser. Wenn 		
					     Sie sich über die Zoom-App angemeldet haben, wird die Anzeige etwas abweichen, die 			 
					     Funktionen sind aber an den gleichen Stellen zu finden.



Erklärung 2:   Dies ist die Meeting-Anzeige. Statt dem Schriftzug „Freiraumkonzept Laatzen“ wird beim    
     Beteiligungstermin die sprechende Person zu sehen sein. Links unten haben Sie die    
     Möglichkeit, das Mikrofon (1.) und ihre Kamera (2.) einzuschalten. Wir bitten Sie, das    
     Mikrofon ausgeschaltet zu lassen und es nur dann einzuschalten, wenn Sie etwas    
     sagen möchten. Damit wollen wir das Risiko von soundtechnischen Problemen     
     (z.B. Rückkopplungen) oder störenden Zwischengeräuschen minimieren.

1. 2.



Erklärung 3:   Wenn Sie auf Teilnehmer klicken, öffnet sich rechts die TeilnehmerInnenliste. Dort haben Sie die  
     Möglichkeit, Ihre Hand für eine Wortmeldung zu heben (1.), wenn Sie einen Wortbeitrag tätigen  
     möchten. Daraufhin wird oben hinter Ihrem Namen eine kleine Hand erscheinen     
     Wir werden Sie dann aufrufen. Über den gleichen Button können Sie die Hand wieder senken.

1.

     möchten. Daraufhin wird oben hinter Ihrem Namen eine kleine Hand erscheinen     
     Wir werden Sie dann aufrufen. Über den gleichen Button können Sie die Hand wieder senken.



Erklärung 4:   Wenn Sie eine Nachricht schreiben möchten, können Sie unten auf Chat klicken (1.). Rechts   
     öffnet sich das Chat-Fenster, wo sie eine Nachricht verfassen und abschicken können (2.).   

Auf dem blauen Button über dem Nachrichtenfeld können Sie zudem auswählen, an wen die   
     Nachricht geschickt werden soll.

1. 2.



Erklärung 5:   Wenn Sie das Meeting verlassen wollen, drücken sie auf Verlassen.



DO‘S
•	 Sich beteiligen und Anmerkungen machen

•	 Nachrichten im Chat schreiben

•	 Fragen stellen

•	 Nachfragen, wenn etwas mit der Videokonferenz 

nicht funktioniert

DONT‘S
•	 „Hereinrufen“ oder stören

•	 Mikrofon dauerhaft eingeschaltet lassen

•	 Den Chat mit Nachrichten fluten


