Anleitung Zoom

Vorbereitung

Download der Zoom App fur Smartphoness und Tabletts

Wenn Sie die Mitgliederversammlung auf dem Smartphone oder Tablett verfolgen wollen,
sollten Sie sich zuerst die entsprechende App aus dem Apple Store (Apple) oder Google
Play Store (Android) herunterladen.

Bei der Installation der App ist es wichtig, dass die der App Zugriff auf Ihre Kamera und lhr
Mikrofon geben, damit spater alles funktionieren kann.

Teilnahme Uber den PC

Vor der Teilnahme Uber den PC muss ebenfalls lokal ein kleines Softwarepaket installiert
werden. Wenn Sie zum ersten Mal auf den Einladungslink klicken, erscheint eine
entsprechender Hinweis auf die Installation der zusatzlichen Softwarekomponente. Bitte
laden Sie sich die Software herunter und installieren Sie. Anschliel3end sollten sich bei den
Programmen ein Programm namens Zoom finden.

Teilnahme am Telefon

Far den Fall, dass Sie nicht Uber ein Smartphone, Tablett oder einen PC verfugen, kdnnen
Sie sich auch Uber das Telefon einwahlen. Nach der Herstellung der Verbindung wird zuerst
die Meeting-ID und danach der Zugangscode abgefragt. AbschlieBend werden Sie
aufgefordert Ihren Namen aufzusprechen. Alle Eingaben sind mit der # zu bestatigen.

Teilnahme am Meeting

Wenn Sie am Meeting teilnehmen wollen, klicken Sie am

" einfachsten auf den Einladungslink, ansonsten kénnen Sie
naturlich auch dem Meeting mit der Eingabe der Meeting-ID und
des Passwortes teilnehmen. Nach erfolgreicher Anmeldung werden
Sie in einen Warteraum geleitet.

© Zoom

Bitte warten, der Meeting-Moderator lésst Sie in Kilrze eintreten

Es erscheint ein entsprechender Hinweis auf dem Bildschirm mit
der Meeting-Uberschrift und dem Hinweis, dass der Moderator Sie
in Kdrze in das Meeting eintreten lasst.

Bitte haben Sie etwas Geduld, bis alles eingerichtet ist und wir die
Teilnehmer einlassen kdnnen.

Nachdem Sie zum Meeting eingelassen worden sind, sehen Sie
entwéder mein Kamerabild, einen geteilten Bildschirm oder das Profilbild des Moderators.
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Audio- und Video-Einstellungen

Bl Links sehen Sie einen Screenshot eines solchen Bildes.
Unten am Bildrand der App sollten Sie ggf. auf den -
Kopfhorer klicken und anschlieBend auf den Button ,,mit

Internet verbinden”

Danach sollte die untere Leiste wie folgt aussehen:

Y it a

Lautschalten Video starten Teilnehmer

Das Mikrofon ist standardmallig stumm geschaltet, damit es keine unerwutnschten
Ruckkopplungen und Nebengerdusche gibt. Mit dem Klick auf Video starten kann die
Kamera aktiviert werden. Fur die Mitgliederverwaltung ware es ratsam, die Kamera nur zu
aktivieren, wenn man sich zu Wort meldet.
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Wortmeldungen

Um dem Vorstand Wortmeldungen anzuzeigen, kdnnen Sie sich bemerkbar machen, in
dem Sie auf das Mikro klicken. Danach erscheint folgende Auswahl:
Bitte anschlieRend auf Hand heben klicken.

Audio abschalten

_ Hand heben

Meeting-Einstellungen

Die Hand-Heben Option erreichen Sie auch Uber den MenlUpunkt Teilnehmer bzw. Mehr.

¥ Rudiger Kemmler

Danach wird dies dem Vorstand als auch Ihnen angezeigt (Blaue Hand).

Der Vorstand wird Sie dann entsprechend auffordern und Ihnen eine Aufforderung
schicken, das Mikrofon zu aktivieren. Gleichzeitig kdnnen Sie dann mit dem Kamerasymbol
Ihre Kamera aktivieren, damit Sie fur alle sichtbar sind.

Fragen stellen

Sie kdnnen Fragen an den Vorstand auch uber die Chat-Funktion stellen. Klicken Sie dazu
auf den Mehr-Button und anschlieend auf Chat.

Chat

Hand heben

Meeting-Einstellungen

Die Fragen sind nur fur den Vorstand sichtbar.
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Teilnehmer ansehen

Mit dem Klick auf den Button Teilnehmer am unteren Ende des Bildschirms konnen alle
Teilnehmer des Meetings angesehen werden.
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Abstimmungen

Sofern erforderlich, werden wir die Abstimmungen in Form von Umfragen durchfihren. Je
nach Fragestellungen haben Sie die Wahl zwischen Ja/Nein bzw. Ja/Enthaltung/Nein. Nach

einer gewissen Zeit wird die Umfrage beendet und die Ergebnisse (Prozentzahlen) werden
allen Mitgliedern angezeigt. Der Vorstand sieht auch die Anzahl der Mitglieder, die fur die

jeweilige Option gestimmt haben und wird diese ins Protokoll tbernehmen.

Mitglieder, die Uber das Telefon zugeschaltet sind, werden einzeln abgefragt und das
Ergebnis wird entsprechend erganzt.
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Teilnahme von mehreren Mitgliedern des selben
Hausstandes

Mitglieder, die im gleichen Hausstand wohnen und beide an der Sitzung teilnehmen
mochten, mussen sich von unterschiedlichen Geraten in das Meeting einwahlen, weil wir
bei Abstimmungen, sonst keine Moglichkeiten haben, die Stimmen entsprechend zu
zahlen.

Um unerwiinschte Riickkopplungen zu vermeiden ist darauf zu achten, dass die
Gerate ausreichend Abstand haben bzw. nur bei einem Gerat der Lautsprecher
aktiviert ist.

Verwendung von Headsets

Fur die beste Audioqualitat wird empfohlen ein Headset mit Mikrofon zu verwenden. Dle
Mikrofone sind in der Regel abgeschirmt und vermeiden von Haus aus, unerwunsche
Ruckkopplungen.

Gut geeignet sind sind auch Freisprechanlagen wie das Jabra Speak 410.




