
Einfache „Klickstrecke“

für das Videokonferenzsystem 

„Cisco Webex“

Digitaler Bezirkstag 2022
des Bezirksschwimmverbandes Weser-Ems e.V.

(Je nach Gerät und Betriebssystem können die Screenshots evtl. etwas anders aussehen.)

Dr. Michael Neumann (michael.neumann@gmxpro.de) – Stand: 15.05.2022, 22:40 Uhr



2

Spezielle Hinweise zur aktuellen Veranstaltung

Für den Digitalen Bezirkstag werden Einwahldaten für 2 
unterschiedliche Programme benötigt:

(1) Konferenz-Software Cisco “Webex“: Diese Daten 
werden jeweils rechtzeitig vor der Veranstaltung auf der 
Homepage des BSV W-E unter
„https://www.bsv-weser-ems.de/verband/bezirkstage.html“ 
(Abschnitt „Informationen zum ‚digitalen‘ Sitzungsablauf“) 
bereitgestellt.

Wichtig: Die Einwahldaten ändern sich zwischen der 
Testveranstaltung und dem eigentlichen Bezirkstag !

(2) Abstimmungssoftware „Vote@Home“: Der Link, unter 
dem die Software erreicht werden kann, lautet sowohl für die 
Testveranstaltung als auch für den Bezirkstag:

https://bsvwe.voteathome.de

Die Zugangsdaten, bestehend aus Benutzername und 
Passwort, werden jeweils kurz vor der Veranstaltung per Mail 
an die per Stimmrechtsvollmacht benannten Delegierten der 
Vereine und Kreise gesandt. ACHTUNG: Die Passwörter 
werden zwischen Testveranstaltung und Bezirkstag 
gewechselt !

Weitere Hinweise / Tipps:

(1) Die Veranstaltung ist so eingestellt, dass zu Beginn alle 
Teilnehmer “stumm geschaltet“ sind. Dies vermeidet 
unfreiwillige Übertragungen der Geräusche von zuhause.

(2) Alle Teilnehmer können ihre Stummschaltung selber 
aufheben (siehe Folie 7). Nach dem eigenen Wortbeitrag 
bitte daran denken, die Stummschaltung wieder zu akti-
vieren.

(3) Bei größeren Veranstaltungen hat es sich bewährt, sich 
über den Hinweis „Wortmeldung“ im Chat (siehe Folie 
8) oder durch „Handheben“ (siehe Folie 9) zu melden, 
wenn man etwas sagen möchte. Der Moderator kann 
dann die Versammlung bessern steuern und alle können 
sicher sein, zu Wort zu kommen und den anderen gut 
folgen zu können.

(4) Anregung für das Eingeben des eigenen Namens (siehe 
Folie 4):
„Vorname Nachname | Verein / Kreis“
Beispiel: „Michael Neumann | BSV W-E“
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(1) Den Link zur Sitzung öffnen (Klicken oder in den Browser kopieren) ...

(2) Sofern das Programm / die App bisher nicht installiert war, den Installationshinweisen folgen ...
(Screenshots aus der Windows-Version, Mac OS / IOS ist ähnlich) 
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Gebt hier bitte neben Eurem 
Namen auch ggf. auch die 
Organisation ein, für die Ihr am 
Treffen teilnehmt; ferner eine 
Mailadresse.

Es folgen evtl. selbsterklärende Hinweise
des Programms:

Weiter mit „Weiter“ ...
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Anschließend könnt Ihr der 
Sitzung betreten (ggf. auch 
schon vor dem offiziellem 
Veranstaltungsbeginn).

Wenn hier vor dem 
Beitreten „Audio: Einwahl“ 
ausgewählt wird, werden 
nach dem Beitreten die 
entsprechenden 
Telefonnummern angezeigt 
(siehe unten). Ansonsten 
werden Mikrofon und 
Lausprecher des 
Computers/Handy/Tablets 
genutzt.
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Auch während der Sitzung 
können die Audio-Varianten 
noch geändert und die 
Einwahldaten abgefragt werden.

Das Programm zeigt an, 
dass / wenn eine Aufzeich-
nung der Sitzung läuft. Ein 
Widerspruch ist – auch 
zeitweise – ggf. möglich. 

Hier könnt Ihr die Übertragung 
Eurer Webcam starten / unter-
brechen.
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Hier könnt Ihr Euch 
„stummschalten“ oder die 
Stummschaltung während Eurer 
Wortbeiträge aufheben.

Hier kann eine Teilnehmer-
liste ein-/ausgeblendet 
werden (siehe oben).

Möglichkeit, Euren Bildschirm 
freizugeben und ggf. Dateien zu 
zeigen.
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Das Programm hat eine 
Chat-Funktion, mit der Ihr 
allen oder einzelnen 
Teilnehmern Nachrichten 
senden könnt.

Diese Funktion könnt Ihr 
ggf. für allgemeine „Einrufe“ 
oder Hinweise zur Sitzung 
nutzen. 

Praxistipp: Prüft vor dem 
Absenden der Chat-
Nachrichten genau, auf 
wen die Empfängerzeile 
gerade eingestellt ist.
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Über die Funktion „Hand 
heben / senken“ können 
Wortmeldungswünsche 
innerhalb von „Webex“ 
abgegeben werden. Diese 
werden dann in der 
Teilnehmerliste angezeigt 
(Handsymbol). 

„Emoticons“ für evtl. Beifalls-
oder Unmutsbekundungen findet 
Ihr hier.
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Wer für das Erscheinungsbild von Webex
den Hell-/Dunkelmodus anpassen möchte, 
findet die Einstellung unter „Anzeigen > 
Themes“.

(In IOS / iPadOS hängt das Erscheinungs-
bild (hell/dunkel) evtl. auch von den allge-
meinen Vorgaben in der „Einstellungen“-App 
ab).
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Zusätzliche Abbildungen

(Sonderthemen und iPad-/Tablet-Darstellungen)

(Je nach Gerät und Betriebssystem können die Screenshots evtl. etwas anders aussehen.)
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Unter „Layout“ kann 
die Darstellung / Auf-
teilung der Teilneh-
merbilder auf dem 
Bildschirm geändert 
werden.

(hier: Internet-
Anwendung Windows)

Hinweise zu Darstellungsvarianten der Teilnehmerbilder
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Hinweise zur iPad-/Tablet-Version: Darstellungsvarianten der Teilnehmerbilder

Auch auf dem Tablet kann unter „Layout“ die 
Darstellung / Aufteilung der Teilnehmerbilder 
geändert werden.

(hier: Tablet-Darstellung iPadOS)

Unter […] > Einstellungen kann die Anzahl der 
Bilder verändert werden.
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Hinweise zur iPad-/Tablet-Version: Teilnahme am Chat

Die Chat-Funktion ist auf dem Tablet etwas 
versteckter als in der PC-/Internet-/MacOS-
App.

=> (1) Kopf mit Strichen

(2) Sprechblase

(2) Schreiben & Abschicken
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Hinweise zur iPad-/Tablet-Version: “Emojis“ und „Hand heben“

Die Auffindbarkeit der Emojis / “Hand heben“-
Funktion entspricht der Desktop-App. Ggf. 
kann noch die Hautfarbe ausgewählt werden.
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Hinweise zur iPad-/Tablet-Version: Änderung des Audio-Zugangs

Zur Änderung des Audio-Zugangs ist auf 
dem iPad ein Rücksprung aus dem aktuellen 
Sitzungsfenster nötig (Sitzung läuft weiter).

=> (1) oben links klicken

(2) Zahnrad

(3) Audio & Video
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Hinweise zur Bildschirmfreigabe (Desktop-/Internet-App)

Beim Freigeben des Bildschirms kann/sollte 
ausgewählt werden, ob nur eine einzelne 
Anwendung oder der ganze Bildschirm 
freigegeben werden soll.
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Hinweis zur Änderung der Tonverbindung (Desktop-/Internet-App)

Auch während der laufenden Sitzung kann noch geändert werden, 
ob die Tonübertragung über den Rechner / das Tablet erfolgen soll 
oder über eine Telefonverbindung.


