Anleitung zur digitalen
Mitgliederversammlung 2021

Wir freuen uns auf lhre zahlreiche Teilnahme und geben lhnen folgend einige Hilfestellungen.

Link zur Mitgliederversammlung

Fiir die Mitgliederversammlung werden Sie im Vorfeld einen Link zugeschickt bekommen. Mit diesem
Link kdnnen Sie an der Mitgliederversammlung teilnehmen.

Zugangsmoglichkeiten

Die Mitgliederversammlung wird mit Hilfe des Programms ,Microsoft Teams” durchgefiihrt. Jegliche
Antworten auf Fragen, Hilfe und Support erhalten Sie grundsatzlich hier:
https://support.microsoft.com/de-de/teams

Es gibt flir nahezu alle mobilen Gerate entsprechende Apps (Android oder Apple). Aber auch fur
Windows und Mac stehen Programme zur Verfiigung (Klick mich). Mdchten Sie kein Programm
installieren, dann kdnnen Sie auch lber einen aktuellen Browser (Google Chrome oder Microsoft
Edge) teilnehmen. Stellen Sie sicher, dass Sie die aktuellste Version des Browsers verwenden. Bitte
verwenden Sie keinen alten Browser, wie z.B. den Internet Explorer.

Sobald Sie den zugeschickten Link geklickt haben, landen Sie auf der folgenden Seite:

Windows-App herunterladen

Wie mochten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen? I

In diesem Browser fortfahren

. Microsoft Teams-App &ffnen

Dort treffen Sie bitte die Einstellung, die flr Sie am besten passt.

Es kann passieren, dass Ihr Endgerat nachfragt, ob Microsoft Teams die Kamera und/oder das
Mikrofon nutzen darf. Bitte beantworten Sie diese Fragen mit ,Ja“, da nur so sichergestellt ist, dass
Sie auch interaktiv an der Mitgliederversammlung teilnehmen kénnen.


https://support.microsoft.com/de-de/teams
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de&gl=US
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app

Mitgliederversammlung beitreten

Um an der Mitgliederversammlung teilnehmen zu kénnen, benétigen wir von lhnen lhren echten
Vor- und Nachnamen. Diesen geben Sie bitte vor dem Beitritt zu Besprechung im folgenden Fenster
ein:

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fr

MeetUp

)‘J.mwn eingeben

Mit einem Klick auf ,Jetzt teilnehmen” gelangen Sie in den ,,Wartebereich”. Dieser Wartebereich ist
extra eingerichtet, so dass wir Uberprifen kdnnen, dass nur berechtigte Personen in die eigentliche
Besprechung kommen. Nach kurzer Priifung gegen das Mitgliederverzeichnis lassen wir Sie ein.

Funktionalitaten wahrend der
Besprechung

Im oberen Bereich findet sich die Navigationsleiste der Besprechung. Diese sieht so aus:

00:09

Im Folgenden werden die wichtigsten Funktionen erklart:

Teilnehmerliste der Besprechung




Chat
(erscheint am rechten Bildrand)

Interaktionsmoglichkeiten inkl. ,Hand heben”

Die drei Punkte sind immer die Mdéglichkeit ein Meni aufzurufen.
Hier finden Sie auch die Moglichkeit die Gerateeinstellungen zu
rateeinstellungen Uberprifen, falls etwas mit Bild und Ton nicht funktioniert

Webcam aktivieren oder deaktivieren (mit Strich durch = deaktiviert)

Mikrofon aktivieren oder deaktivieren

Umfragen — hier werden Abstimmungen im Laufe der
Mitgliederversammlung erscheinen

Abstimmungen

Es wird im Verlaufe der Mitgliederversammlung zu diversen Abstimmungen kommen. Im Rahmen
von Microsoft Teams werden diese Abstimmungen Umfragen genannt.

Grundsatzlich werden diese Umfragen direkt im Vordergrund angezeigt.

Umfragen

Neu erstellen

LIVE") Nicht anonym | Ergebnisse ... i'

o Forms Zur Abstimmung stehendes

Nat anonymons | Results shared Thema

Zur Abstimmung stehendes Thema

Ergebnisse anzeigen ~

Sollten Umfragen nicht erscheinen, kdnnen diese immer Gber das Symbol in der oberen Leiste
aufgerufen werden. Die Umfragen sind dann in der rechten Spalte zu sehen. Wird die Umfrage als
,Live” gekennzeichnet, kann noch abgestimmt werden. Ist die Umfrage mit ,,Geschlossen” markiert,
ist keine Stimmabgabe moglich.

Bei Abstimmungen erscheint neben , Live” entweder ,,anonym” fiir eine geheime Abstimmung oder
»,Nicht anonym” fiir eine 6ffentliche Abstimmung.

Wir werden im Rahmen der Moderation fiir ausreichend Zeit bei der Stimmabgabe sorgen.



Verhalten wahrend der Besprechung

Damit wir einen reibungslosen Ablauf gewahrleisten kdnnen, bitten wir Sie um die Beachtung der
folgenden Punkte:

e Bitte schalten Sie sich auf jeden Fall ,,stumm® (Gber das Mikrofon-Symbol)

e Mochten Sie etwas sagen, nutzen Sie die ,,Hand hebe-Funktion” und warten Sie, bis wir Sie
aufrufen. Wir achten auf die jeweilige Reihenfolge der Meldungen

e Bitte fassen Sie sich moglichst kurz, so dass alle Meldungen beriicksichtigt werden kdnnen

e Bitte nutzen Sie die ,,Chat-Funktion” falls Sie Fragen, Anmerkungen, Kritik haben — wer
versuchen diese ebenfalls in die Besprechung zu integrieren

e Sollten Sie eine langsamere Internet-Verbindung haben, deaktivieren Sie lhre eigene
Webcam. Wenn das immer noch nicht hilft, kénnen Sie auch das eingehende Video

deaktivieren. Diese Option finden Sie Uber die ,drei Punkte” H in der oberen Leiste

Wir veranstalten die Mitgliederversammlung des UTHC im Jahr 2021 das 1. Mal als reine online
Veranstaltung. Bitte haben Sie Verstandnis, falls nicht alles perfekt lauft und es an der ein oder
anderen Stelle noch hakt. Wir geben unser Bestes, einen reibungslosen Ablauf sicherzustellen.



