
Digitales Treffen „Zoom“
Herzlich Willkommen!
Schön, dass Ihr an unserem digitalen Treffen teilnehmen werdet. Um Euch den
Umgang mit der Software und der digitalen Form des Treffens zu vereinfachen,
erhaltet Ihr hier kompakt alle Informationen sowie einige Tipps für Eure
erfolgreiche Teilnahme.

Bitte lest Euch diese rechtzeitig im Vorfeld durch.
Wir freuen uns, Euch im virtuellen Raum zu begrüßen!
Euer Vorstand.

Technische Voraussetzungen 
- Endgerä̈t: Ihr benötigt ein Endgerät mit Internetzugang, Kamera und 

Mikrofon – und einen möglichst großen Bildschirm (Laptop oder größer).

- Headset: Nutzt idealerweise ein Headset, sodass Ihr konzentriert zuhören
könnt und bei Eurer Beteiligung am Treffen gut zu hören seid. 

- Software: Wir führen unser Treffen über die Software „Zoom“ durch. 
- Ladet Euch diese bitte kostenfrei vorab über www.zoom.us auf Euer 

Endgerät herunter bzw. wählt die App (bei Smartphones oder Tablets) 
im App-Store. 

- Installiert diese auf Eurem Endgerät. 
- Optional: Erstellet einen Account und merket Euch die Einwahldaten. 
- Schaut Euch hier an, wie Ihr einem „Meeting“ beitretet: Link
- Testet bitte über Link, ob Euer PC alle Voraussetzungen erfüllt. 
- Alternative, wenn keine Installationen möglich ist: Folge dem Link 

https://zoom.us/join, gebt die Meeting-ID (11-stellige Nr. des Link) ein, 
lehnt etwaige Downloadversuche von Zoom ab und klickt dann auf den 
erscheinenden Link „.. tretet dann über Euren Browser bei.“ 

→ Zugangsdaten: Die Zoom Zugangsdaten für das digitale Treffen 
erhaltet Ihr in separatem Schreiben! (Einladung o.ä.)

- Datenschutz: Die Datenschutzrichtlinien von der Software „Zoom“ könnt Ihr 
hier nachlesen: www.zoom.us/de-de/privacy.html

Am digitalen Treffen
- Endgerät: Achtet bitte darauf, dass Euer Endgerät an die Stromversorgung angeschlossen ist, 

keine Updates während digitalen Treffens ausgeführt werden und auch sonst die Leitung nicht 
anderweitig ausgelastet ist. 

- Einloggen: Loggt Euch bitte rechtzeitig ca. 15 Minuten vor dem Start des digitalen treffens über
den Zugangslink bei „Zoom“ ein. 

- Name: Achte bitte darauf, dass Ihr bei oder nach dem Einloggen in „Zoom“ Euren richtigen 
Namen angebt bzw. anpasst, damit wir Euch zuordnen können. 

- Mikrofon: Euer Mikrofon bitte vorerst stummgeschalten. 
→ Wenn Ihr etwas sagen möchtet, klickt auf das Mikrofon-Symbol.
→ Schalten es anschließend wieder stumm.
→ Bitte wählt einen ruhigen Ort für Eure Teilnahme. 

- Kameratest: Aktiviert vor dem Start kurz Eure Kamera. 
→ Achtet bitte darauf, dass Ihr gut im Bild zu sehen seid, der Hintergrund hell sowie ruhig ist 

und sich der Lichteinfall auch nicht ändern kann. 
→ Schaltet dann die Kamera wieder aus. 

- Fragen/Kommentare: Bei Fragen/Kommentaren habet Ihr drei Möglichkeiten: 
→ 1. Schreibt diese in das Chat-Fenster. Sie werden gesammelt und zeitnah durch die/den 

Moderator beantwortet. 
→ 2. Hebt die virtuelle Hand: Wenn Ihr auf „Teilnehmer“ klickt, seht Ihr im neu geöffneten Feld 

die Hand zum Anklicken. 
→ 3. Schreibt Euren Namen in das Chat-Fenster. Wir fordern Euch dann auf, Eure Frage per 

Kamera und Mikrofon zu stellen. Bitte aktiviert dann beides mit Klick auf die 
entsprechenden Symbole. 

► Sollte es zu Problemen kommen, könnt Ihr vorab oder direkt 15 Minuten vor dem 
digitalen Treffen bei Franck telefonisch T. 0162 – 2950049 oder per WhattsApp / Signal 
erreichen. Viel Erfolg!
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https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-An-einem-Meeting-teilnehmen
https://zoom.us/test
https://zoom.us/join


Euer „Zoom“ Spickzettel für das digitale Treffen


