Schritt-fur-Schritt-Anleitung

fur eine Tagung mit ZOOM und OpenSlides
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Vorschlége fiir Kamera mit Mikrofon
Microsoft HD-3000 (MediaMarkt, 27,99 €), Lenovo 300 FHD (lenovo.de, 44 €)

Z00m

Das Konferenz-System ZOOM kann auf zweierlei Weise benutzt werden.

« Entweder in der Browser-Version. Sie miissen nichts machen, aufler den Link
anklicken, der Thnen von uns zugesandt wird. Das Programm o6ffnet sich
automatisch in Ihrem bevorzugten Browser (Chrome, Edge, Firefox, Opera,
Safari, ...), mit dem Sie auch sonst im Internet surfen.

o Die bessere, weil stabilere, Variante ist die auf dem Rechner installierte. Dazu
bitte diesen Link benutzen: www.zoom.us/download/ (ZOOM-Client fiir
Meetings). Je nach Browser findet sich oben rechts
oder unten links ein Icon fiir den Ordner, in dem
der heruntergeladene Zoominstaller zu finden ist. Diesen starten und allen
Anweisungen folgen.

Auch mit der installierten Version klicken Sie einfach auf den zugesandten Link,
um in die Hauptversammlung einzutreten. Das Programm ZOOM o6ffnet sich
von selbst (muss nicht vorher gestartet werden). Es erscheint dann ein Fenster,
das die Moglichkeit vorgibt ,,Per Computer dem Audio beitreten®. Auch wenn das
kein schones Deutsch ist, bitte anklicken, denn dann sind sie ,,drin®

Wenn Sie den Zugang lieber ohne den Link vollziehen wollen, miissen Sie zu-
néchst das Programm ZOOM é&ffnen, dann auf ,,Teilnehmen® klicken und in den
nédchsten Fenstern die zugesandte Meeting-1D, Thren Namen und dann das zu-
gesandte Kennwort eingeben.

Wenn Sie Zoom schon
installiert haben, bitte
priifen Sie, ob die
Version aktuell ist:

Im Startbildschirm
rechts oben klicken
und dann ,,Nach
Updates suchen®

LN asem @] Dem Meeting beitreten

°

[ Meeting-ID oder Meeting-Raum-Name  ~ ]

| Ihr Name

(") Mein Video ausschalten

() Nicht mit Audio verbinden.

‘ Abbrechen

Teilnehmen


https://www.mediamarkt.de/de/product/_microsoft-lifecam-hd-3000-1619037.html
https://www.lenovo.com/de/de/accessories-and-monitors/webcams-and-video/webcams/NET-BO-300-FHD-Webcam/p/GXC1B34793?cid=de:sem%7Cse%7Cmicrosoft%7C&msclkid=4f7845a967e1170cd7482544d59c8df2&utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=G-DE-SEM-ACCESSORIES-PUBLIC-CCF-LF%20-%20ShoppinM%20-%20PLA%20-%20Brand%20-%20Accessories&utm_term=4577541788633371&utm_content=Brand%20-%20Accessories
http://www.zoom.us/download/

Einige Handgriffe sind fiir den Umgang mit ZOOM wichtig:

Mikrofon an/aus. Mit dem Eintritt in das Meeting ist das Mikrofon erst einmal angeschaltet (zumindest,
wenn Sie dies so beim Zugang ausgewihlt haben). Das Mikrofon wird von der Tagungsleitung spatestens bei
Beginn der Tagung ausgeschaltet. Sie sehen dann unten links das durchgestrichene Mikofonsymbol.

Beenden

Wenn Sie sich zu Wort melden, kdnnen Sie das Mikrofon durch Klicken auf das durchgestrichene Symbol
einschalten. Alternativ konnen Sie auch, wahrend Sie sprechen die Leertaste auf der Tastatur gedriickt halten
wie den Sprechknopf an einer Sprechanlage.

Der Haken neben dem Mikrofonsymbol eréffnet {ibrigens Einstellméglichkeiten fiir den Ton, wenn Sie z.B.
andere Lautsprecher einstellen oder die Lautstirke des Mikrofons regulieren wollen. Hier kann auch beides
(Mikro und Lautsprecher) getestet werden.

Video an/aus. Dass Sie von den anderen Teilnehmenden gesehen werden, miissen Sie erst autorisieren,
indem Sie das durchgestrichene Kamerasymbol anklicken.

v -

Audio ein Video starten

Wie Sie gesehen werden, sehen Sie in einer der Kacheln - aber dazu spater mehr.
Mit den Videoeinstellungen (kleiner Haken neben dem Kamerasymbol) lassen sich einige Dinge einstellen,
auch virtuelle Hintergriinde (falls Sie ihren privaten Raum nicht zeigen wollen). Bitte iiberpriifen Sie, wie Sie

dargestellt werden. Vermeiden Sie helles Licht im Hintergrund! - ,
Ansicht

Ansicht. Wichtiger ist die Einstellung der Ansicht, mit der Sie zunachst
umstellen kdnnen, ob Sie nur die gerade sprechende Person sehen wollen
oder alle Teilnehmenden in gleich grofien Kacheln (Galerieansicht).
Diese Einstellmoglichkeit findet sich auf dem ZOOM-Bildschirm immer
rechts oben.

Sprecheransicht Y

' Galerieansichi =

Zu Vollbildmodus wechseln

Allerdings wechselt der Inhalt dieses Menus, wenn bei ZOOM zusitzlich zu den Teilnehmenden noch ein

Dokument oder eine Prasentation eingeblendet wird. Dann haben Sie hier 8 Ansicht
die Moglichkeit, verschiedene Ansichten auszuwdhlen Im Nebeneinander-

Modus ist es auch mdglich, die Breite der beiden Seiten (links Dokument, Standard =
rechts Teilnehmende) zu verstellen, indem Sie die beiden Streifen zwischen Nebeneinander-Modus. Sprecher B

beiden Seiten verschieben. v Nebeneinander-Modus: Galerie B

Vollbildmodus verlassen

Breakout-Rooms. Neben dem Plenum gibt es bei ZOOM auch die Moglichkeit, die Teilnehmenden zur
Gruppenarbeit in virtuelle Nebenrdaume zu schicken. Aber auch fiir die Teilnehmenden, sich selbst solche
Réume zu suchen und sich dort zu treffen.

Gruppenarbeit. Fiir die Gruppenarbeit tibernimmt die Tagungsleitung die Zuteilung. Das bedeutet, dass Sie
ohne selbst etwas zu tun, sich plotzlich mit anderen Teilnehmenden der Hauptversammlung zusammen wie-
derfinden und nach einer kurzen gegenseitigen Vorstellungsrunde ins Gesprich einsteigen konnen. Genau-
so abrupt wird die Gruppenarbeit von der Tagungsleitung wieder beendet und Sie finden sich ohne eigenes
Zutun zuriick im Plenum.

Gemiitliches Zusammensein. Am Abend zum gemiitlichen Teil der Zusammenkuntft soll das aber anders
sein. Da stehen IThnen Raume offen, um sich mit Anderen zu treffen und auch die Méglichkeit, von einem
Raum zum anderen zu wandeln.

Das Symbol mit den vier Quadraten eréftnet die Mog-
lichkeit, sich einen Raum zu suchen. Sie sehen in einer
Liste alle Riume (denen wir einpragsame Namen geben
werden) und auch, wer sich dort schon aufhalt.




Fiir unsere Tagung wire es schon, wenn alle Teilnehmenden mit ihren
Namen und ihrer Herkunftsgemeinde angezeigt werden.

Tellnehmer (1)

- Tellnghmer (1)

Profilteld bearberten

Einladen Allg ymmachaten

Deshalb bitten wir Sie, Ihren Namen zu iiberpriifen und zu ergianzen.

In der unteren Leiste auf ,,Teilnehmende® klicken. In der Liste oben
rechts mit der Maus auf den eigenen Namen und dann auf ,, Mehr®
klicken. Dann erscheint ,,Umbenennen® und Sie konnen Thren Namen
und ihre Gemeinde eingeben.

N Chat

Chat. Parallel zur Sitzung mit ZOOM koénnen Sie auch chatten, das
heifdt: Nachrichten an alle oder einzelne Personen verschicken. Das ist
im Verlauf der Tagung nicht ganz so wichtig - mehr ein nettes Beiwerk.
Es kann aber auch einmal wichtig werden, um Infos zu lesen oder sich
einen Link schicken zu lassen. Daher hier eine kurze Einfithrung:

In der unteren Leiste auf Chat klicken. Jetzt konnen Sie alle Nachrichten
lesen, die entweder an alle oder an Sie personlich gingen (der entspre-
chende Absender steht iiber der Nachricht)

Wenn Sie selbst eine Nachricht schicken wollen, wihlen Sie unter ,\Ver-
senden an:“ einzelne Teilnehmende aus oder lassen Sie ,,Alle” stehen.
Schreiben Sie Ihren Text unten in das Feld, in dem ,,Tippen Sie Ihre
Nachricht ...“ steht. Zum Versenden einfach die Eingabetaste bzw. Re-
turntaste auf der Tastatur betétigen. Es gibt keinen Button zum Abschi-
cken.

Ze Wer kann lhre Nachrichten sehen?

| Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Versenden an: Alle [0 Datei | I_l

Beenden




Bildschirm teilen (bei zwei Bildschirmen oder zwei Geraten nicht notwendig!) Um neben ZOOM mit
noch einem anderen Programm arbeiten zu kénnen, braucht es auf dem Bildschirm ein zweites Fenster.
Alternativ kénnen Sie auch zwei Bildschirme verwenden und die beiden Programme darauf verteilen. Dann
entféllt das Teilen des Bildschirms und Sie konnen beide Programme jeweils im Vollbildmodus laufen lassen.
Mit nur einem Bildschirm aber:

Egal, ob Sie mit ZOOM per Browser oder per installiertem Pro- — X
gramm arbeiten, miissen Sie den Vollbildmodus verlassen. Unter

Windows oben rechts auf das Symbol fiir ,,Fenster verkleinern® kli-

cken. Bei Apple-Computern ist es oben links der dritte Punkt, unter

dem das jeweilige Programm der linken oder rechten Bildschirmhalfte zugeordnet werden kann.

Jetzt ist das Programm ZOOM nicht mehr bildschirmfiillend, sondern kann an den Réndern auf die ge-
wiinschte Grofle gezogen werden. Um das zweite Fenster zu 6ffnen, reicht es nun, auf den zugesandten Link
zum Offnen von OpenSlides zu klicken. Es wird automatisch der Browser gedffnet und OpenSlides erscheint

mit seiner LogIn-Seite. Nun kdnnen Sie auch hier das Fenster am Rand mit der Maus vergrofiern oder ver-
kleinern.

Giinstig sind OpenSlides (links) und ZOOM (rechts) im Verhéltnis 1:2 anzuordnen. Ihr Bildschirm wiirde
dann etwa so aussehen:
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OpenSlides

Das zweite Programm braucht es vor allem, weil mit ZOOM keine rechtssicheren Abstimmungen durch-
gefithrt werden kénnen - schon gar nicht solche mit unterschiedlichen Stimmgewichtungen (Einzelmitglied
1 Stimme, Gemeinden 2 Stimmen, Kirchen und Verbiande 3 Stimmen). Diese unterschiedlichen Stimmver-
teilungen kénnen in OpenSlides mit den Teilnehmenden verbunden werden. Die Stimmauszidhlung erfolgt

automatisch und wird fiir alle sichtbar angezeigt.

Auflerdem fiihrt das Programm sehr iibersichtlich durch die Tagesordnung. Sie kénnen sich per Klick auf die

Redner*innenliste setzen lassen, die ebenfalls fiir alle einsichtig ist.

OpensSlides muss nicht installiert werden, sondern lauft in Threm Browser. Sie
miissen nur auf den zugesandten Link klicken und das Programm o6ffnet sich
automatisch. In der URL-Zeile steht: reformierter-bund.openslides.com. Diese
Adresse konnen Sie auch eingeben, wenn Sie den Link nicht zur Hand haben.

Damit Sie eingelassen werden, miissen Sie sich mit Ihrem Namen (Vor- und Nach-
namen mit normalen Umlauten und mit Leerzeichen dazwischen, so wie Sie es bei
der Anmeldung angegeben haben) und einem Passwort einloggen. Das Passwort
bekommen Sie zugeschickt. Es hat 10 Stellen und besteht aus gemischten Buch-
staben und Zahlen. Sie kénnen dieses Passwort weiter verwenden oder es in ein
von Thnen bestimmtes umandern. Klicken Sie dazu in der linken Spalte auf Thren
Namen, dann erscheint da die Auswahlmaoglichkeit Passwort éndern.)

Melden Sie sich bitte mit dem Namen und dem Passwort an, das Sie als Person zu-
gesandt bekommen haben und nicht mit den Anmeldedaten der Gemeinde!

OpenSlides BEEES
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Der Browser, der am besten
funktioniert, ist Chrome. Die
anderen machen aber in der
Regel auch keine Probleme.
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So sieht der Bildschirm aus, wenn Sie sich eingeloggt haben.
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Deutsch
Anwesend
Profil anzeigen
Passwort dndern
Abmelden
Startseite
Autopilot
Tagesordnung
Antrage
Wahlen
Teilnehmende
Dateien
Projektor
Chronik
Einstellungen
Chat
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Auch wenn im Feld der
Abstimmung Thr Name
oder der Threr Gemeinde
steht, wird Thr Abstim-

mungsverhalten nicht
sichtbar gemacht.

. OpenSlides

Das Menu auf der linken Seite erdffnet Thnen die Méglichkeit, verschie-
dene Belange der Tagung einzusehen. Der wichtigste Punkt ist aber der
Autopilot, weil hier immer angezeigt ist, womit sich die Tagung gerade
beschiftigt.

Zu Beginn sollten Sie aber Thre Anwesenheit bestétigen und dazu auf
Thren Namen oder den Haken rechts davon klicken. Dann konnen Sie in
das leere Quadrat, neben dem Anwesend steht, einen Haken setzen. Ab
diesem Moment sind Sie auch berechtigt abzustimmen.

Sollten Sie die Tagung zwischenzeitlich verlassen - insbesondere, wenn
Abstimmungen anstehen - wire schon, wenn Sie die Anwesenheit been-
den und sich dann spéter wieder als anwesend eintragen.

Sie konnen jederzeit die Tagesordnung einsehen, Antrage nachlesen
und die Liste der Teilnehmenden durchgehen. Einfach auf die entspre-
chenden Menupunkte klicken!

Wichtig ist, dass Sie immer wieder zum Autopilot zuriickkehren, weil
hier immer die aktuellen Inhalte angezeigt werden. Nur tiber den Auto-
piloten kénnen Sie sich zu Wort melden oder an Abstimmungen teilneh-
men.

Die wesentlichen Funktionen, die Sie in OpenSlides ausfiihren miissen,
sind:

Bei jedem Tagesordnungspunkt und bei jedem Antrag, der eingebracht
wird, gibt es oben die Moglichkeit der Wortmeldung. Die Redeliste ist
tiir alle einsichtig (siehe Grafik nichste Seite!).

Zu Abstimmungen werden Sie ebenfalls im Autopilot eingeladen. Es
offnet sich ohne jedes Zutun Ihrerseits ein Fenster mit der Moglichkeit,
tiir etwas und gegen etwas zu stimmen oder sich zu enthalten. Die Ab-
stimmung lauft eine gewisse Zeit, Sie miissen nichts {iberstiirzen. Auf das
Ende wird vorher hingewiesen. Dann erscheint nach einer kurzen Zeit
der elektronischen Auszdhlung das Ergebnis.

Unterschiedliche Stimmverteilungen

Je nachdem ob Sie als Einzelmitglied teilnehmen, als Vertreter*in einer
Gemeinde oder beides, haben Sie verschiedene Abstimmungsméglich-
keiten:

Als Einzelmitglied haben Sie einfach nur eine Stimme, die unter Threm
Namen abgegeben wird.

Als Gemeindevertreter*in stimmen Sie im Namen der Gemeinde ab.
Diese Stimme wird doppelt gezéhlt. Im Fall von Vertretungen fiir Kir-
chen oder Verbédnde wird die -Stimme dreifach gezahlt).

Wenn Sie sowohl als Einzelmitglied als auch fiir eine Gemeinde
oder Kirche stimmen diirfen, sehen Sie beide Abstimmungsméglich-
keiten getrennt auf IThrem Bildschirm. Sie konnen also fiir die Gemeinde
und fiir sich personlich unterschiedlich abstimmen.

Das Programm OpenSlides setzt somit die beim Reformierten Bund sat-
zungsmaflig vorgesehene unterschiedliche Stimmengewichtung perfekt
um. Wichtig ist, dass Sie zum Zeitpunkt der Abstimmung ,,anwesend*
sein mussen.
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Opensides ey it st
) mung ist aufgerufen.

2: Nachste Hauptversammlung in Halla an dar Casla - Der Antragstext und
Redeliste @ eine Erlduterung ste-

Redeliste 3

Redner*in auswéhlen oder suchen ...

hen weiter unten unter
»Antragssteller*in.

1. Janine Biirger

2. Georg Rieger (Nr. 533)

Sie konnen sich jeder-

+ Fiige mich hinzu A Go-Antrag Redner*in auswahlen oder suchen ... Zeit u Wort melden-
(Antrage zur Ge-
Abstimmung — Entfememich || A GO-Antrag schiftsordnung werden
vorgezogen). Sie kon-
e LU (o] .
—\ — nen Thren Redebeitrag
Ja Nein Enthaltung . o .
auch wieder zurtckzie-
Stimmrecht fiir Ev.-ref. Kirchengemeinde S =" w0 hen, wenn aHeS WiChti-
e schon gesagt ist.
i L4 (o] 8 gesas
ja Nein \ Enthaltung Wenn die Diskussion

abgeschlossen ist, wer-
Test Hauptversammlung Reformierter Bund e. V. ® 21:56 den Sie zur Abstimmung

2: Nachste Hauptversammlung in Halle an

der Saale

Antragsteller*in: Georg Rieger

Die Versammlung moge beschlieRen:

aufgerufen.

Wenn Sie Einzelmitglied
und Delegierte*r sind,
haben Sie zwei Moglich-
keiten abzustimmen.

Ndchste Hauptversammlung in Halle an der Saale «

Laufende Nummer 23

Antragsteller*in #

Georg Rieger (Nr. 533)

Status
€233

Herkunft

Hauptversammlung

Abstimmung (2)
nicht-namentlich @ - verdffentlicht

Stimmen
iy Ja 715%) 3
! Nein (25%) 1
QE 0 %)
Gilltige Stimmen 4

&

+ Neue Abstimmung

Persdnliche Notiz ra

Keine persénliche Notiz

i= Zeilennummerierung
Die Versammlung moge beschlieRen:

1 Die Hauptversammlung moge beschliefen: Die nachste Hauptversammlung findet im Mai
2 2022 in Halle statt.

Begriindung

Wir freuen uns, wenn wir uns alle mal wieder live sehen kdnnen.

So wird das Ergebnis am Ende der
Abstimmung angezeigt.



Die Beschreibung klingt komplizierter als es am Ende ist.
Machen Sie sich also getrost daran, mit OpenSlides zu arbeiten.

Hilfe!

Wenn Sie wihrend der Tagung Probleme haben oder Fragen stellen wollen,
konnen Sie das auf verschiedenen Wegen tun.

Telefon: 0511-473 99 374 (Sie werden je nachdem, auf was sich Ihre Frage bezieht, weitergeleitet)
Mail: hv21@reformierter-bund.de

Chat: In ZOOM eine Nachricht an ,,Hilfe“ schreiben (Bitte nicht ,,an alle®
weil sonst der Chat fiir alle uniibersichtlich lang wird und der Verlauf der Tagung aufgehalten wird!)

Wihrend der Hauptversammlung kénnen in der groflen Runde keine technischen
Fragen gestellt werden. Bitte nutzen Sie ausschliefllich die oben genannten Konk-
taktmoglichkeiten! Das fithrt schneller zum Ziel und halt nicht die gesamte Ver-
sammlung auf.

Noch ein paar Tipps zur Asthetik:

Wir fiihlen uns als Reformierte zwar noch einmal mehr als Andere aufgeru-
fen, uns nicht selbst in Szene zu setzen. Dieses optische Understatement ist bei
Zoom-Konferenzen immer wieder zu beobachten, ist aber den anderen Betei-
ligten gegeniiber nicht aufmerksam.

Sie werden aber auch die Erfahrung gemacht haben, dass es gut tut, die Gesich-
ter der Anwesenden erkennen zu kdnnen. Fiir eine gelungene Kommunikation
brauchen wir gute Sicht auf unser Gegeniiber.

Deshalb unsere Bitte an Sie, dass Sie ein paar Tipps beherzigen:

Vermeiden Sie Lichtquellen (Fenster, helle Lampen) hinter sich. Besser ist, wenn
Sie Licht von vorne haben (ohne dass Sie freilich geblendet sein sollten). Kurz:
Mebhr Licht von vorne als von hinten!

Wihlen Sie einen Bildausschnitt von sich, auf dem Sie gut zu erkennen sind.

Nutzen Sie Einstellungen unter ZOOM oder an Ihrem Computer, um Bild und
Ton zu optimieren.



