
 
 

Leitfaden für die Teilnahme  
an den BFV-Videokonferenzen vom 17. bis 20. Juni 2020 

 
Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr, 
 
es freut uns, dass Sie sich aktiv an der Gestaltung der Zukunft im Berliner Fußball-
Verband e. V. beteiligen wollen. Gerade in diesen herausfordernden Zeiten ist die 
Teilnahme an den diversen Veranstaltungen des BFV eine wichtige Funktion, um 
richtungsweisende Schritte in die Zukunft zu unternehmen. 
 
Damit Ihre aktive Teilnahme aus technischer Sicht bewältigt werden kann, dürfen wir 
Ihnen mit dieser Anleitung die einzelnen Schritte näherbringen. 
 
A.) Gültigkeit 
 
Diese Anleitung gilt für folgende Veranstaltungen: 
• Infoveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 17. Juni um 18:00 Uhr 
• Außerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni um 18:00 Uhr 
• Testveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 19. Juni um 18:00 Uhr 
• Außerordentlicher Verbandstag am 20. Juni um 10:00 Uhr 
 
B.) Technische Voraussetzungen 
 
Für die Teilnahme an der Videokonferenz benötigen Sie: 
1.) PC oder Laptop mit Lautsprecher / Kopfhörer / Videokamera. 
2.) Stabile Internetverbindung (kabelgebundene Verbindung empfohlen). 
3.) Aktueller Internet-Browser (Google Chrome wird empfohlen). 
4.) Headset / Mikrofon (insbesondere, wenn ein Wortbeitrag geplant ist, sollte auch 

eine Video-Kamera vorhanden sein). 
5.) Falls Sie als Delegierter an Abstimmungen teilnehmen, so können diese auf 

demselben Gerät, wie die Videoübertragung vorgenommen werden, oder aber 
auch auf einem anderen Gerät, wie Smartphone oder Tablet mit Internetzugang. 

 
C.) Zeitlicher Ablauf und einzelne Schritte 
 
1.) Registrierung 

Um an der jeweiligen Veranstaltung teilzunehmen, müssen Sie sich zunächst 
registrieren. Hiermit wird z.B. festgelegt, welche Person als Delegierter einen 
Verein vertritt.   
Die Registrierung (s.u.) kann ab sofort durchgeführt werden. 

 
 
 
 
 



 
2.) Teilnahme an der Veranstaltung  

Nach erfolgreicher Bestätigung der Reservierung können Sie an der Veranstaltung 
teilnehmen.  
 
Die Videokonferenz zur jeweiligen Veranstaltung wird freigeschaltet für 
 
• Infoveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 17. Juni 2020  

gegen 17:30 Uhr 
• Außerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni 2020  

gegen 17:30 Uhr 
• Testveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 19. Juni 2020  

gegen 17:30 Uhr 
• Außerordentlicher Verbandstag am 20. Juni 2020  

gegen 8:30 Uhr 
 

Nehmen Sie rechtzeitig an der Konferenz teil und nutzen Sie die Zeit von 
Freischaltung bis Beginn zum Testen der Verbindung und Ihrer Hardware! 

 
 
3.) Gleichzeitig mit der Freischaltung der Videokonferenzen wird auch das 

Abstimmungsportal freigeschaltet. Bitte melden Sie sich auch hier rechtzeitig an, 
damit alle Probleme bereits im Vorfeld beseitigt werden können. 

 
Hinweis: Grundsätzlich empfehlen wir die Teilnahme an der Testveranstaltung am  
19. Juni 2020 zum außerordentlichen Verbandstag, damit Abläufe und Verbindungen 
getestet werden können und Ihnen beim Verbandstag bekannt sind. 
 
D.) Rolle während der Veranstaltung 
Wichtig, in welcher Rolle Sie an einer Veranstaltung teilnehmen: 
 
1. Teilnehmer 
Als Teilnehmer dürfen Sie: 

• grundsätzlich an der Veranstaltung teilnehmen, 
• alle Redebeiträge anderer hören und 
• sich zu den Beiträgen äußern (Rederecht). 

Als Teilnehmer dürfen Sie NICHT: 
• an Abstimmungen teilnehmen. 

 
Typische Teilnehmer sind z.B. die Mitglieder einzelner Ausschüsse auf dem 
außerordentlichen Verbandstag 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. Delegierter 
Als Delegierter dürfen Sie: 

• grundsätzlich an der Veranstaltung teilnehmen, 
• alle Redebeiträge anderer hören und 
• sich zu den Beiträgen äußern (Rederecht) und 
• an Abstimmungen teilnehmen. 

 
Typische Delegierte sind z.B. Vereinsvertreter auf dem außerordentlichen 
Verbandstag. 
 
 
E.) Anmeldung und Registrierung zur Veranstaltung 

(gilt für Teilnehmer und Delegierte) 
 

Bei allen Veranstaltungen, insbesondere aber beim außerordentlichen Verbandstag 
steht die rechtliche Sicherheit im Vordergrund. Daher muss sich jeder für alle 
Veranstaltungen registrieren. Somit soll u.a. sichergestellt sein, dass nur Berechtigte 
an der Veranstaltung teilnehmen. Hierfür nutzen wir die Software „webex“ der Firma 
„Cisco“. 
 
Die Registrierung muss für jede einzelne Veranstaltung einzeln erfolgen, wobei die 
Testveranstaltung am 19. Juni und der außerordentliche Verbandstag am 20. Juni als 
eine Veranstaltung gelten, für die auch nur eine Registrierung notwendig ist. Insgesamt 
sind somit drei Registrierungen notwendig (Informationsveranstaltung, Jugend-
Verbandstag und a.o. Verbandstag nebst Test-Veranstaltung). Die Registrierung 
erfolgt auf folgendem Wege (Hinweis: Am Beispiel der Infoveranstaltung). 
 
1.) Sie erhalten eine E-Mail mit dem Hinweis, dass Sie sich für eine Veranstaltung 

registrieren sollen. Mit dieser E-Mail haben Sie auch das notwendige Passwort zur 
Registrierung (Registrierungspasswort) erhalten.  
  
Bitte nutzen Sie für die Registrierung folgende Links: 
a. Infoveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 17. Juni 2020: 

http://infoveranstaltung.berlinerfv.de 
b. Außerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni 2020: 

http://jugendverbandstag.berlinerfv.de 
c. Testveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 19. Juni 2020 und 
d. Außerordentlicher Verbandstag am 20. Juni 2020: 

http://verbandstag.berlinerfv.de 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2.) Sie werden nun in Ihrem Browser auf die erste Seite der Registrierung 

weitergeleitet. Hier finden Sie noch einmal alle relevanten Daten zur 
Veranstaltung:

 
 
3.) Klicken Sie bitte auf den Link „Registrieren“ ODER auf den Button „Registrieren“. 
  



 
4.) Sie werden auf die Seite weitergeleitet, auf der Sie zunächst das 

Registrierungspasswort eingeben müssen. Dieses finden Sie in der E-Mail, die Sie 
erhalten haben (siehe auch oben Punkt 1.): 

 
5.) Nachdem Sie das Passwort eingegeben haben, klicken Sie auf „Absenden“. 
6.) Haben Sie das richtige Registrierungspasswort eingegeben, gelangen Sie auf die 

nächste Seite, auf der Sie bitte Ihre persönlichen Daten eingeben. Insbesondere 
bei Vereinsvertretern wird hier festgelegt, wer im Namen und Auftrag des Vereins 
an dieser Veranstaltung teilnehmen wird. 
WICHTIG: Bei „Unternehmen“ tragen Sie bitte Ihren Verein, bzw. das BFV-
Gremium ein, für das Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen. Die Angabe einer 
Telefonnummer ist freiwillig und dient dazu, ggf. mit Ihnen in Kontakt zu treten, 
sollten technische Probleme auftreten. 

 
7.) Wenn Sie die Daten eingegeben haben, klicken Sie bitte auf „Absenden“.  

 
 



 
8.) Danach werden Sie auf die Bestätigungs-Seite weitergeleitet. Sie können hier auf 

„Fertig“ klicken. 

 
 
9.) Der Registrierungsprozess ist hiermit zunächst abgeschlossen. Sie erhalten über 

Ihre Registrierung eine Bestätigungs-E-Mail:  

 
 
 
 
 
 



 
10.) Ihre Registrierung wird nun intern vom BFV geprüft. Dabei wird noch einmal 

festgestellt, ob die Berechtigung für die Teilnahme vorliegt. Sobald die 
Überprüfung positiv abgeschlossen wurde, erhalten Sie eine weitere E-Mail, mit 
der Sie zu Beginn der Veranstaltung an dieser teilnehmen können: 

 
  
11.) Sobald die Veranstaltung gestartet wurde, können Sie (und nur Sie!) an dieser 

teilnehmen, indem Sie auf den Button „Dem Event beitreten“ klicken.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
F.) Teilnahme am PC (z.B. Laptop), nicht am Smartphone 

(empfohlene Vorgehensweise) 
1.) Sollten Sie die Veranstaltung an einem PC (z.B. Laptop) verfolgen (was wir 

dringend empfehlen) und nicht z.B. an einem Smartphone, so werden Sie auf 
folgende Seite weitergeleitet: 

 
Hier sollte Ihre Registrierungs-ID bereits eingetragen sein und Sie können den 
Button „Jetzt Beitreten“ klicken. 
 
2.) Je nachdem, ob Sie bereits einmal an einer Cisco Webex-Veranstaltung 

teilgenommen haben, oder nicht, erscheint ggf. ein Dialog, um die 
entsprechende Anwendung herunterzuladen und zu installieren: 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3.) Nach der Installation können Sie der Veranstaltung beitreten, indem Sie auf „Join 

Event“ (ggf. auch auf Deutsch „Veranstaltung beitreten“ o.ä.) klicken. 

 
4.) Nun sind Sie live dabei und können der Veranstaltung folgen. Bitte beachten Sie, 

dass für jeden zu Beginn die eigene Kamera und das eigene Mikrofon automatisch 
stumm geschaltet wird (dieses können Sie nicht ändern, sondern nur die Regie 
des BFV). 
 
 

G.) Teilnahme am Smartphone, nicht am PC (Vorgehensweise nicht 
empfohlen, dennoch möglich) 
 

(Hier am Beispiel iOS). 
 
1.) Laden Sie sich bitte im Vorfeld die Applikation „Cisco Webex Meetings“ herunter: 

 
 
 



 
2.) Wenn Sie unter Punkt C.) 10.) auf den Link geklickt haben, öffnet sich die App 

und Sie werden gefragt, ob Sie an der Veranstaltung teilnehmen möchten: 
 

 
Klicken Sie hier auf „Beitreten“ und Sie nehmen an der Veranstaltung teil. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
H.) Wortbeiträge während der Veranstaltung 
Zu Beginn der Veranstaltung sind sowohl Ihre Kamera, als auch Ihr Mikrofon stumm 
geschaltet. Wollen Sie einen Wortbeitrag leisten, so nutzen Sie hierfür bitte die „Chat-
Funktion“.  
 
1.) Auf dem PC (empfohlene Vorgehensweise) 
Beim Klick auf die „Sprechblase“ öffnet sich auf der rechten Seite die Chat-Funktion 

 
Geben Sie bitte hier Ihren Wunsch nach einem Wortbeitrag ein senden diesen mit der 
„Enter-Taste“ ab. Der Chat-Moderator des BFV nimmt Ihren Gesprächswunsch auf.  
 
Sobald Sie Ihren Wortbeitrag äußern können, werden Sie zum 
„Diskussionsteilnehmer“. Sie KÖNNEN nun Ihre Kamera freigeben, damit man Sie 
sehen kann. Das Mikrofon wird vom Chat-Moderator des BFV eingeschaltet. Sobald 
Ihr Wortbeitrag beendet ist, werden Sie wieder „Teilnehmer“ und sowohl Ihre Kamera, 
als auch Ihr Mikrofon werden stumm geschaltet. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
2.) Auf dem Smartphone (nicht empfohlene Vorgehensweise) 
Klicken Sie rechts oben auf das „Chat-Icon“ 

 
 
 
Anschließend wählen Sie bitte den „Berliner Fußball-Verband e. V.“ als Chat-
Empfänger aus 

 
 



 
Daraufhin können Sie im unteren Feld Ihren Wortbeitrags-Wunsch eintragen und auf 
„Senden“ klicken 

 
Der Chat-Moderator des BFV nimmt Ihren Gesprächswunsch auf.  
 
Sobald Sie Ihren Wortbeitrag äußern können, werden Sie zum 
„Diskussionsteilnehmer“. Sie KÖNNEN nun Ihre Kamera freigeben, damit man Sie 
sehen kann. Das Mikrofon wird vom Chat-Moderator des BFV eingeschaltet. Sobald 
Ihr Wortbeitrag beendet ist, werden Sie wieder „Teilnehmer“ und sowohl Ihre Kamera, 
als auch Ihr Mikrofon werden stumm geschaltet. 
 
 
I.) Teilnahme an Abstimmungen (nur für Delegierte) 
Als Delegierter haben Sie zusätzlich das Recht, an Abstimmungen teilzunehmen. Sie 
haben hierzu im Vorfeld eine zusätzliche E-Mail erhalten, die Ihren persönlichen 
Zugangslink und Ihre persönliche Authentifizierungs-PIN enthält. 
 
Sie können Abstimmungen auf dem gleichen Gerät durchführen, auf dem auch die 
Videokonferenz der Veranstaltung läuft, Sie können die Abstimmung aber auch auf 
einem anderen Gerät (z.B. Smartphone) durchführen. 
 
Um zur Abstimmung zu gelangen, wählen Sie bitte folgenden Link: 

a. Infoveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 17. Juni 2020: 
Hier gibt es keine Abstimmungen  

b. Außerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni 2020: 
https://app.tedme.com/?pin=jugendverbandstag 

c. Testveranstaltung zum außerordentlichen Verbandstag am 19. Juni 2020 
und 

d. Außerordentlicher Verbandstag am 20. Juni 2020: 
https://app.tedme.com/?pin=verbandstag 
 



 
Sie gelangen auf die Startseite, wo Sie Ihren persönlichen Authentifizierungs-PIN 
aus Ihrer E-Mail eingeben müssen: 

 
Anschließend noch auf den Pfeil klicken und warten, bis die Abstimmung beginnt 
 
 
J.) Wechsel des Delegierten 

Sollte nach der Registrierung ein Wechsel des Delegierten innerhalb eines 
Vereines notwendig sein, so ist dieses jederzeit möglich. Auch aus 
Dokumentationsgründen ist dafür aber zwingend das vorgeschriebene Formular 
zu verwenden, auf dem sich auch weitergehende Hinweis befinden. Ohne dieses 
Dokument ist eine Stimmenübertragung innerhalb des Vereins nicht möglich. 
 
 

K.) Hilfestellungen und Hinweise 
Hotline: 
Am Dienstag, den 16. Juni und am Donnerstag, den 18. Juni 2020 steht Ihnen jeweils 
von 14 bis 18 Uhr eine telefonische Hotline zur Verfügung, die Sie unter 030 – 896 994 
125 erreichen. Diese Hotline ist zusätzlich am Samstag, 20. Juni 2020 ab 8:30 Uhr 
geschaltet. Darüber hinaus steht Ihnen unter edv@berlinerfv.de die Möglichkeit zur 
Verfügung, eine E-Mail zu schreiben. 
 
 
 
 
 
 
 


