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Leitfaden fur 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 Ful3ball-
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 bewaltigt werden kann, durfen wir
Ihnen mit dieser Anleitung die einzelnen Schritte naherbringen.

A.) Giiltigkeit

Diese Anleitung gilt fur folgende Veranstaltungen:

e Infoveranstaltung zum auf3erordentlichen Verbandstag am 17. Juni um 18:00 Uhr
e Aulerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni um 18:00 Uhr

e Testveranstaltung zum aufRerordentlichen Verbandstag am 19. Juni um 18:00 Uhr
e Aulerordentlicher Verbandstag am 20. Juni um 10:00 Uhr

B.) Technische Voraussetzungen

Far die Teilnahme an der Videokonferenz bendtigen Sie:

1.) PC oder Laptop mit Lautsprecher / Kopfhorer / 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 konnen diese auf
demselben Gerat, wie die Videoubertragung vorgenommen werden, oder aber
auch auf einem anderen Gerat, wie Smartphone oder Tablet mit Internetzugang.

C.) Zeitlicher Ablauf und einzelne Schritte

1.) Registrierung
Um an der jeweiligen Veranstaltung teilzunehmen, mussen Sie sich zunachst
registrieren. Hiermit wird z.B. festgelegt, welche Person als Delegierter einen
Verein vertritt.
Die Registrierung (s.u.) kann ab sofort durchgefuhrt werden.
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2.) Teilnahme an der Veranstaltung
Nach erfolgreicher Bestatigung der Reservierung kdnnen Sie an der Veranstaltung
teilnehmen.

Die Videokonferenz zur jeweiligen Veranstaltung wird freigeschaltet fur

Infoveranstaltung zum aullerordentlichen Verbandstag am 17. Juni 2020
gegen 17:30 Uhr

Aulerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni 2020

gegen 17:30 Uhr

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

AuRerordentlicher 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 lhrer 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 konnen.

Hinweis: Grundsatzlich empfehlen wir die Teilnahme an der Testveranstaltung am
19. Juni 2020 zum aufRerordentlichen Verbandstag, damit Ablaufe und Verbindungen
getestet werden konnen und lhnen beim Verbandstag bekannt sind.

D.) Rolle wahrend der Veranstaltung
Wichtig, in welcher Rolle Sie an einer Veranstaltung teilnehmen:

1. Teilnehmer
Als Teilnehmer dirfen Sie:

grundsatzlich an der Veranstaltung teilnehmen,
alle Redebeitrage anderer horen und
sich zu den Beitragen auliern (Rederecht).

Als Teilnehmer dirfen Sie NICHT:

an Abstimmungen teilnehmen.

Typische Teilnehmer sind z.B. die Mitglieder einzelner Ausschusse auf dem
aulderordentlichen Verbandstag
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2. Delegierter
Als Delegierter durfen Sie:
e grundsatzlich an der Veranstaltung teilnehmen,
e alle Redebeitrage anderer horen und
e sich zu den Beitragen aulern (Rederecht) und
e an Abstimmungen teilnehmen.

Typische Delegierte sind z.B. Vereinsvertreter auf dem auf3erordentlichen
Verbandstag.

E.) Anmeldung und Registrierung zur Veranstaltung
(gilt fur Teilnehmer und Delegierte)

Bei allen Veranstaltungen, insbesondere aber beim aulierordentlichen Verbandstag
steht die rechtliche Sicherheit im Vordergrund. Daher muss sich jeder fiir alle
Veranstaltungen registrieren. Somit soll u.a. sichergestellt sein, dass nur Berechtigte
an der Veranstaltung teilnehmen. Hierfur nutzen wir die Software ,webex" der Firma
,Cisco".

Die Registrierung muss fur jede einzelne Veranstaltung einzeln erfolgen, wobei die
Testveranstaltung am 19. Juni und der aul3erordentliche Verbandstag am 20. Juni als
eine Veranstaltung gelten, fur 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 fur eine Veranstaltung
registrieren sollen. Mit dieser E-Mail haben Sie auch das notwendige Passwort zur
Registrierung (Registrierungspasswort) erhalten.

Bitte nutzen Sie fur die Registrierung folgende Links:

a. Infoveranstaltung zum auflerordentlichen Verbandstag am 17. Juni 2020:
http://infoveranstaltung.berlinerfv.de

b. Aulerordentlicher Jugend-Verbandstag am 18. Juni 2020:
http://jugendverbandstaqg.berlinerfv.de

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

d. AuBerordentlicher Verbandstag am 20. Juni 2020:
http://verbandstag.berlinerfv.de
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2.) Sie werden nun in lhrem Browser auf die erste Seite der Registrierung
weitergeleitet. Hier finden Sie noch einmal alle relevanten Daten zur
Veranstaltung:

alvan
cisco Webe

Eventstatus:
Datum und Zeit:

Dauer:

Beschreibung:

Nicht begonnen (Registrieren)
Mittwoch, 17. Juni 2020,

Europaische Sommerzeit erlin, GMT+02:00)

Zeitzone éndern

3 Stunden

Indem Sie diesem Ereignis beitreten, akzeptieren Sie die
Geschéftsbedingungen und Datenschutzerkldrung.

Eventinformationen: Infoveranstaltung 17. Juni 2020

Fur den Beitritt zu diesem Event ist eine Registrierung erforderlich. Wenn Sie sich noch nicht registriert haben, registrieren Sie sich jetzt.

Registrieren

&

Deutsch : Berlin Zeit

Jetzt dem Event beitreten
Sie kénnen dem Event nicht beitreten, da es nicht gestartet wurde.

Registrierungs-ID:

Event-Passwort: ~ [**

== Per Browser beitreten NEW!
Wenn Sie der Gastgeber sind, starten Sie lhr Ereignis.

Die Registrierungs-ID und das Eventpasswort finden Sie in der
Registrierungsbestatigung. Falls Sie die Registrierungs-ID vergessen oder
verloren haben, klicken Sie hier, damit sie lhnen erneut zugesendet wird.

\

3.) Klicken Sie bitte auf den Link ,Registrieren® ODER auf den Button ,Registrieren®.
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4.) Sie werden auf die Seite weitergeleitet, auf der Sie zunachst das
Registrierungspasswort eingeben mussen. Dieses finden Sie in der E-Mail, die Sie
erhalten haflen (siehe auch oben Punkt 1.):

T
cisco Webex

Registrierungspasswort

Dieses Event ist privat. Zur
Gastgeber des Events erhal

gistrierung flr dieses Event missen Sie das Registrierungspasswort angeben, das Sie vom
haben.

Registrierungspasswort:
Absenden Zurlick

Event-Informationen

Event: Infoveranstaltung 17. Juni 2020

Datum und Zeit: Mittwoch, 17. Juni 2020 17:00
Europaische Sommerzeit (Berlin, GMT+02:00)

Dauer: 3 Stunden

Beschreibung:

© 2020 Cisco und/oder seine angeschlossenen Tochtergesellschaften. Alle Rechte vorbehalten. Datenschutzrichtlinien | GeschéaftsbeNg

5.) Nachdem Sie das Passwort eingegeben haben, klicken Sie auf ,Absenden®.

6.) Haben Sie das richtige Registrierungspasswort eingegeben, gelangen Sie auf die

nachste Seite, auf der Sie bitte Ihre personlichen 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 lhren Verein, bzw. das BFV-
Gremium ein, fur dag Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen. Die Angabe einer
Telefonnummer ist ffeiwillig und dient dazu, ggf. mit lhnen in Kontakt zu treten,
sollten technische Probleme auftreten.

alraln
cisco

Ihre Registrierung fur Infoverangtaltung 17. Juni 2020 (2]

Fillen Sie dieses Formular aus, um sich fiir dasiEvent zu registrieren. Ein Stern (*) weist auf notwendige Informationen hin.

Beantworten Sie bitte die folgenden Fragen.
* Vorname: * Nachname:

on  Telefonnummer (mit Vorwahi)

* E-Mail-Adresse: | v Telefonnummer:

49
* E-Mail-Adresse bestétigen:
* Unternehmen:

Absenden Abbrechen

© 2020 Cisco und/oder seine angeschlossenen Tochtergeselischaften. Alle Rechte vorbehalten. Datenschutzrich /v—,wrc ngungen

7.) Wenn Sie die Daten eingegeben haben, klicken Sie bitte auf ,Absenden®.
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8.) Danach werden Sie auf die Bestatigungs-Seite weitergeleitet. Sie kdnnen hier auf
,Fertig® klicken.

offen

istrierung.

Registrieru
Vielen Dank fur lhre

Ihre Registrierungsinforma¥onen wurden an den Gastgeber gesendet.

Nachdem der Gastgeber |hr&Registrierung bestatigt hat, erhalten Sie eine

Bestéatigungs-E-Mail mit detai en Informationen Uber den Beitritt zum Wenn Sie vollstéandig interaktiven

Event. Meetings beitreten wollen, klicken

Sie bitte hier, um auf diesem

Fertig Computer Webex Events
einzurichten.

Webex Events einrichten

Gehen Sie zu www.webex.com, um
Systemanforderungen anzuzeigen.

© 2020 Cisco und/oder seine angeschlossenen Tochtergesellschaften. Alle Rechte vorbehalten. Datenschutzrichtlinien | Geschéftsbedingungen

9.) Der Registrierungsprozess ist hiermit zunachst abgeschlossen. Sie erhalten Uber
Ihre Registrierung eine Bestatigungs-E-Mail:

Vielen Dank fur Ihr Interesse am
Webex-Event.

Wir haben fiir das folgende Online-Event Ihre Registrierungsanfrage
erhalten:

Infoveranstaltung 17. Juni 2020

Mittwoch, 17. Juni 2020 17:00, Europaische Sommerzeit (Berlin,
GMT+02:00)

Gastgeber: Berliner FuRball-Verband e. V. (webex.5@wige.de)

Bendtigen Sie Hilfe? Gehen Sie zu http://help.webex.com
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10.)Ihre Registrierung wird nun intern vom BFV gepruft. Dabei wird noch einmal
festgestellt, ob die Berechtigung fur die Teilnahme vorliegt. Sobald die
Uberpriifung positiv abgeschlossen wurde, erhalten Sie eine weitere E-Mail, mit
der Sie zu Beginn der Veranstaltung an dieser teilnehmen konnen:

lhre Registrierung fiir das folgende Webex-Event wurde genehmigt.

Gastgeber: Berliner FuRball-Verband e. V. (webex.5@wige.de)
Event-Kennnummer (Zugriffscode): 163 634 6099
Registrierung-ID: 861293

Event-Passwort: Info170620

Mittwoch, 17. Juni 2020 17:00, Europaische Sommerzeit (Berlin, GMT+02:00)

Dem Event beitreten

Nur der Audiokonferenz beitreten
+44-20-7660-8149 United Kingdom Toll
Globale Einwahlnummern

Bendtigen Sie Hilfe? Gehen Sie zu http://help.webex.c om

A B

Mail-Anhang Infoveranstaltun
g 17. Ju...020.ics

11.)Sobald die Veranstaltung gestartet wurde, Ronnen Sie (und nur Sie!) an dieser
teilnehmen, indem Sie auf den Button ,Dem Event beitreten klicken.
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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:

afvaln
cisco Webex

Eventinformationen: Infoveranstaltung 17. Juni 2020

Sie haben sich fiir dieses Event registriert.

Gestartet

Mittwoch, 17. Juni 2020 17:00
Europaische Sommerzeit (Berlin, GMT+02:00)
Zeitzone dndern

3 Stunden

Eventstatus:
Datum und Zeit:

Dauer:

Beschreibung:

Indem Sie diesem Ereignis beitreten, akzeptieren Sie die Cisco Webex
Geschiéftsbedingungen und Datenschutzerklérung.

Deutsch : Berlin Zeit

Jetzt dem Event beitreten
Geben Sie fiir den Beitritt zu diesem Event folgende Informationen an.

861293

Jetzt beitreten

-= Per Browser beitreten NEW!

Registrierungs-ID:

Die Registrierungs-ID und das Eventpasswort finden Sie in der
Registrierungsbestatigung. Falls Sie die Registrierungs-ID vergessen oder
verloren haben, klicken Sie hier, damit sie Ihnen erneut zugesendet wird.

Hier sollte Ihre Registri s-ID bereits eingetragen sein und Sie konnen 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:

Schritt 1 von 2: Laden Sie das Cisco Webex-
Add-on herunter.

| aden Sie das Webex-Add-on herunter, um schnell allen Webex-
eetings beitreten zu kdnnen.

Herunterladen

Schritt 2 von 2: Installieren Sie das Cisco Webex-Add-on

Befolgen Sie diese Schritte zur Installation des Cisco Webex-Add-ons:
6.,

©) 6 0 1 s e s pit g

Aogemen Tabs Autom. ausfiden Passwerter Suchen

“ Q webex Meotings. O
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3.) Nach der Installation kdnnen Sie der Veranstaltung beitreten, indem Sie auf ,Join
Event® (ggf. auch auf Deutsch ,Veranstaltung beitreten” 0.a.) klicken.

e} Q Cisco Webex Events

Infoveranstaltung 17. Juni 2020

5:00 PM - 8:00 PM

oD

4} Use computer for audio v

4.) Nun sind Sie live dabei und kdnnen der Veranstaltung folgen. Bitte beachten Sie,
dass fur jeden zu Beginn die eigene Kamera und das eigene Mikrofon automatisch
stumm geschaltet wird (dieses kdnnen Sie nicht dndern, sondern nur die Regie

des BFV).

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

(Hier am Beispiel iOS).

1.) Laden Sie sich bitte im Vorfeld die Applikation ,Cisco Webex Meetings® herunter:

10:12 7 jpg—.
< Safari " N

@ Cisco Webex Meetings

4,2 ek doks 5 4+

Neue Funktionen

Vorschau

2

Guten Morgen,
Barbara.
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2.) Wenn Sie unter Punkt C.) 10.) auf den Link geklickt haben, 6ffnet sich die App
und Sie werden gefragt, ob Sie an der Veranstaltung teilnehmen mochten:

10139
< Mail

Infoveranstaltung 17.
Juni 2020

Sind Sie bereit beizutreten?
4 Beitreten

% Internet fiir Audio verwenden ~

Klicken Sie hier auf ,Beitreten” und Sie nehmen an der Veranstaltung teil.
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H.) Wortbeitrage wahrend der Veranstaltung

Zu Beginn der Veranstaltung sind sowohl lhre Kamera, als auch lhr Mikrofon stumm
geschaltet. Wollen Sie einen Wortbeitrag leisten, so nutzen Sie hierfur bitte die ,Chat-
Funktion®.

1.) Auf dem PC (empfohlene Vorgehensweise)
Beim Klick auf die ,Sprechblase” 6ffnet sich auf der rechten Seite die Chat-Funktion

o Cisco Webex Events - O X
Datei Bearbeiten Anzeigen Kommunikation Teilnehmer vent Hilfe '

Chat X
o) 0 Berliner fiBball-... g Ve

B\V

l An: | Gastgeber

Geben Sie bitte hier Inren Wunsch nach einem Wortbeitrag ein senden diesen mit der
.Enter-Taste“ ab. Der Chat-Moderator des BFV nimmt Ihren Gesprachswunsch auf.

Sobald Sie Ihren  Wortbeitrag aullern  konnen, werden Sie zum
,Diskussionsteilnehmer. Sie KONNEN nun lhre 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 Ilhre Kamera,
als auch Ihr Mikrofon werden stumm geschaltet.
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2.) Auf dem Smartphone (nicht empfohlene Vorgehensweise)
Klicken Sie rechts oben auf das ,Chat-Icon”

BV

nd e. V. (Gastgeber)

Teilnehmer

Diskussionsteilnehmer (1)

Berliner FuBball-Verband e. V.
BV,
@ (Gastgeber)

Teilnehmerliste ausgeblendet

Carsten Voss
CVQ (ich)
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Daraufhin kdnnen Sie im unteren Feld Ihren Wortbeitrags-Wunsch eintragen und auf
,oenden® klicken

10:39 7 T -
< Mail

Berliner FuBball-Verband e. V.

Der Chat-Moderator des BFV nimmt Ihren Gesprachswunsch auf.

Sobald Sie Ihren  Wortbeitrag aullern  konnen, werden Sie zum
,Diskussionsteilnehmer. Sie KONNEN nun lhre 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 lhre Kamera,
als auch Ihr Mikrofon werden stumm geschaltet.

I.) Teilnahme an Abstimmungen (nur fur Delegierte)
Als Delegierter haben Sie zusatzlich das Recht, an Abstimmungen teilzunehmen. Sie
haben hierzu im Vorfeld eine zusatzliche E-Mail erhalten, die Ihren personlichen
Zugangslink und lhre personliche Authentifizierungs-PIN enthalt.

Sie konnen Abstimmungen auf dem gleichen Gerat durchfihren, auf dem auch die
Videokonferenz der Veranstaltung lauft, Sie konnen die Abstimmung aber auch auf
einem anderen Gerat (z.B. Smartphone) durchfuhren.

Um zur Abstimmung zu gelangen, wahlen Sie bitte folgenden Link:

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

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

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

d. AulBerordentlicher Verbandstag am 20. Juni 2020:
https://app.tedme.com/?pin=verbandstag
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Sie gelangen auf die Startseite, wo Sie Ihren personlichen Authentifizierungs-PIN

aus lhrer E-Mail eingeben mussen:

TEDM=

Bitte geben Sie zusétzlich Ihre
Authentifizierungs-PIN ein:

Jugendverbandstag

Einloggen

Moderator-Login

Hinweis:

Durch Einloggen nehmen Sie an einer authentifizierten uld geheimen Sitzung teil. Dabei
wird lediglich protokolliert, ob Ihre persénliche PIN an ejifer Abstimmung teilgenommen
hat. Dem Veranstalter ist es NICHT méglich nachzuvol¢iehen welche Antworten Sie

gewahlt haben.

Anschlief3end 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 moglich. Auch aus
Dokumentationsgrunden ist dafur aber zwingend das vorgeschriebene Formular
zu verwenden, auf dem sich auch weitergehende Hinweis befinden. Ohne dieses
Dokument ist eine Stimmenubertragung innerhalb des Vereins nicht moglich.

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 Verfigung, die Sie unter 030 — 896 994
125 erreichen. Diese Hotline ist zusatzlich am Samstag, 20. Juni 2020 ab 8:30 Uhr
geschaltet. Darliber hinaus steht Ihnen unter edv@berlinerfv.de die Mdglichkeit zur
Verfugung, eine E-Mail zu schreiben.



