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Handzettel zu Videokonferenzen 
 
Die URL für den KV Ortenau ist: 
 

https://konferenz.netzbegruenung.de/SitzungszimmerOrtenau 
 
Handy: 
Einwählen: +49.906.977.592.39 
PIN: 226 881 450# 
 
Technische Vorbereitungen: 
 
Der Zugang kann prinzipiell über einen Browser oder die JitsiMeet App sowie nur als Audio über 
eine Telefonleitung erfolgen. 
 
Digitale Konferenzen werden wie alle anderen Termine mit der Uhrzeit und den obigen 
Zugangsdaten im Kalender des KV Ortenau angekündigt. 
 
Bei Bedarf ist eine Rednerliste zu führen. Diese sollte über einen geteilten Bildschirm stattfinden. 
 
Falls der Termin in einem geschützten Rahmen, wie z.B. bei Vorstandssitzungen und 
Fraktionssitzungen, stattfinden soll, ist das Passwort vom Moderator separat mitzuteilen.  
 
Eine Tagesordnung sollte vorbereitet werden. 
 
Der Moderator loggt sich zuerst ein. Wenn er herausfällt, verliert er die Moderatoren-Rolle. 
 
Die Mikrofone sind für eine allgemeine, ungestörte Tonübertragung abzuschalten, wenn nicht 
gesprochen wird. Bei Störgeräuschen ist zu testen, aus welchem Teilnehmer-Gerät diese kommen.   
 
Durch das Abschalten der Kamera kann die Verbindung entlastet werden! 
 
Firefox und Safari funktionieren derzeit nicht, bitte einen anderen Browser oder die JitsiMeet App 
auf das Smartphone installieren.  
 

      



 
Bedienung des JitsiMeet Konferenz-Bildschirmes 
 
Erklärung der Symbole des Jitsi Fensters, teilweise nur wenn Cursor hinein bewegt wird. 
Die Darstellung ist je nach Art der Endgeräte und der verwendeten Software verschieden. 

 
Hauptmenü: 
 
Mikrofonsymbol: 
Ein- und Ausschalten des eigenen Mikrofons,  
ausschalten wenn man das Wort nicht hat,  
speziell wenn Tastatureingaben gemacht werden  
oder andere Hintergrundgeräusche entstehen. 
 
Rotes Telefonsymbol : Verlassen der Konferenz 
 
Kamerasymbol : 
Ein und Ausschalten der eigenen Kamera. Wenn nicht 
notwendig: gerne abschalten, um die Verbindung zu 
entlasten. 
 

 
Weitere Funktionen: 
 
Sprechblase : Öffnen des Chats zum Austausch von 
  schriftlichen Kommentaren, z.B. Links 
 
drei Punkte :  Einstellungen 
 
4 Vierecke :  Umschalten zwischen  
  Großansicht (immer der Sprecher) und 

 Kachelansicht (alle nebeneinander) 
 
Handsymbol: Anmeldung in die Rednerliste, die von einem 
  Moderator geführt werden muss. Oder einfache 
  Wortmeldung, je nach Bedarf. 
 
i Symbol :  Informationen zur Sitzung : der Einwahlnummer 
  und dem PIN, ggf. Passwort und der obigen URL. 
 
Lautsprecher: Hier kann bei der Einwahl über das Smartphone  

  freisprechen aktiviert werden. 
 
+Person :        Link zur Konferenz verschicken. 
 
Auge :  Zusätzliche Möglichkeit die Kamera auszuschalten.  
 
 : Für Kamerawechsel, wenn mehrere Kameras         
                        vorhanden. 
 



 
Für Moderatoren: 
 

  
Bildschirmsymbol:  Einblenden des Eigenen Bildschirmes  

oder eines Fensters vom eigenen 
Bildschirm 

 
 
Schloss:   Password erstellen (optimal einige  
   Minuten vor Beginn der Sitzung)  
 
 
Text-Symbol: Es wird ein gemeinsames Dokument 

geöffnet, das auch bearbeitet werden        
kann. Bisher nur in der App stabil. 
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