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Willkommen zum 

Webex-Webinar
Hinweise und Tipps zur Nutzung

Stand: August 2025
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Wichtige Voraussetzungen für eine erfolgreiche Teilnahme.

• Jede teilnehmende Person benötigt eine vorherige Anmeldung zur Veranstaltung. Nur dadurch ist 

gewährleistet, dass eine Teilnahmebescheinigung für Ihre Bildungshistorie und zum revisorischen

Nachweis erstellt werden kann.

• Wählen Sie sich 15 Minuten vor dem Webinarstart über unser Veranstaltungsportal ein. Das ermöglicht 

einen pünktlichen Start und eine erfolgreiche Erfassung Ihrer Teilnahme.

• Sichtbar im Webinar: Schalten Sie Ihre Webcam und Mikrofon ein und testen Sie die Funktionsfähigkeit 

durch einen kurzen Smalltalk mit anderen Anwesenden oder den Referierenden.

• Beteiligen Sie sich! Lernen ist nicht nur ein kognitiver, sondern auch ein emotionaler und sozialer Prozess.  

Resonanz und Dialog fördert die aktive Auseinandersetzung mit Wissen und ermöglicht tiefere 

Verstehensprozesse.

• Vermeiden Sie Störungen jeglicher Art und konzentrieren Sie sich auf Ihre Webinar-Teilnahme. Also: Keine 

anderweitigen Tätigkeiten (E-Mails-Check), Telefonate oder Nebengeräusche.

• Sie wünschen eine Pause? Melden Sie Ihren Bedarf bei den Referierenden.
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Wählen Sie anschließend aus, ob Sie über die Webex-App (siehe Folie 4) oder den Browser (siehe Folie 5) teilnehmen wollen.

Anschließend erhalten Sie Hinweise zur Teilnahme. Klicken Sie auf „Meeting starten“.

Nach Anmeldung unter www.spk-akademie.de gelangen Sie auf Ihre Startseite des Veranstaltungsportals. In der Box „Aktuelle Veranstaltungen“ erscheint Ihre 

Webex-Veranstaltung. Klicken Sie einfach auf den Play-Button oder über das Drei-Punkte-Menü auf „Virtuelles Meeting starten“.

Aufruf Ihrer Webex-Veranstaltung über das Veranstaltungsportal

3

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3
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• Bitte wählen Sie sich mit Ihrem Vorname Nachnamen, Institut

in die Eingabemaske ein und geben Sie dabei auch Ihre 

geschäftliche E-Mail-Adresse an und bestätigen Sie mit „Weiter“.

• Klicken Sie anschießend auf „Meeting beitreten“.

Einwahl über die Webex-App

4 Webex-Readiness | August 2025
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• Bitte nutzen Sie den Gastzugang und klicken Sie hierzu 

auf das Feld „Als Gast beitreten“

• Bitte geben Sie Ihren Vornamen Nachnamen, Institut

in die Eingabemaske ein und geben Sie dabei auch 

Ihre geschäftliche E-Mail-Adresse an und bestätigen Sie mit „Weiter“.

• Wenn Sie über Ihren Browser aufgefordert werden,

erlauben Sie Webex den Zugriff auf Ihre Kamera 

und Ihr Mikrofon.

• Klicken Sie anschießend auf „Meeting beitreten“.

Einwahl über den Browser

5

Schritt 4 b
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Einwahl per Telefon:

Sollten Sie über kein Headset bzw. Lautsprecher und Mikrofon an Ihrem Endgerät verfügen können Sie sich auch per Telefon einwählen.
Nutzen Sie dabei die Menüleiste am unteren Bildschirmrand mit dem Menüpunkt „Stummschaltung“ oder „Audio verbinden“ wie folgt:

Audio: Nutzung Headset/Lautsprecher oder Telefon

Einwahl über Headset / Lautsprecher und Mikrofon am Endgerät:

Wir empfehlen die Einwahl über Headset oder 

Lautsprecher und Mikrofon an Ihrem Endgerät.

Sollten Sie dabei die Ihr Headset/Lautsprecher auswählen

wollen, nutzen Sie dabei die Menüleiste am unteren

Bildschirmrand wie folgt:

6

1.

1. 4.

Angezeigte Telefonnummer

Angezeigte 

Einwahldaten

2. 3.

2.
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Video: Sichtbar im Webinar sein – gewusst wie!
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Beachten Sie mögliche System-

Hinweise:

Hier sehen Sie eine Auswahl

möglicher Fehlerquellen:

Wählen Sie die richtige Kamera beim 

Starten Ihres Videos aus.

Hier ein Beispiel: Die ausgewählte 

integrierte Kamera überträgt nur ein 

graues Bild oder ein Hintergrundbild. 

Tipp: Prüfen Sie, ob der Laptop 

geschlossen oder ein möglicher 

Schiebregler an der Kamera 

vorhanden ist.
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Interaktionsmöglichkeiten

8

Kommunikationsmöglichkeiten im virtuellen Raum

Bitte melden Sie sich, wenn Sie 

etwas sagen möchten.

Heben Sie die Stummschaltung bei 

Aufforderung auf.

Achten Sie darauf, dass Ihre Kamera 

eingeschaltet ist.

Bringen Sie sich gerne ein, auch 

unaufgefordert.

Nutzen Sie den Chat, wenn Sie 

eine Frage haben.
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Technische Probleme?

1. Mut zur Gelassenheit und tief durchatmen (mind. 2x)

2. Webinarraum verlassen und wieder beitreten

3. Endgerät (PC / Laptop) neu starten und dem Webinarraum

wieder beitreten

4. Support kontaktieren:

support.akademie@sv-bw.de oder 

Telefon: 0711 127 88888

9

Das hilft eher nicht: Das hilft:
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INFORMATIONSSERVICE

• Anmeldung unter www.spk-akademie.de.

• Klicken Sie auf „MEIN PORTAL“

und „Meine Daten“.

• Wählen Sie die Registerkarte

„Interessenbereiche“ aus.

• Markieren Sie die Bereiche, zu denen Sie regelmäßig Informationen wünschen.

• Klicken Sie anschließend auf „Speichern“.
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Nutzen Sie unseren INFORMATIONSSERVICE. So bleiben Sie IMMER auf dem neuesten Stand!

So einfach geht´s…
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http://www.spk-akademie.de/

