
116. ordentliche Tagung der Kreissynode Leverkusen am 13.11.2020  

Anleitung für die Teilnahme per Zoom 

Technische Voraussetzung für die Teilnahme 

 stabiler Internetzugang; 

 PC, Notebook oder Mac mit Kamera und Mikrofon – mit einem Tablet ist nur eine einge-
schränkte Teilnahme möglich; ein Head-Set ist von Vorteil 

 installierte Zoom-Software auf dem verwendeten Endgerät – die Teilnahme über den Inter-
net-Browser ermöglicht KEINE Teilnahme an der Abstimmung! 

 

Anmeldung  

 Damit möglichst alle Synodalen und Gäste rechtzeitig zur Andacht teilnehmen, ist eine früh-
zeitige Anmeldung zur Zoom-Konferenz erforderlich. Die Anmeldung ist daher bereits ab 
17:00 Uhr möglich. Nutzen Sie die eingesparte Wegezeit, um sich frühzeitig zur Sitzung ein-
zuwählen. 

 Starten Sie Zoom entweder über den in der E-Mail genannten Link oder geben Sie in der 
Zoom-Software die folgenden Zugangsdaten an: 

Meeting-ID: 989 6991 1149 
Kenncode: 401154 
 

 Nach der Anmeldung gelangen Sie zunächst in den Warteraum. Stellen Sie bitte sicher, dass 
Sie als Benutzername „Nachname, Vorname“ angegeben ist. Sie werden als stimmberechtig-
tes Mitglied nur in die Synode eingelassen, wenn Sie eindeutig identifizierbar sind. Dazu ist es 
auch zwingend notwendig, dass Sie mit Video der Sitzung beitreten. Nicht eindeutig identifi-
zierbare Besucher werden nur als Gast eingelassen und sind damit nicht stimmberechtigt. 

 Wir ergänzen den Benutzernamen um eine Zahl um vor der Wahl Gäste und beratende Mit-
glieder in einen BreakOut-Room verschieben zu können. So wird sichergestellt, dass nur 
stimmberechtigte Synodale an der Wahl teilnehmen können. Bitte lassen Sie diese Umbe-
nennung unverändert. 

 Alle stimmberechtigten Synodalen müssen sich zwingend mit einem eigenen Endgerät in die 
Sitzung einwählen. Nur so ist die Teilnahme an der Online-Wahl möglich. 

 

Während der Sitzung 

 Die Moderation stellt beim Beitritt zur Sitzung ihr Mikrofon aus. Dies vermindert Störgeräu-
sche und erhöht die Übertragungsqualität für alle Sitzungsteilnehmenden.  

 Für Wortmeldungen ist die entsprechende Zoom-Funktion zu nutzen. Diese erreichen Sie wie 
folgt: 

Öffnen Sie die Teilnehmerliste, die Sie in der Regel unterhalb der Teilnehmer-Videos finden. 
Sollte die Leiste nicht angezeigt werden, bewegen Sie die Maus unterhalb der Videos und kli-
cken Sie dann auf „Teilnehmer“ 

 

 

 



In der sich dann öffnenden Liste finden Sie unten eine weitere Zeile mit Funktions-Symbolen, 
unter anderem einer blauen Hand. 

 

Klicken Sie auf dieses Symbol, wenn Sie sich melden wollen. Nur so kann die Sitzungsleitung 
Wortmeldungen erkennen und wird Sie dann aufrufen.  

 

Für die Abstimmungen bitte die Symbole grüner Haken für Zustimmung, rotes Kreuz für Ab-
lehnung und die grauen Pfeile für Enthaltung.  

 

 Schalten Sie zur Wortmeldung Ihr Mikrofon selber ein. Klicken Sie hierzu entweder auf das 
entsprechende Symbol in der Leiste unterhalb der Videos 

 

 

 

Alternativ können Sie das Mikrofon auch mit der Tastenkombination „Alt“-„A“ ein- und auch 
wieder ausschalten. 

 Bitte schalten Sie nach der Wortmeldung das Mikrofon wieder aus. 

 

 

Wahldurchführung 

 Beratende Mitglieder der Synode, Gäste und Öffentlichkeit werden vor Beginn der Wahl-
handlung von der Moderation in einen sogenannten BreakOut-Room verschoben. So wird 
sichergestellt, dass nur stimmberechtigte Synodale an der mit dem Umfragetool von Zoom 
durchgeführten Wahl teilnehmen können. 

 Den entsprechenden Antrag auf geheime Wahl vorausgesetzt, wird die Wahl per Zoom als 
anonyme Umfrage durchgeführt. Weder die Teilnehmenden der Wahl noch die Moderation 
können damit das einzelne Stimmverhalten identifizieren. Angezeigt wird lediglich die Ge-
samtzahl der abgegeben Stimmen und die auf die jeweiligen Möglichkeiten entfallende Stim-
menzahl. Das System teilt der Moderation mit, wenn alle Teilnehmenden der Zoom-Konfe-
renz ihre Stimme abgegeben haben. 

 


