
 

 

 

Anleitung WebEx-Meetings 

- Teilnahme als Gast – 

 

 

 

 
 

1. Einwahl über den Browser (WebEx-Web-App) 

2. Einwahl über die WebEx-Meetings-Desktop-App 
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5. Verhaltensregeln 

6. Hinweise für eine stabile Verbindung und Qualität 
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1. Einwahl über den Browser (WebEx-Web-App) 

- Schritt 1: Einladungs-E-Mail öffnen 

- Schritt 2: Wenn ein Meeting-Link enthalten ist, diesen auswählen oder in den Browser 

(empfohlen werden Chrome oder Firefox) kopieren. Wenn eine grüner Meeting Button 

enthalten ist, diesen auswählen. 

- Schritt 3: Ein Pop-up öffnet sich → In diesem das Öffnen des benötigten WebEx-Plug-

ins zulassen (Hinweis: hierdurch wird kein eigenes Programm heruntergeladen). 

- Schritt 4: Das Meetingfenster öffnet sich im Browser. Melden Sie sich mit ihrem Namen 

und Ihrer E-Mail-Adresse an.  

- Schritt 5: Bei Aufforderung Meeting-Kennnummer (Zugriffscode) und Meeting-

Passwort aus der Einladungs-E-Mail eingeben. 

- Schritt 6: Bei Aufforderung Zugriff auf das Mikrofon und die Kamera zulassen. 

(Da diese Vorgänge je nach Browser anders aussehen können, wurde hier auf eine bildliche 

Darstellung der einzelnen Schritte verzichtet) 

 

2. Einwahl über die WebEx-Meetings-Desktop-App 

Variante 1: Erstmalige Verwendung der WebEx-Meetings-Desktop-App 

- Schritt 1: Einladungs-E-Mail öffnen 

- Schritt 2: Wenn ein Meeting-Link enthalten ist, diesen auswählen oder in den Browser 

(empfohlen werden Chrome oder Firefox) kopieren. Wenn eine grüner Meeting Button 

enthalten ist, diesen auswählen. 

- Schritt 3: Der Internetbrowser öffnet sich und startet automatisch den Download der 

Installationsdatei der erforderlichen WebEx-Meetings-Desktop-App.  

- Schritt 4: Zur Installation der WebEx-Meetings-Desktop-App entweder blaues Feld 

auswählen oder Rechtsklick auf heruntergeladene Installationsdatei und öffnen 

auswählen: 
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- Schritt 5:  Das sich öffnenden Fenster zeigt den Fortschritt der Installation an; diese 

kann je nach Computer und Internetverbindung etwas länger dauern: 

 

- Schritt 6: Nach erfolgreicher Installation öffnet sich die WebEx-Meetings-Desktop-App. 

Diese fordert dazu auf, sich mit der eigenen E-Mailadresse in das angesetzte Meeting 

einzuwählen:  

 

- Schritt 7: ggf. werden Sie dazu aufgefordert die Meeting-Kennnummer (Zu-

griffscode) und Meeting-Passwort aus der Einladungs-E-Mail einzugeben. 
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Variante 2: Die WebEx-Meetings-Desktop App wurde bereits in einem vorherigen Meeting ver-

wendet und im Zuge dessen installiert. 

- Schritt 1: Meeting-Link in Einladungs-Email auswählen (analog zu Schritt 1 und 2 bei 

Variante 1)  

- Schritt 2: Der Browser öffnet sich und das folgende Pop-up erscheint → Cisco WebEx 

Meetings öffnen  auswählen: 

 

- Schritt 3: Die WebEx-Meetings-Desktop-App öffnet sich automatisch. Diese fordert 

dazu auf, sich mit der eigenen E-Mailadresse in das angesetzte Meeting einzuwählen 

(analog zu Schritt 6 bei Variante 1) 

- Schritt 4: Ggf. werden Sie dazu aufgefordert die Meeting-Kennnummer (Zu-

griffscode) und Meeting-Passwort aus der Einladungs-E-Mail einzugeben. 

 

3. Einwahl über das Telefon  

- Die Einladungs-E-Mail enthält bereits alle benötigten Daten zur Einwahl über das Tele-

fon.   

o Schritt 1: Wählen Sie sich kurz vor der angesetzten Zeit des Meetings über 

0619-6781-9736 per Festnetz oder Mobiltelefon ein. Einwahlnummern für an-

dere Länder finden Sie unter dieser Adresse. 

o Schritt 2: Geben Sie zunächst die Meeting-Kennnummer (Zugriffscode) ein. 

o Schritt 3: Geben Sie anschließend das Meeting Passwort ein. 

o Schritt 4: Sie werden automatisch zum Meeting dazu geschaltet.  

 

  

https://deutscherverbandfuerwohnungswesen.my.webex.com/deutscherverbandfuerwohnungswesen.my/globalcallin.php?MTID=m4c5dfbf90eb3bf6f81aa3cc45fb0b13f
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4. Funktionen im WebEx-Meeting  

- Nach Einwahl in das WebEx-Meeting öffnet sich das Meeting-Fenster.  

- Über die Runden Felder im unteren Teil des Fensters stehen Ihnen als Gast verschie-

dene Funktionen zur Verfügung:  

 

5. Verhaltensregeln 

- Wenn Sie technische Probleme haben, teilen Sie diese nicht im WebEx-Chat mit. Sen-

den Sie stattdessen eine E-Mail an den Organisator des Meetings bzw. an die vorab da-

für genannte Ansprechperson. Diese wird versuchen das Problem bilateral zu klären. 

- Alle Teilnehmer werden regelmäßig vom Gastgeber stumm geschaltet. Machen Sie 

die Stummschaltung nur dann selbst wieder rückgängig, wenn Sie vom Gastgeber ein-

geladen wurden, das Wort zu ergreifen. 

- Wenn Sie sich zu Wort melden möchten, tun Sie dies bitte während der jeweiligen Prä-

sentation, indem Sie im WebEx-Chat an alle ein kurzes Stichwort zum Thema Ihres 

Beitrags eingeben, und ggf. an wen sich Ihre Frage oder Ihr Kommentar richten. Bitte 

formulieren Sie im Chat keine Fragen oder inhaltliche Kommentare aus. Während der 

Diskussion wird der Gastgeber bzw. Moderator wird Sie dann soweit möglich nachei-

nander aufrufen. Bitte beachten Sie, dass die individuelle Redezeit auf 1-2 Minuten ma-

ximal begrenzt ist. 

- Wir empfehlen Ihnen, die Sitzungsansicht auf die Funktion 'Aktiver Sprecher und Mi-

niaturansicht des Videos' (rechte obere Ecke Ihres WebEx-Fensters) einzustellen. 

- In den Pausen werden alle gebeten, ihre Kamera und ihr Mikrofon abzuschalten, aber 

die Sitzung nicht zu verlassen. 

- Personen, die per Telefon zugeschaltet sind, können sich per E-Mail an die techni-

sche Moderation wenden, um einen Redebeitrag anzumelden.  
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6. Hinweise für eine stabile Verbindung und Qualität 

Scheint die Verbindung zur Videokonferenz instabil zu sein, können folgende Aktivitäten hel-

fen:  

- Schalten Sie ihr Video aus und schalten Sie dieses ggf. nur an, wenn Sie dazu aufgefor-

dert werden oder Sie einen Wortbeitrag leisten. 

- Nutzen Sie ein LAN-Kabel um sich mit dem Internet zu verbinden. 

- Nutzen Sie ein Headset / Kopfhörer für eine bessere Audioqualität und um 

Echos/Störgeräusche für alle zu vermeiden. 


