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1. ERSTMALIGE ANMELDUNG/ VORAUSSETZUNG 
 

Für die kostenlose Verwendung unserer Webex-Software wird ein FU Berlin-Account benötigt. Dieser 
muss von hochschulfremden Personen beantragt werden. 

Bitte fülle den Antrag aus und sende ihn unterschrieben an uns als „Gastgeber“ 
(info@hochschulsport.fu-berlin.de). Wir kümmern uns dann um die Weiterleitung an den 
Benutzerservice und unterstützen Dich beim Umgang mit der Software. 

WICHTIG: Bitte beachte, dass unsere allgemeinen Hinweise und Informationen aus unserem 
Handbuch für Kursleiter*innen, auch für unsere online Kurse gelten. 
Das Handbuch findest du hier. 

  

2. IN Webex EINLOGGEN 
 

1. Logge Dich mit Deinen Zugangsdaten im ZEDAT-Portal ein: https://portal.zedat.fu-berlin.de/    

 
2. Wähle unter Dienste den Punkt „Webex-Meetings“ aus. 

 



 

 
Du befindest Dich jetzt auf der Cisco-Webex Oberfläche. Um ein Event (Online-Kurs) anzulegen, 
klicke unten links auf „Webex Events“. Du befindest Dich jetzt im Webex Events Bereich. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Webex EVENT (ONLINE KURS) ERSTELLEN 
 

Klicke jetzt links im Menü unter Ein Event als Gastgeber leiten auf „Ein Event ansetzen“ und fülle 
folgende Punkte aus: 

 

 

 
(Eventname  @ HOME mit Name) 

 

           (Unisport - bitte den Anfangsbuchstaben „groß“ schreiben) 

    --------- 

                                 (hier muss nichts eingetragen werden) 

 

      Datum und Uhrzeit des Sportkurses eintragen 

 

 

 

 

 
 

                                (wenn gewünscht, kann eine Erinnerungsmail zugeschickt werden) 

 

 

 

                                          

 

 

 

   folgenden Text einfügen:   

  

 

 

Hier auf „hochladen“ drücken,  
anschließend auf „durchsuchen“ klicken 
und die Unisport-Logo Datei auswählen 
(vorher runterladen und abspeichern). 



Jetzt auf „Hochladen“ klicken. Nun sollte 
das UniSport-Logo zu sehen sein. 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

(wird nicht benötigt)  
 

       (wird nicht benötigt) 

 
       

           (wird nicht benötigt) 

 

 

 

 

 

(wird nicht benötig) 

        JA, fertiges Event einmalig als Vorlage abspeichern.  Name „Unisport“.  

 
  Zum Schluss auf „Dieses Event ansetzen“ drücken ->  

 

Bei Einladungs-E-Mails senden auf „Später senden“ drücken. Diese Funktion nutzen wir nicht.  

Du hast nun erfolgreich Deinen kommenden Online-Kurs angelegt und die Angaben als Vorlage mit 
dem Namen „UniSport“ gespeichert.  

 

 



Auf der Seite Event- Informationen hast Du jetzt folgende Möglichkeiten: 

1. Das angelegte Event starten: rechts auf „Jetzt beginnen“ klicken 

 
2. Weitere Events anlegen: alle Online-Kurs-Termine vorbereiten 

 

4. EIN WEITERES EVENT (ONLINE KURS) ANLEGEN 
 

Um weitere Online-Kurs-Termine anzulegen, gehe wie folgt vor: 

- klicke links unter Ein Event als Gastgeber leiten auf  „Ein 
Event ansetzen“. 

 

- Da bereits durch Dich oder uns eine Vorlage für Deinen Kurs 
erstellt wurde, die alle technisch relevanten Einstellungen 
berücksichtigt, klicke bitte dafür rechts oben auf „Event-Vorlage“ 
und wähle diese aus. 

 

 

 

 

 

Die meisten Einstellungen sind jetzt übernommen. Folgendes muss noch angepasst werden: 

- Event-Passwort 
- Startdatum & Anfangszeit 

Sobald die Daten aktualisiert sind, kannst Du nach unten scrollen und auf „Dieses Event ansetzen“ 
klicken. Du hast nun erfolgreich einen weiteren Online-Kurs angelegt.   
 



5. EINLADUNGSLINK AN TEILNEHMENDE SENDEN 
 

Bevor Du ein Event startest, musst Du den Einwahllink an die Teilnehmenden senden. Das geht wie 
folgt: 

1. Zugriff auf SelfService 

Logge Dich mit Deinen Logindaten vom UniSport in den SelfService ein. Den Link samt Passwort hast 
Du von uns per E-Mail erhalten. Prüfe ggf. auch den SPAM-Ordner. Der SelfService-Zugang ist ein 
individueller Online-Zugang, mit welchem aktuelle Kurse der Kursleitenden eingesehen werden 
können.  

Im SelfService Bereich kannst Du Deinen (online) Sportkurs auswählen und allen Teilnehmenden eine 
E-Mail mit den wichtigsten Informationen und dem Eventlink schicken. 

 

2. Eventlink aus Webex generieren 

Den Eventlink findest Du im Webex Events Bereich unter „Site-Events“. Klicke anschließend auf den 
Eventnamen. 

 

  



Jetzt siehst Du im Überblick alle wichtigen Informationen zum Event: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Den Eventlink (Event-Adresse für Teilnehmer) kopieren und im SelfService an alle Teilnehmenden 
versenden. 

Nutze dafür unsere Word-Vorlage: Textvorlage Einladungsmail an Teilnehmende 

Nachdem Du den Eventlink (Event-Adresse für Teilnehmer) über den SelfService an alle Teilnehmende 
versendet hast, - in der Regel 30-60 min vor Kursstart - , kannst Du (spätestens 5 min vor Kursbeginn) 
das Event starten. Drücke dafür den „Jetzt beginnen“ Button (siehe oben). 

  



Das Bild kann nicht angezeigt werden.

Das Bild kann nicht angezeigt werden.

 

6. OBERFLÄCHE UND FUNKTIONEN WEBEX EVENTS 
 

 Hier ist eine Kurzerklärung zur Oberfläche: 

 

 

      

 

   Musikmodus aktivieren, wenn Musik abgespielt werden soll. 

 

 

 

 

                                                              

                                        Teilnehmer &    
Ton  &   Kamera ein-/ausschalten          Chatfenster öffnen/schließen                                                                       

 

 

 

         Vorschaubild einblenden 

MUSIK & TON (MODERATION) GLEICHZEITIG HÖREN 

Um Musik (von MP3 Player, Handy, etc.) und Moderation (Headset) gleichzeitig gut hören zu können, 
empfehlen wir folgende Einstellung und Technik: 

Einstellung: Im Webex Events Menü auf >Audio und Video< klicken und anschl. den >Musikmodus< 
aktivieren. 

  

Technik:       Mischpult mit 2x Eingängen 
      bspw. Pepperdecks DJOCLATE Pocket Size  

                       Y-Adapter 

       Headset / Mikrofone  

      Musikabspielgerät (mp3 Player) 

 

 

Das Bild kann nicht angezeigt werden.

Das Bild kann nicht angezeigt werden.

Das Bild kann nicht angezeigt werden.

Das Bild kann nicht angezeigt werden.

Das Bild kann nicht angezeigt werden.



7. TUTORIALS 
 

Auf unserer Homepage im Download-Bereich findest Du hilfreiche Tutorials und weitere Tipps. 

• Vorschaubild vor Kursbeginn (JPG) 
• Video-Tutorial 1 - Wie richte ich ein Event ein (MP4) 
• Video-Tutorial 2 - Wie schicke ich eine Mail mit den Zugangsdaten an die Teilnehmenden 

(MP4) 
• Video-Tutorial 3 - Wie starte ich ein Event und welche Optionen gibt es? (MP4) 
• Anleitung zur Installation der Desktop App bzw. Webex Meetings: Windows I MacOS I 

iOS/iPadOS I Android 
• Diverse Anleitungen im WIKI der FU Berlin 

 


