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Das Passwort für den PC im afm Studio im 5.OG (Archiv) lautet: Berater+1 
 
Über folgende Internetseite gelangen Sie zur Onlinepräsentationsplattform: 
 
https://clickmeeting.com/de 
 
Zugangsdaten 
Benutzername: ClickWebinar@afm-gruppe.de 
Kennwort: $HudY=l1 
 
Wichtig: Die direkten Zugangsdaten von ClickMeeting dürfen ausschließlich einmal pro Veranstaltung 
zur Anmeldung verwendet werden. Zudem können neben dem Veranstalter (afm Zugangsdaten) 
maximal zwei weitere Moderatoren gleichzeitig aktiv sein. 
 

▪ Als empfohlener Browser für ClickMeeting ist Google Chrome zu nutzen, wie auch im Studio 
voreingestellt 

▪ Das Anschließen von eigenen Mikrofonen ist untersagt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Über DASHBOARD können Sie nun wählen zwischen Webinar oder Meeting erstellen. Der 
Webinar-Raum beinhaltet Platz für bis zu 100 Teilnehmer und ermöglicht Ihnen Interaktionen in 
Echtzeit.  
Der Meeting-Raum wird genutzt für Online-Meetings/Videokonferenzen mit bis zu 25 
Teilnehmern.  
Im unteren Bereich können Sie bereits geplante Veranstaltungen einsehen.  
 

1) Webinar erstellen 
 

 
 

https://clickmeeting.com/de
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▪ Wählen Sie Webinar erstellen – Live Webinar 
▪ Wählen Sie unter Raum-Typ: Geplant  
▪ Wählen Sie das Datum, wie die passende Uhrzeit. Planen Sie bei der Dauer ein wenig Puffer 

ein, hinsichtlich der im Anschluss gestellten Fragen. 
▪ Die Zeitzone ist vorab eingestellt und steht auf: Europe/Berlin 
▪ Zugangstyp: Offen für alle bitte auswählen 

 

 
 

 

Wechseln Sie auf den Reiter Warteraum. 
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Reiter WARTERAUM:  

 

 
In der Einladung per E-Mail ist grundsätzlich die afm Holding AG (Moderator afm Vertriebssupport) mit 
Bild hinterlegt, somit müssen Sie nicht zwingend in diesem Bereich Anpassungen vornehmen.  
 
Allerdings können Sie sich gerne als Moderator anlegen und rechts über drag & drop die Moderatoren 
hinzufügen und auch entfernen. 

 
 

 
 
 

1 

2 
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Im Bereich Agenda fügen Sie Ihre Agenda ein, in dem Sie rechts oben auf den Stift zur Bearbeitung 
klicken. Diese kann jederzeit nochmals bearbeitet und angepasst werden. Nach Befüllung bestätigen 
Sie die Eingabe über den Haken.  
 

 

 

 

 

 
▪ Es müssen keine weiteren Einstellungen der Reiter Registrierung und Rebranding 

vorgenommen werden. 
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▪ Unter dem Reiter Automatisierung müssen folgende Einstellungen hinterlegt werden: 
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▪ Wichtig: Aufzeichnungen von Webinaren oder digitalen Terminen dürfen nur mit 

ausdrücklicher Zustimmung der Teilnehmer, insbesondere bei externen Teilnehmern, 

durchgeführt und gespeichert werden.  
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▪ An dieser Stelle können Sie beispielsweise bei digitalen Kundenterminen eine 
benutzerdefinierte Nachricht für eine besonders wirkungsvolle Außenwirkung mit Ihrer 
persönlichen Signatur hinterlegen. 
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▪ In diesem Bereich können Sie das Telefon-Gateway freischalten für Teilnehmer denen es 
nicht möglich ist, am Event via Laptop, Computer oder Smartphone teilzunehmen. Bitte 
denken Sie daran, Ihre Änderungen zu speichern. Einwahlnummer für Deutschland Berlin +49 
157 3598-9002 

▪ Die Social-Media-Shares bitte deaktivieren 
▪ Anschließend klicken Sie auf Erstellen und Einladen. 
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▪ Auf der folgenden Seite werden die Teilnehmer eingeladen.  
 

 
 

▪ Im nächsten Schritt wählen Sie die Teilnehmer aus und klicken hierfür auf Teilnehmer. 

 

▪ Wählen Sie Personen – Meine Gruppen und klicken dann auf afm MA gesamt hinzufügen 
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▪ Wurden alle Mitarbeiter hinzugefügt, erscheint das Feld „Hinzugefügt“. 

▪ Im Anschluss wählen Sie: 

 

 

 

▪ Als E-Mail-Vorlage wählen Sie die linke Variante und drücken Einladen. 

 

 

▪ So erscheint Ihre Einladung bei den Empfängern. 
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▪ Sie können jederzeit weitere Teilnehmer oder auch Moderatoren nachträglich einladen.  

Hier wurde die Gruppe afm MA gesamt hinzugefügt, um nun weitere Teilnehmer oder 

Moderatoren hinzuzufügen, wählen Sie oben erneut zwischen Teilnehmer oder Moderator.  

 

Präsentation und Fragen hochladen 

▪ Öffnen Sie hierzu das Dashboard 

▪ Wählen Sie in Ihrem erstellten Webinar über Aktionen - Details 

 

▪ Bei klicken auf Ihre Raum-URL, können Sie das Webinar bearbeiten oder direkt starten 
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Klicken Sie auf den Link und warten wenige Sekunden. 

 

WICHTIG! Bevor Sie die Veranstaltung vorbereiten wählen können, erscheint 

automatisch eine Abfrage Ihres Browsers, um den Zugang zu Ihrer Kamera /Ihrem 

Mikrofon zu erteilen. 

 

▪ Wählen Sie „Dieses Mal erlauben“ aus.  

 

 

 

 

 

 

! 
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Als Moderator oder aktiver Sprech-Teilnehmer an einem Meeting werden folgende 

Systemeinstellungen vorausgesetzt! 

Kamera und Mikrofon können aufgrund von Systemaktualisierungen in den Systemeinstellungen 

gesperrt sein. In diesem Szenario werden die Geräte nicht eingeschaltet, auch wenn alle anderen 

Einstellungen korrekt vorgenommen wurden. Im Folgenden finden Sie Anweisungen, wie Sie die Sperre 

von Kamera und Mikrofon aufheben können: 

Windows 10 

Öffnen Sie zunächst die Einstellungen. Klicken Sie dann auf Datenschutz: 
Aktivieren Sie sowohl für die Kamera als auch für das Mikrofon die Verwendung im Browser: 
Bitte beachten Sie, dass Sie die Zustimmung sowohl für die Kamera als auch für das Mikrofon 
erteilen müssen. Auch wenn der Moderator nur ein Gerät verwenden möchte, müssen Sie beide 
aktivieren.  

 

 
 

 

 

 

! 
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▪ Erlauben Sie ihrem Browser für dieses Mal den Zugriff auf die gewünschten Geräte und 

wählen erlauben.  

 

 
 

 

▪ Klicken Sie auf Präsentation  und folgendes Fenster öffnet sich 
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▪ Über Datei hochladen, wählen Sie Ihre Präsentation und laden diese in Ihr Webinar. 

▪ Bitte warten Sie solange, bis unter der von Ihnen hochgeladenen Präsentation steht 

„Hochgeladen“. 

 

 

Wichtig! 

Alle Präsentationen werden in PDF konvertiert, das heißt dass alle verwendeten 

Animationen verloren gehen.  

 

▪ Mit Klick auf Ihre Präsentation, erscheint diese nun im Präsentationsbereich 

 

! 
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▪ Im optimalen Fall weist die erste Seite Ihrer Präsentation den Titel, Datum und die Referenten 

auf. 

 

 

▪  Über dieses Icon erstellen Sie Ihre Fragen, indem Sie auf Umfrage erstellen klicken 

 
 

▪ Geben Sie hier den Namen Ihrer Präsentation ein, sodass eine Zuordnung jederzeit möglich 

ist. 

▪ Wählen Sie TEST und klicken KEINE Zeitbegrenzung an  

▪ Nun können Sie über den Button „Fügen Sie jetzt Fragen hinzu“ mit der Erstellung 

beginnen 
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▪ Im neuen Fenster tragen Sie oben Ihre Frage ein und wählen Mehrfachauswahl. Dass 

ermöglicht, dass die Teilnehmer mehrere Antworten auswählen können.  

▪ Tragen Sie Ihre Antworten ein. Mindestens drei Antwortmöglichkeiten sollten vorgegeben 

sein.  

▪ Vergeben Sie hinter der Antwort eine 1 für Richtig und eine 0 für Falsch. 

▪ Ebenfalls besteht die Möglichkeit offene Fragen zu erstellen, wobei die Auswertung der 

Antworten aktuell noch sehr zeitintensiv ist. 
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▪ Geben Sie weitere Fragen ein. Diese erscheinen rechts untereinander 

▪ Klicken Sie, wenn Sie fertig sind auf Abschließen und speichern und der Test wird 

angezeigt. 

▪ Der Test wurde angelegt und wird nach dem gehaltenen Webinar über den Button Umfrage 

gestartet.  

 

WEBINAR STARTEN 

▪ Unten links am Bildschirm starten Sie das Webinar über den grünen „ON-Button“.  
▪ Das obere Icon zeigt den Webinarmodus und muss auf Nur zuhören markiert sein, wenn sie 

ein Webinar halten.  
▪ Hier besteht noch die Möglichkeit bei klicken auf den Button in einen Meetingraum zu 

wechseln, in dem bis zu 25 Teilnehmer mit einander sprechen können und sich gegenseitig 

hören. 

 

 

 

 

 

 

▪ Das untere Icon startet das Webinar und wird nach Start rot  
▪ Wurde das Event einmal gestartet, dürfen Sie es erst nach Abschluss beenden.  
▪ Achten Sie darauf, dass oben die Aufnahme aktiviert ist. Die Aufnahme kann im Gegenzug 

zum Start des Events beliebig oft aktiviert und deaktiviert werden. Beachten Sie, dass dadurch 

die Aufnahme in mehrere Dateien gestückelt wird. Informieren Sie Ihre Teilnehmer, dass das 

Webinar aufgenommen wird.  
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▪ Standardmäßig sind die Namen der Teilnehmer im Chatfenster sowie in der Teilnehmerliste 

für Zuhörer verborgen. Für interne Webinare ist diese Funktion stets zu aktivieren und auf 

„ON“ zu stellen. 

 

▪ Das Mikrofon, wie die Kamera steuern Sie oben rechts an. 

▪ Prüfen Sie ihre Einstellungen über das Rad. 

 

▪ Wählen Sie Ihre Präsentation und halten das Webinar.  

▪ Im Anschluss öffnen Sie Ihren Test und lassen den  

Teilnehmern 10 Minuten Zeit, diesen zu befüllen. 

▪ Im Anschluss schließen Sie den Test beenden über den  

Roten Button links unten. 
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▪ Standardmäßig sind die Teilnehmernamen im Chatfenster zusammen mit der Teilnehmerliste 
selbst vor den Zuhörern verborgen. Sie haben die Möglichkeit diese Funktion über die 
„Einstellungen Teilnehmer“ zu steuern. Grundsätzlich wird die Teilnehmerliste, ob aktiviert 
oder deaktiviert nicht in der Aufnahme abgebildet.    

 
 

 

▪ Der Chat kann für alle Teilnehmer aktiviert oder deaktiviert werden. Ist er aktiviert kann er 
zusätzlich über den Moderator moderiert werden,  
sodass eingehende Nachrichten erst einmal nur für den Moderator ersichtlich sind und vor 

Freigabe geprüft und sogar „mit Bedacht“ angepasst werden können. 
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Häufige Probleme 

 

Teilnehmer können den Moderator nicht hören oder sehen 
 
1.Vergewissern Sie sich, dass das Mikrofonsymbol im Webinarraum aktiviert ist und dass die Lautstärke 
sowohl am Computer als auch am Mikrofon auf einen angemessenen Lautstärkepegel eingestellt ist. 
 
2. Vergewissern Sie sich, dass jegliche andere Audio-/Video-Software, die Sie verwenden (z.B. Skype), 
deaktiviert ist, da sie die ClickMeeting-Funktionen beeinträchtigen könnte. Auch wenn es nicht für einen 
Anruf verwendet wird, kann bereits das bloße Ausführen von Skype das Mikrofon und die Kamera 
auslasten und so den Zugriff des Webbrowsers auf sie verhindern. Dieses Problem betrifft jedoch nicht 
nur Skype. Beispiele für solche Anwendungen sind Facebook Messenger, WhatsApp und andere 
Browser-Plugins. Um dieses Problem zu beheben, müssen Sie diese Anwendungen beenden und den 
Webinarraum neu laden. Wenn Sie die Software, die das Problem verursacht, nicht ausfindig machen 
können, wird ein Neustart des Computers und die Verwendung eines anderen aktualisierten Browsers 
empfohlen. 
 
3. Das externe Mikrofon und die Kamera werden möglicherweise nicht erkannt, wenn ein neues Gerät 
angeschlossen wird, während der Webbrowser und der Webinarraum bereits geöffnet sind. Im Regelfall 
müssen Sie diese neu laden, damit die neuen Geräte erkannt werden. 
 
4. Der Zugriff auf das Gerät könnte aufgrund von Browser- oder Systemeinstellungen verweigert 
werden. Wenn dies geschieht, müssen Sie überprüfen, ob der Browser das Gerät blockiert hat. Dies 
hängt jedoch vom verwendeten Browser ab. 
 
5. Vergewissern Sie sich, dass Sie den Webinar-Modus nicht auf Nur Moderatoren eingestellt haben. 
Wenn dieser Modus aktiviert ist, können sich nur die Moderatoren untereinander hören und sehen, und 
Ihre Audio- und Videosignale werden nicht aufgezeichnet. 
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Teilnehmer können den Moderator nicht gut hören oder die Lautstärke ist zu niedrig 

Überprüfen Sie immer zuerst die Lautstärke. Die Lautstärkeregler des Computers sollten sich in mittlerer 
Stellung befinden. Wenn die Lautstärke zu niedrig ist, können Sie sie an Ihre Bedürfnisse an-passen. 
Bitte beachten Sie, dass der Lautstärkeregler nicht auf den Maximalwert eingestellt werden sollte. 
 
Windows 
Öffnen Sie die Einstellungen Ihres Systems, klicken Sie auf Sound und befolgen Sie die unten gezeigten 
Schritte. Je nach Ihren Treibern wird möglicherweise ein zusätzlicher Lautstärkeregler angezeigt: 
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Audio ist verzerrt 
 
Die ClickMeeting-Plattform hat keinen Einfluss auf die Klangqualität, also sollten Sie Ihre 
Audiosystemeinstellungen oder Treiber anpassen oder ein völlig anderes Gerät verwenden. Die 
Klangqualität kann auch von Ihrem Computer beeinflusst werden. Wenn Sie einen älteren Computer 
verwenden, der Probleme beim Starten des Webbrowsers hat, wird sich dies negativ auf Ihre Audio und 
Videoqualität auswirken. 
 
Windows 10 
Um die Einstellungen in Windows 10 zu ändern, öffnen Sie den Bereich Einstellungen/Sound. Klicken 
Sie auf Aufnahme und dann mit der rechten Maustaste auf das Mikrofon. Öffnen Sie dann die 
Eigenschaften und wechseln Sie zur Registerkarte Verbesserungen. Aktivieren Sie das 
Kontrollkästchen Deaktivieren und bestätigen Sie. Wenn die Registerkarte Verbesserungen nicht 
angezeigt wird, suchen Sie in der Registerkarte Erweitert nach dem Bereich Signalverbesserungen. 
Entfernen Sie das Häkchen aus dem Kontrollkästchen Audioverbesserungen aktivieren, wie unten 
dargestellt. 
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Es gibt ein Echo 
 
Wenn sich die Teilnehmer beklagen, dass sie ein Echo hören, während sie sich im Webinarraum 
befinden, kann dies durch das von Ihnen verwendete Audiogerät verursacht werden. Dies passiert 
meistens, wenn mehrere Personen in einem Webinarraum sprechen und mindestens eine Person 
Lautsprecher verwendet. Der Ton aus den Computerlautsprechern wird vom Mikrofon aufgenommen 
und im Webinarraum wiedergegeben, was zu einem Rückkopplungsproblem (Echo) führt. 
 
So reduzieren Sie ein Echo: 
1. Schließen Sie alle anderen Anwendungen, die Audio und Video verwenden, oder reduzieren Sie 
einfach die Lautstärke Ihrer Lautsprecher. 
 
2. Alle Benutzer, die ihr Mikrofon aktiviert haben, sollten Kopfhörer verwenden – entweder Ohrhörer 
(empfohlen) oder ein Headset mit Mikrofon (ein modernes Modell, das Echos beseitigt). 
 
3. Wenn ein Echo während des Events auftritt und nicht klar ist, welcher Benutzer das Echo verursacht, 
sehen Sie sich die Liste der Benutzernamen im Videostream-Fenster an. Wenn jemand spricht oder 
Geräusche verursacht, wird sein Benutzername grün angezeigt. Wenn ein anderer Benutzer als der 
Hauptsprecher einen Benutzernamen hat, der grün wird, verursacht er das Echo. 
 
4. Wenn zwei oder mehr Personen im selben Raum anwesend sind, sollten sie denselben Computer 
verwenden und mit den Teilnehmern über einen gemeinsamen Audiostream sprechen. Alternativ 
können sie auch getrennte Computer verwenden, dann sollte aber nur ein Computer das Audiosignal 
aktiviert haben. 


