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EVANGELISCHE LANDESKIRCHE
IN WGRTTEMBERG

Leitlinien fUr digitale Gremiensitzungen

Dieses Dokument ist lebendig.

Die technischen Mdglichkeiten @ndern sich fast taglich daher sind vor allem diese Punkte fiir jede Sitzung neu zu
betrachten. Die zu verwendenden Systeme sind je nach GrolRe des Gremiums und Tagesordnungspunkten
individuell auszuwahlen.

Schreiben Sie uns an digiteam@elk-wue.de was Sie von diesen Leitlinien halten! Wir stellen das Dokument zur

Diskussion und nehmen Ihr Feedback auf, um es regelméBig zu aktualisieren.
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Kapitel 1: Vorbereitung und systemische Voraussetzungen

Software:

Digitale Gremiensitzungen miissen mit einer Videokonferenzsoftware durchgefiinrt werden, die einen Zugang
lber Browser (d.h. ohne Installation auf dem PC) ermdglicht. Das Standardtool zur Durchfiihrung von Video- und
Audiokonferenzen der Evangelischen Landeskirche in Wirttemberg ist Microsoft Teams. Auch ohne Installation
des Programms kénnen Haupt- und Ehrenamtliche iber den Webbrowser an einer Videokonferenz teilnehmen
(siehe Kapitel Anmeldung). Weitere Informationen zur Nutzung finden Sie auf folgender Seite: https://www.pc-im-
pfarramt.de/. Sofern diese nach DSG-EKD datenschutzkonform sind und die Méglichkeit der Teilnahme ohne
Installation gegeben ist, konnen auch andere Programme verwendet werden.

Vorbereitung:

Offentliche vs. Nicht-Offentliche Sitzungen:

Falls die Sitzung aus einem Offentlichen und Nicht-6ffentlichen Teil besteht wird empfohlen zwei verschiedene
Veranstaltungen zu erstellen und dementsprechend unterschiedlich bzgl. der Einladung vorzugehen. Dies
begriindet sich vor allen darin, dass grundsétzlich allen Teilnehmenden einer Besprechung der Chatverlauf zur
Verfiigung steht. Sollten beispielsweise im nicht-6ffentlichen Teil der Sitzung, Kommentare oder auch
Abstimmungen uber den Chat stattgefunden haben, konnen diese auch von Teilnehmenden eingesehen werden,
die die Besprechung bereits wieder verlassen haben. Des Weiteren gilt es vor allem bei einer Offentlichen
Sitzung die Mdglichkeiten der Besprechungseinstellungen (beschrieben im Kapitel Teamsbesprechung) zu
beachten und dementsprechend zu nutzen.

Einladung:

a) Nicht-Offentliche Sitzung: Der Versand der Einladung und Tagesordnung erfolgt je nach Gremium
gemal Rechtslage textfdrmlich (z.B. Nr. 29 AVO KGO zu § 21 KGO). Textformlich bedeutet, die
Einladung kann auch per Email, SMS oder Fax versandt werden. Je nach digitaler Affinitat der
Eingeladenen wird empfohlen, die Einladung per Post zu versenden, um sicher zu stellen, dass alle
Mitglieder das Dokument erhalten. Falls laut Tagesordnung Wahlen bevorstehen, wird empfohlen,
Briefwahlunterlagen bereits mit der Einladung zu versenden (siehe Handreichung zum schriftlichen
Verfahren in der Anlage und unter https://www.elk-wue.de/corona). Die Einladung sollte bereits
Hinweise zur digitalen Durchfuhrung, der notwendigen Anmeldung/Registrierung sowie der verwendeten
Systeme beinhalten.

b) Offentliche Sitzung: Die Einladung wird in den tiblichen Medien angekiindigt mit dem Verweis auf die
Veroffentlichung des Zugangslinks zur 6ffentlichen Sitzung auf der Gemeinde-Homepage vor Beginn der
Sitzung. Es wird empfohlen den Zugangslink mdglichst zeitnah vor Beginn der Sitzung auf der
Homepage zu veréffentlichen.

Anmeldung:

Die Anmeldung zu einer digitalen Sitzung kann je nach Teilnehmendenzahl auf zwei mdglichen Wegen erfolgen.
Entweder durch eine formlose E-Mail an eine zentrale Ansprechperson/Funktionsemail (,Hiermit melde ich mich
verbindlich zur Gremiensitzung an.”) oder durch eine in MS Forms angelegte Umfrage (Vorlage einer
entsprechenden Umfrage finden Sie hier https://t1p.de/x35g). Die Bestatigung der Anmeldung erfolgt durch den
Versand der Einwahldaten zur Veranstaltung. Hier sollte darauf hingewiesen werden, dass eine Einwahl zur
Veranstaltung eine gewisse Zeit vor Beginn bereits méglich ist (z.B. je nach Anzahl der Teilnehmenden zwischen
5 und 30 Minuten). Dies dient der Entzerrung des Einwahlprozesses und der Behebung eventuell spontan
auftretender Probleme. Die Teilnahme an einer Microsoft-Teams Besprechung kann auch ohne Download der
App erfolgen.

Dazu kann nach Klick auf den Link wie folgt erldutert an der Besprechung teilgenommen werden:
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$ Zur Microsoft Teams-App gehen
Ihre B.espreChung erd AL Windows-App herunterladen
der Microsoft Teams-App 3 i
geoffnet.

e In diesem Browser fortfahren

Mozilla Firefox unterstltzt diese Funktion nicht, allerdings wird dem Nutzenden vorgeschlagen, zu einem anderen
Browser zu wechseln.

Technische Abklarung und Test der Systeme:

Es wird empfohlen, den Teilnehmenden nahezulegen, sich vorab mit dem System vertraut zu machen (siehe
auch Anleitung_Teams_Konferenzen auf https://www.pc-im-pfarramt.de/ bzw. im Anhang). Abhéngig von der
Vorerfahrung der Teilnehmenden ist es eventuell hilfreich, vorab ein bis zwei kurze Termine anzubieten, bei
denen sich diese einwahlen, um eventuell entstehende Schwierigkeiten vorab zu klaren bzw. sich mit der Technik
vertraut zu machen. Unter Umstanden kann auch eine personliche Riicksprache pro Teilnehmer durch einen
Technik-Verantwortlichen hilfreich sein (sieche Checkliste der Synode der EKBO im Anhang).

Teams Besprechung:

Stand heute sind in einer Teams Besprechung maximal 300 Teilnehmer zugelassen. Bei groReren
Veranstaltungen besteht die Mdglichkeit, diese z.B. mit Hilfe einer Software wie obs studio zu streamen. Dies
bedeutet, Personen, die z.B. ein Interesse an der Veranstaltung haben, aber nicht stimmberechtigt sind, kdnnen
die gesamte Sitzung live verfolgen. Grundsatzlich gilt es zu beachten, dass bei der Einladung die
Besprechungsoptionen angepasst werden kdnnen. Bei einer aus Outlook erstellten Teams-Besprechung
geschieht dies vorab dber die Schaltflache -Besprechungsoptionen- Einstellungen/ Meeting options.

Optiona

Fr22.01.2021 E 15:00 v

Fr22.01.2021 E 15:30 v

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App

Klicken Sie hier. um an der Besprechung teilzunehmer

Bitte starten Sie die Besprechungseinladung nicht aus einer Citrix Sitzung, sondern von Ihre

Ihrem lokalen Browser (z.B. Chrome oder Edge) ein

Die Besprechungsoptionen éffnen sich in einem neuen Browser-Fenster. Es kann eingestellt werden, wer den
Wartebereich umgehen kann und somit direkt der Besprechung beitritt. AuBerdem ist justierbar, wer wahrend der
Besprechung seinen Bildschirm teilen darf und wer nicht. Diese Einstellung (Wer kann prasentieren?) steuert die
grundsatzlichen Rollen in Teams.
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Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen? Personen in meiner Organisation ...
Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen Nein @
Ankiindigen, wenn Anrufer beitreten oder verlassen Ja D
Wer kann prasentieren? Jeder v
Teilnehmern das Aufheben der Stummschaltung gestatten Ja ()
Besprechungs-Chat zulassen Aktiviert v
Reaktionen zulassen Ja ()

Bei einer Besprechung mit Gber 40 Teilnehmenden schlagt Teams automatisch vor, die Besprechungsoptionen
anzupassen.

Rollen:

Grundsatzlich sieht Teams 3 Rollen in einer Besprechung vor. Je nach Rolle kdnnen die Sitzungsteilnehmenden
verschieden stark in die Besprechung eingreifen. Die Organisator-Rolle wird Stand heute automatisch der Person
zugeteilt, die den Link fiir die Veranstaltung generiert. Diese Rolle kann nicht (ibertragen werden und auch nicht
auf weitere Personen erweitert werden. Die Rolle des Moderators wiederum kann technisch mehreren Personen
zugeteilt werden. Dies geschieht iber die Zuteilung der Funktion ,Wer kann présentieren?“in den
Besprechungsoptionen.

Besprechungsoptionen

Wer kann den Wartebereich umgehen? Personen in meiner Organisation ...
Anrufer den Wartebereich immer umgehen lassen Nein @
Ankiindigen, wenn Anru i erlassen Ja Q

er kann prasentieren? Bestimmte Personen

Jeder

Referenten fiir diese Besprechung auswahlen Personen in meiner Organisation

Bestimmte Personen

Teilnehmern das Aufhebeé

N C

Besprechungs-Chat zulassen Aktiviert v

Reaktionen zulassen Ja ()

Hier (https://support.microsoft.com/de-de/office/rollen-in-einer-teams-besprechung-c16fa7d0-1666-4dde-8686-
0a0bfe16e019) finden Sie die aktuellen Rollendefinitionen (siehe Screenshot)
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I Die Einstellung ,Wer kann présentieren?” ist nicht qut betitelt, hier wird definiert wer alles die Rolle Moderator

in der Besprechung bekommt.

Probelauf;

Bei groReren Veranstaltungen mit verschiedenen aktiven Rollen, z.B. Moderator, Redner, technische Betreuer,
wird empfohlen, im Vorfeld der Sitzung (z.B. 1 Woche vorher) Zeit einzuplanen um die verschiedensten
Szenarien (Einbindung eventueller Umfragen, Abstimmungen; Chatfunktion, etc.) zu testen. Es bietet sich an,

hierfiir kurze Termine durchzufiihren, um gewisse Funktionen gemeinsam zu erleben.

Q) Gibt es Teilnehmende, denen es im privaten Umfeld nicht méglich ist, an einer digitalen Sitzung teilzunehmen,
ist es gemdf den bestehenden Corona-Bestimmungen des Landes Baden-Wiirttemberg erlaubt, sich in
Kleingruppen zusammenzufinden und gemeinsam unter Wahrung der Abstands- und Hygieneregeln an der
Sitzung teilzunehmen, sofern dies zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes erforderlich ist.
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Kapitel 2: Durchfiihrung

Check-In:

Je nach Grole der Veranstaltung empfiehlt es sich, die Veranstaltung einen gewissen Zeitraum vorab zu 6ffnen.
Somit kann sichergestellt werden, dass zu Beginn der Veranstaltung die Mehrheit der Teilnehmenden online sind
und eventuell auftretende Einwahlprobleme noch im Vorfeld geldst werden konnen. Bei Veranstaltungen, in
denen die Beschlussfahigkeit festgestellt werden muss, stehen verschiedene Moglichkeiten hierfur zur Verfligung
(siehe Kapitel 3).

Moderation:

Bei einer digitalen Veranstaltung bietet es sich an, die Moderation auf zwei Personen aufzuteilen. Zu Beginn der
Veranstaltung ist es wichtig, auf die ,Spielregeln” hinzuweisen, diese zu erklaren sowie die Anwendung zu
zeigen. Hier gilt es eventuell auch zu differenzieren zwischen 6ffentlichen und nicht-6ffentlichen Veranstaltungen.
Diese Spielregeln umfassen die Themen, Bild (Kamera an/aus) und Ton (Mikrofon an/aus), Wortmeldungen (per
Handzeichen, im Chat, sofort oder jeweils am Ende). Grundsatzlich wird empfohlen, Zwischenfragen tber den
Chat zu stellen. Es ist auch moglich, (iber die Handheben Funktion eine Wortmeldung anzumelden. Fiir beide
Varianten ist es hilfreich, einen Moderator damit zu beauftragen die Wortmeldungen und die Kommentare im
Chat zu verfolgen, um eine Beantwortung sicherzustellen. Uber die Besprechungsoptionen kann geregelt
werden, dass Teilnehmende sich erst nach Freigabe durch einen Moderator zu Wort melden kénnen.

Chat:

Bei der Nutzung des Chats in einer Konferenz ist zu beachten, dass Sitzungsteilnehmer auch nach verlassen
einer Besprechung weiterhin auf den Chat zugreifen kénnen. Auch aus diesem Grund wird empfohlen
verschiedene Einladungen (und somit Besprechungsraume) fiir den dffentlichen und den nicht-6ffentlichen Teil
einer Sitzung zu erstellen und versenden. Es kann auch grundsatzlich entschieden werden flr eine Besprechung
keinen Chat zuzulassen, dies kann bei den Besprechungsoptionen eingestellt werden.

Umgang mit Storern:

Innerhalb einer Besprechung gibt es die Mdglichkeit Personen aus dem Chat sowie der Besprechung zu
entfernen. Hierzu muss bei der entsprechenden Person das Kontextmen geéffnet werden, anschliefend
erscheint diese Auswahl:

&2 Anheften

(3] Spotlight

A Status zu "Teilnehmer" &ndern

I Rechtliches zum Thema Umgang mit Stérern entnehmen Sie bitte Nr. 32 AVO KGO zu § 21 KGO.

Aufzeichnung:

Aufzeichnung von Teams-Besprechungen nur mit Einwilligung der Teilnehmenden! Aufzeichnungen von Teams-
Besprechungen sind nur mit Einwilligung der Teilnehmenden zulassig. Bitte denken Sie immer daran, Daten so
sparsam wie méglich zu verarbeiten (Grundsatz der Datenminimierung). Deshalb ware es gut, nur die Teile einer
Besprechung aufzuzeichnen, bei denen ein dringendes Bedirfnis hierfir besteht.

Wie kann gewahrleistet werden, dass die Aufzeichnung einer Teams-Besprechung nur mit Einwilligung der
Teilnehmenden erfolgt?

Beabsichtigen Sie die Aufzeichnung einer Besprechung, teilen Sie dies bitte bei der Besprechungseinladung
allen Teilnehmern mit und bieten Sie gleich in der Einladung Alternativen fir diejenigen an, die eine Aufzeichnung
ablehnen, aber teilnehmen missen. In Betracht kommen:
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e Teilnahme ohne Kamera.

e Teilnahme ohne Mikrofon und ohne Kamera.

o Wortbeitrage, wenn die Aufzeichnung unterbrochen wird, sobald dies aktiv vom Teilnehmer angezeigt
wird.

Fordern Sie bitte zu Beginn der Besprechung alle auf, sich im Besprechungs-Chat hierzu zu dufiern:

,Wird der Aufzeichnung zugestimmt? Wenn ja, bitte im Chat ,Zustimmung* schreiben. Wenn nicht, bitte im Chat
,Widerspruch® schreiben.*

Sobald Sie bemerken, dass eine weitere Person an der Besprechung teilnimmt, bitten Sie auch sie, sich
entsprechend im Chat zu dulRern.

Fir Besprechungen, die aufgezeichnet werden mussen, empfehlen wir folgende Vorgehensweise:

e Personen ohne Einwilligung kdnnen an der Besprechung nicht teilnehmen.
e Personen, deren Teilnahme notwendig ist, kdnnen Kamera und Mikrofon ausschalten und die
Aufzeichnung muss bei einem Wortbeitrag unterbrochen werden.

Die Teilnahme an sich kann aber festgehalten werden, so wie das auch in einem normalen schriftlichen Protokoll
geschieht.
Eine Aufzeichnung kann in Teams im Kontextmendi ...

lber Aufzeichnung beginnen gestartet.

Warten auf weitere Teilnehmer...

Anschliefend erscheint bei den Teilnehmern folgende Meldung in der auf Datenschutzrichtlinien von Microsoft
verwiesen wird:

A Die Aufzeichnung wurde gestartet. Diese Besprechung wird aufgezeichnet. Indem Sie teilnehmen, stimmen Sie der Aufzeichnung dieser Besprechung zu. Datenschutzrichtlinien. SchlieBen

Die Aufzeichnung wird in Microsoft Stream gespeichert und steht auch nach Abschluss der Besprechung allen
Sitzungsteilnehmern im Besprechungschat zur Verfligung.
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’ In Microsoft Stream 6ffnen

https://privacy.microsoft.c di

D: °< Teilen

Iny

(O) pe > Link abrufen

(@ Weitere Informationen
N\ Problem melden

G4 Besprechung beendet 28 Min

Besprechung
Aufgezeichnet vor -

Erstellen von Gruppenraumen:

Microsoft Teams bietet die Mdglichkeit in einer Besprechung die Teilnehmer in einzelne Gruppen zu unterteilen
bzw. Gruppenrédume zu erstellen. Die Gruppenteilnehmer kdnnen frei oder auch zuféllig gewahlt werden und der
Organisator kann sich frei in den verschiedenen Gruppen bewegen. Zusétzlich kann die Zeit fiir eine
Gruppentétigkeit beschrankt werden. Die einzelnen Funktionen sind nachfolgend genauer dargestelit.

Der Organisierende der Besprechung kann sogenannte Break-Out Raume (Gruppenraume) erstellen.

Buchungsplattformen - ejw Manager

01:40

S

Dabei kdnnen die verschiedenen Gruppen automatisch (zufallig) oder manuell zugeordnet sowie die Anzahl und
Bezeichnung der Rdume bestimmt werden. Die Raume bzw. die Zusammensetzung kdnnen im Nachgang noch
bearbeitet werden. AnschlieBend 6ffnet sich der Bereich, in welchem die Rdume gedffnet, geschlossen oder auch
umbenannt werden kénnen. Ebenso kann der Organisierende in diesem Menii den verschiedenen Gruppen
beitreten:

Breakout-Riume (Vorschau) erstellen Gruppenraume

Raumeinstellungen
A Teilnehmer zuweisen

Raum hinz... Réume star.
Teilnehmer

ra Room 1 (1)

a Room 2 (1)

Raum &ffnen

R enenne
u Gruppenrsumen hinzuftigen. Raum umbenennen

Abbrechen Réume erstellen
Raum |&schen
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Sollen die Gruppen nach Wunsch zusammengestellt werden, kénnen die Teilnehmenden ausgewahlt und den
entsprechenden Raumen zugeordnet werden:

Wollen Sie Rdume neu erstellen? X Gmppenmume

Wenn Sie Rdume neu erstellen, werden alle vorhandenen Rdume
geléscht.

R Teilnehmer zuweisen
%

Abbrechen Neu erstellen
D Alle auswihle Zuweisen

Room 1 (0)
C] Room 2 (0)

Réume 1 a.. | Raum hinz...

Room 1 (0
'EII Die Fif_r( )

E Rroom 2(0)

Dieser Raum ist leer

Wurden die Teilnehmenden von dem Organisierenden den Gruppen zugewiesen, erscheint auf deren
Bildschirmen folgende Meldung:

A Die Gruppenraum-Sitzung hat begonnen. Sie werden in 10 Sekunden automatisch verschoben. SchlieBen

> S

Zuriick &% Verlassen
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Die Rdume kdnnen vom Organisierenden in den folgenden Fenstern verwaltet werden:

Einstellungen

Personen automatisch in gedffnete
Raume verschieben

Einstellungen fir die Raume Raum &ffnen

3 Raum umbenennen

Erstellen Sie Raumen neu Zulassen, dass Benutzer zurtick zur
Hauptbesprechung gehen

Raum léschen

Durch das SchlieRen der Break-Out-Session kann der Organisierende alle Teilnehmende in die
Hauptbesprechung zurlckholen.

Technischer Ansprechpartner:

Da es immer wieder zu technischen Problemen kommen kann, wird - vor allem bei gré3eren Veranstaltungen —
empfohlen, fir die gesamte Dauer der Veranstaltung (von Check-In bis Ende) eine technische Betreuung per
eMail und eventuell per Telefon anzubieten. Diese Kontaktdaten missen in der Einladung verfligbar sein.

Etikette:
Grundsatzlich wird auf das Dokument ,Etikette fiir Online-Konferenzen® verwiesen. Dies ist unter folgendem Link
(https://t1p.de/6s73) abrufbar und auch im Anhang verfigbar.
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Kapitel 3: Beschlussfahigkeit, Abstimmungen und Wahlen

Beschlussfahigkeit:
Je nach rechtlicher Grundlage und Anzahl der Teilnehmenden wird die Beschlussfahigkeit

1) durch mindliche Feststellung der Anwesenheit und Aufnahme ins Protokoll festgehalten.
2) Sollte die Anzahl der Teilnehmenden eine solche miindliche Feststellung nicht ermdglichen wird auf
folgende Méglichkeiten verwiesen:
a. Der Besprechungsorganisator hat die Méglichkeit, jederzeit wahrend der Besprechung die
Teilnehmerliste herunterzuladen. Hierflir muss lediglich in der Teilnehmertibersicht iber das
Kontextmenli (...) der Link Anwesenheitsliste herunterladen angeklickt werden:

¢

Teilnehmer @ X

0, Teilnehmern das Aufheben der
Stummschaltung nicht gestatten

Y% Berechtigungen verwalten

L Anwesenheitsliste herunterladen

Dies kann auch wahrend und zum Abschluss des Termins erfolgen, es wird mit Zeitstempel
registriert wer, zu welchen Zeitpunkt den Termin betreten oder verlassen hat.

Vollstandiger Name _|Benutzeraktion Zeitstempel

B Beigetreten 9.11.2020, 09:15:38
U Zuvor beigetreten 9.11.2020, 09:15:38
U Verlassen 9.11.2020, 09:21:37
U Beigetreten 9.11.2020, 09:21:53

b. Jeder Teilnehmende muss durch den Organisator aktiv zugelassen werden, somit kann der
Organisator eine Anwesenheitsliste zu Veranstaltungsstart erstellen.

c. Im Rahmen des Check-ins zur Veranstaltung muss jeder Teilnehmende sich in eine Forms-
Umfrage eintragen. Diese Umfrage wird im vornherein erstellt und im Besprechungschat per
Link zur Verfligung gestellt. Weitere Informationen zur Erstellung von Umfragen in Forms
finden Sie hier: https://elkw.sharepoint.com/sites/WerkzeugeundAnleitungen
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Abstimmungen:

Abstimmungen werden je nach rechtlicher Grundlage miindlich durchgefiihrt, siehe z.B. § 28 Abs. 2 S. 1 KGO.
Hierfur stehen bei digitalen Sitzungen mehrere Moglichkeiten zur Verfugung. Die Anwendbarkeit der
verschiedenen Losungen ist abhangig von der Teilnehmerzahl und der Anbindung der Teilnehmer an die Teams
Losung:

1) Mindliche Abfrage der Teilnehmenden

2) Abfrage im MS Teams Chat der Sitzung:
Abstimmungen erfolgen ber den Chat, der direkt in die Konferenz eingebunden ist. Vorgegeben wird
die Nummer des Tagesordnungspunktes (TOPs) und die drei Mdglichkeiten: Zustimmung, Enthaltung,
Ablehnung. Uber den Daumen nach oben wird die Abstimmung vorgenommen. Diese Lésung ist
momentan nur mdglich, wenn alle Teilnehmer (iber ein Microsoft Konto verfligen und bereits Mitglied
eines Teams sind.

Freitag 12:38
Beschluss TOP 1

Freitag 12:38 ‘ 1
Zustimmung

Freitag 12:38 § 2
Enthaltung

Freitag 12:38 o 1
Ablehnung

3) Abfrage per Forms in MS Teams Chat der Sitzung:
Hier wird live im Besprechungschat mit der Anwendung Forms eine kurze Umfrage erstellt. Diese
L6sung ist momentan nur méglich, wenn alle Teilnehmer iber ein Microsoft Konto verfiigen und bereits
Mitglied eines Teams sind.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

Ay C ©@ @ B B> Q B(E - B

Weitere Apps
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Es gibt die Mdglichkeit, die Abstimmung anonym durchzufiihren.

Forms
Powered by Microsoft Forms

Geben Sie lhre Frage ein.

X

Option "1*
Option "2°

+ Option hinzufigen

Ergebnisse nach der Abstimmung automatisch freigeben

D Antworten ananym halten

(@ ) Mehrere Antworten

Jeder im Team/Gruppenchat kann nur einmal antworten.

Buschmann, Sandra hat eine Abstimmung erstellt
Ergebnisse geteilt: Anonym

Beschluss TOP 1

O Zustimmung
O Enthaltung

O Ablehnung

Abstimmung absenden

Die Antworten werden live im Chat angezeigt.

Forma 1243 Aknusleert

Dusaturann, Seredia bl sine Abstinmmurg ezl
Dyt el B s

Beschluss 1a
2 Tusimmung
T Ahickrung
23 Cnthaliung

Abstimmung abserden

Mdusisiz
Zustimmurng %
Ablehruing 3%
Enthaltung 3%

I Anlvsarten
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Unter https://forms.office.com -> Meine Formulare kann eine Antwortlibersicht pro Umfrage in Excel
exportiert werden. Je nach vorheriger Einstellung bekommt man somit entweder eine anonyme
Ubersicht der Abstimmung mit Zeitstempel:

o B — | Fectigstollungszeit EREMail  BIName Bl Beschiuss
11.2.20 16:59:.06 11.2.20 16:59:06 anonymous Enthaltung
2 11.2.2017:12:14 11.2.20 17:12:14 anonymous Zustimmung P

oder eine personalisierte Ubersicht:
ID M Startzeit M Fertigstellungszeit | E-Mail M Name M Beschluss 1a -

1 11.9.20 13:49:34 11.9.20 13:49:34 5 Zustimmung
2 11.9.20 13:49:51 11.9.20 13:49:51 Pi Enthaltung
3 11.9.20 13:50:48 11,9.20 13:50:48 P Enthaltung

4) Als Erleichterung in Besprechungen besteht die Méglichkeit, vor deren Beginn Umfragen zu erstellen.
Dazu kann als erstes die Besprechung, wie iblich, gedffnet werden:
Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App
Klicken Sie hier. um an der Besprechung teilzuneghmen

Bitte starten Sie die Besprechungseinladung nicht aus einer Citnx Sitzung, sondemn von lhre
Ihrem lokalen Browser (z.B. Chrome oder Edge) ein.

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

AnschlieBend muss hierflir der Chat durch eine kurze Nachricht (ein Zeichen genigt) gedffnet werden.
Im Nachsten Schritt kann im Chat der Besprechung durch Klick auf das Plus

Chat Dateien 2 weitere v @

- die Registerkarte Forms zum Chat hinzuzufigen.
Registerkarte hinzuflgen *
vensandein Sie fr diese Besprechung Thee beverrugien Apps und Fuche o
Dateien in Tabs. Weitere &
Farms

AnschlieBend kann eine neue Umfrage erstellt werden.

Befragen Sie lhr Publikum

Die Menschen kénnen vor, wahrend oder nach der Besprechung abstimmen.

~+ Neue Umfrage erstellen
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£l Forms X
Microsoft Forms

Frage
Option "1"
Option "2"

T Option hinzufiigen @ Mehrere Antworten

Ergebnisse nach der Abstimmung automatisch freigeben

Anderen erlauben, Mitautoren zu sein (D)

Speichern

und weitere Einstellungen vorgenommen werden. Nach speichern der Umfrage ist diese entweder nur
fr den Ersteller der Umfrage oder fiir Mitautoren sichtbar. Nun kénnen zum entsprechenden Zeitpunkt
der Besprechung die Umfragen in der Registerkarte einzeln gestartet werden.

m Anonym | Ergebnisse geteilt E] Nur fir Sie @ m

Zu welcher Prélatur gehéren Sie? In
O Reutlingen C
O Ulm C
O Heilbronn

O Stuttgart

Umfrage bearbeiten

m Anonym | Ergebnisse geteilt Umfrage [6schen

Umfragen sind gleichermafen fir Personen innerhalb einer Organisation als von aulerhalb dieser
Organisation einsehbar und ausfiillbar.

5) Eine weitere Mdglichkeit ist es, eine Umfrage vorab in Forms zu erstellen und dann im
Besprechungschat der Sitzung den Link zur Umfrage zu teilen. Bei dieser Variante gilt zu beachten,
dass die Besprechungsteilnehmer zur Abstimmung in den Browser wechseln missen. Diese Variante
empfiehlt sich fur Veranstaltungen, an denen Teilnehmer ohne Microsoft Konto teilnehmen. Hierfiir muss
im vornherein eine Umfrage in Forms (https://forms.office.com) erstellt werden. Da diese Umfrage fiir
alle Personen mit Link zugénglich ist, empfiehlt es sich, eine Abfrage der Daten (z.B. Name, Vorname,
Geburtsdatum) voranzustellen. Somit kann im Nachhinein GberprUft werden, dass nur stimmberechtigte
Personen an der Umfrage teilgenommen haben.
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Abstimmung Bezirksynode

* Erforderlich

1. Bitte geben Sie Ihren Nachnamen an *

Ihre Antwort eingeben |

2. Bitte geben Sie lhren Vornamen an *

Ihre Antwort eingeben

3.Bitte geben Sie ihr Geburtsdatum an *

lhre Antwort eingeben

AnschlieRend wird die Abstimmungsfrage des Tagesordnungspunktes eingefiigt:
4.Beschluss TOP 1*

O Zustimmung
O Ablehnung

O Enthaltung

Bevor der Link fir die Umfrage verteilt wird, missen einige Einstellungen in Forms vorgenommen
werden. Siehe Kontextmen( Einstellungen:

Abstimmung Bezirksynode - Gespeichart

f

o' Vorschau 53 Design o

Einstellungen
Fragen Antworten :
Farmular drucken
bstimmung Bezirksynode

Mutrungstedingungan

tte geben Sie |hren Machnamen an *

Um den Link fir die Teilnahme bereitzustellen muss sichergestellt werden, dass jeder mit Link antworten
kann.
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Einstellungen

Wer dieses Formular ausfilllen kann
@Ueder mit dem Link kann antworten

Mur Personen in meiner Organisation kénnen
antwarten

Optionen flr Antworten
Antworten akzeptieren
[startdatum
DEnddatum
[“JFragen in zufslliger Reihenfalge

@
DAnpassen der Dankeschén-Nachricht

Zudem besteht die Mdglichkeit, ein Startdatum sowie ein Enddatum fiir die Umfrage zu definieren:

Optionen fir Antworten
[“]Antworten akzeptieren
Startdatum

10.11.2020 ‘ ‘ 1m0 W ‘

Enddatum

10.11.2020 ‘ ‘ 11:15 N ‘

Das Abstimmungsergebnis wird grafisch in Forms regelmaRig aktualisiert

4. Beschluss TOP1

@ Zustimmung 1
@ Ablehnung 4]
@ Enthaltung 1

per Excel Download von Forms

Abstimmung B

o Vorschau

Fragen Antworten @

Abstimmung Bezirksynode

2 00:23 Aktiv

Antworten Durchschnittliche Zeit fir das Ausfilllen Status

Ergebnisse anzeigen

B In Excel dffnen

kénnen die Daten der Teilnehmenden an der Abstimmung detailliert kontrolliert werden.
A B C D E F G H 1
{8 10 B startzeit B Fertigstellungszeit Bl E-Mail B Name [ Bitte geben Sie Ihren[Bll Bitte geben Sie Ihren[Bl Bitte geben Sie ihr Gl Beschluss TOP 1
2 il 11.10.20 10:29:20 11.10.20 10:29:42 anonymous Miiller Sabine 13.2.1989 Zustimmung
3 2 11.10.20 10:55:39 11.10.20 10:56:04 anonymaous Meier Ulrike 10.10.1968 Enthaltung 3
4

Weitere Informationen zur Erstellung von Umfragen in Forms finden Sie hier:
https://elkw.sharepoint.com/sites/WerkzeugeundAnleitungen
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Wahlen:

Je nach rechtlicher Grundlage sind Wahlen geheim durchzufiihren. Unter Umstanden gibt es die Mdglichkeit, dies
durch einen einstimmigen Beschluss fir eine Wahl aufzuheben und die entsprechende Wahl analog zu sonstigen
Abstimmungen durchzufiihren, siehe § 28 Abs. 2 S. 2 KGO.

1. Fur eine geheime Wahl, deren Ergebnis von solcher Bedeutung ist, dass eine Anfechtung beflrchtet
wird, empfiehlt sich die Verwendung des Systems Polyas (https://www.polyas.de/online-wahlen). Dies
wird bereits in anderen Landeskirchen eingesetzt (z.B. Landessynode der EKBO Oktober 2020) und
entspricht den datenrechtlichen Anforderungen. Dieses System wird aber weder von der Evangelischen
Landeskirche in Wiirttemberg zur Verfiigung gestellt noch technisch betreut. Weiterflinrend finden
wdchentlich kostenlose online Schulungen statt, um das System kennenzulernen
(https://www.polyas.de/online-wahlen/online-kurs).

2. Geheime Wahlen kénnen per Briefwahl durchgefiihrt werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie
im Dokument ,Handreichung zum schriftlichen Verfahren® unter https://www.elk-wue.de/corona -
Gremien sowie im Anhang.

3. Je nach rechtlicher Einschatzung ist es auch maglich, per vorab erstellter Umfrage in Forms und einer
individuell erstellten und versendeten TAN-Liste eine geheime Wahl darzustellen. Hierzu missen
mindestens zwei Personen an der Vorbereitung und Auswertung beteiligt werden. Person A erstellt eine
TAN-Liste (z.B. mit der Excel-Funktion =ZUFALLSBEREICH(1000;9999) , diese anschlieend als
Hartwerte einfiigen), die darin enthaltenen TANs werden den Teilnehmern vor Beginn der Veranstaltung
zugesandt. Zu beachten ist, dass jedem Teilnehmenden ausschlielich seine TAN-Nummer zugesandt
wird. Wie die TAN-Liste mit Hilfe von Excel erstellt werden kann, ist im folgenden Bild dargestellt:

2 - I =ZUFALLSBEREICH{1000;9999)
A B C D E
Wahlberechtigte [TAN
[Person 1 9963
Person 2 1698
Person 3 7159
Person 4 313

4. Zudem muss bei dieser Formel darauf geachtet werden, dass doppelte Werte nicht vorkommen. Hierfiir
gibt es eine einfache Methode. Mit der sog. bedingten Formatierung kénnen doppelte Werte rot
eingefarbt werden.

Datei Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Add-Ins Hilfe DOXiS 2 Suchen
|| 25— o i ~ ~
E; Avial Juoo A a | =E=E 2 | standard - i @ @ gfmf“:a”
v aschen ~ ~
375 e e ey === =3 B~ = + OF omo | &0 .00 Bedingte Als Tabelle Zellenformatvorlagen o Sor
=1 = EE — S== S5E w8 - % 0 =0 Formatierung v farmatieren v ~ [l Format ~ &~
wischenablage Schriftart [F] Ausrichtung ] Zahl [} E::ﬂ
— Regeln zum Hervorheben von Zellen > a:ﬂ Graber als...
B2 af t =ZUFALLSBEREICH(1000,9899)
A B c D E F Regeln fiir oberste/unterste Werte > Kleiner as...
1 Wahlberechtigte | TAN
g 22232; ?ggg ﬁ Datenbalken ? @ Zwischen...
4 |Person3 7159
5 |Person4 3131 ﬁ Farbskalen > EEI Gleich...
6
Ti Doppelte Werte ? * azliﬂl Textinhalt...
8
9 Zellen fi i , die fol de Werte enthal
10 ?% Datum...
11 [Doppelte | v werte mit | hellroter Fillung 2 v
12
13 Abbrechen
14 Weitere Regeln...
=

5. Person B (bernimmt die UberprUfung in Forms, um sicherzustellen, dass nur berechtigte Personen mit
gultigen TANs an der/den Wahlen teilgenommen haben. Sie erhalt dazu eine Liste mit den giltigen
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TANSs (ohne zugehdrige Namensnennung) und Gberpriift, ob die eingegebene TAN in der TAN-Liste
vorkommt. Dieser Abgleich kann auch teilautomatisiert mit der Excel-Funktion SVERWEIS erfolgen.

A B

B o— -
o -—
N o— -_—
N — -_

Erstellt und versendet
individuelle TAN Liste

Uberpriift TANs in der
Wahlauswertung auf
deren Richtigkeit

Bei der Erstellung der Umfrage sind 2 Faktoren zu beachten:
Zum einen muss pro Frage/Wahl das Feld TAN abgefragt werden.

1. TAN Eingabe *

hre Antwort eingeben

2. Wahl Vorsitzende*r *
O xy
O MM
O NN

O ascC

() Enthaltung

der Organisation an der Umfrage teilnehmen dirfen.

" Vorschau ) Design@

Antworten

Antworten senden und sammeln

Jeder mit dem Link kann antworten

v Jeder mit dem Link kann antworten

Nur Personen in meiner Organisation kénnen
antworten

i = <0 |

Zum anderen muss bei Versand des Umfragelinks beriicksichtigt werden, dass auch Personen aullerhalb

Nur auf diese Weise kann sichergestellt werden, dass auch Personen, die keinen MS Teams Account der
ELKWUE besitzen aber wahlberechtigt sind, auch an der Wahl teilnehmen kdnnen.
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Kapitel 4: Tipps & Tricks

Check-In und Pausen:

Um die Wartezeit wahrend des Check-Ins und zwischen Programmpunkten etwas angenehmer zu gestalten,
besteht die Mdglichkeit eine Hintergrund-Musik und/oder ein ansprechendes Bild einzublenden. Fir das Bild ist
es empfehlenswert, dieses als PowerPoint im Prasentationsmodus zu teilen. Bei der Einbindung von Ton ist in
Teams zu beachten, dass die Option ,Computer Sound einschlieRen* vor der Ubertragung gewahlt wird. Bei der
Bild und Tonauswahl gilt es, die Bedingungen der GEMA und Bildrechte zu wahren.

e
-

— (© ) Computer Sound einschlieBen
"""—-,__‘_

—

e

Desktop Fenster

Q) Zum Check-In kann das Logo der Veranstaltung oder ein freundliches Willkommen einen persénlichen Impuls
geben. Fiir Kaffeepausen etc. bietet sich ein Bild einer Kaffeetasse, eines ansprechenden Gerichts oder vielleicht
auch ein Naturbild an.

Aktivierung der Teilnehmenden:

Je nach Veranstaltung und Agenda kann es zur Aktivierung der Teilnehmenden und zur menschlichen
Verbindung eine Idee sein, ein kurzes Stimmungsbild abzuholen. Dies geschieht am einfachsten durch eine oder
mehrere kurze Forms Abfragen im Chat. Hier gilt es zu beachten, dass momentan die Teilnahme an Umfragen im
Chat nur Teilnehmenden mit einem Microsoft Konto mdglich ist.

Q) Bei einer ganztagigen oder mehrtagigen Veranstaltung kann zum Beispiel gefragt werden, wer heute schon
Kaffee, Tee und/oder ein Friihstiick hatte. Bei einer (iberregionalen Veranstaltung kann die Frage nach dem
Wetter, also Sonne, Regen, Wolken verdeutlichen, dass alle Teilnehmer woanders sind, efc.

Einheitlicher Hintergrund der Sprecher:

Eine weitere Moglichkeit, um eine digitale Veranstaltung etwas personlicher zu gestalten, ergibt sich durch den
Bildschirm Hintergrund. Dieser Hintergrund kann individuell gewahlt werden. Je nach Veranstaltung kann als
Erkennungszeichen der Teilnehmenden, die aktiver Teil der Agenda sind, ein einheitlicher Hintergrund zum
Beispiel mit dem Logo der Veranstaltung bereitgestellt werden.

Dieser Hintergrund muss dann wahrend eines Teams Meeting im Kontextmend...

Hintergrundeffekte anwenden
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Warten auf weitere Teilnehmer..

Durch hochladen eines neuen Hintergrundbildes

Hintergrundeinstellungen

(4-_Neuen hmzuf igen_

Und Auswahl dieses Bildes als Vorschau bzw. direkt angewendet werden.

wPI(hIPI(""\en

~ nder: (0 nicht sel , wahr
5 ie di anzeigen.
Vorschau
Anwenden und Video aktivierep

Q) Eventuell erscheint der Hintergrund in der Eigenansicht spiegelverkehrt, dies lasst sich am besten in einem
Test-Termin ausprobieren. Unter https://actionablebackground.com/ kann sehr schnell ein individueller
Hintergrund erstellt und in zwei Varianten (eine Variante ist spiegelverkehrt) gedownloadet werden.

Leitlinien digitale Gremiensitzungen | Version 2 OKR Stuttgart, Ref. 5.1 | Seite 23



=|“r-
EVANGELISCHE LANDESKIRCHE
IN WGRTTEMBERG

Spotlight:

Besteht der Wunsch in einer Besprechung eine Person grol anzeigen zu lassen, kann man sie mit dem
sogenannten ,Spotlight* fir alle Teilnehmenden anpinnen. Mdchte man die Person nur flr sich grol} anzeigen
lassen, kann das mit dem Button ,Anheften” getan werden:

g

42 Anheften

__ (5} Spotlight
(bwdim19067) %

5 Minuten Warnung:
5 Minuten vor dem urspriinglich geplanten Besprechungsende erscheint eine Erinnerung in Teams. Allerdings ist
dies lediglich eine Erinnerung, die Besprechung wird nicht von Teams beendet.

o~ Verlassen Vv

& 5 Minuten verbleiben in Ihrer geplanten Besprechungszeit. SchlieBen

Prasentationsmodus:
Wird in Teams eine Présentation gehalten, kann eine Powerpoint tiber den unteren Bereich ausgewahlt werden.
Hierbei werden die als letztes verwendeten Powerpoint-Prasentationen vorgeschlagen:

© ) Computer Sound einschlieBen

Desktop PowerPoint Durchsuchen

Fenster
~r a a
= v T -

Screen #1 Saeenshots | Microsoft .. ToDo - OneNote Microsoft Whiteboard CommuniApp - Verffen... ~ screenshots grafiken.ppix

- | TR
CH w| o7} =

Screen #2 Sareenshots - Word Posteingang - Raphael.S... 20200122_Reverse Ment...  Auftragsklarung_WifiKirc...
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st die Prasentation gestartet, haben die Teilnehmer grundsétzlich die Méglichkeit, sich selbststandig durch die
Folien zu klicken. Ist das nicht erw(inscht, kann dies mit einem Klick verhindert werden:

Verhindern, dass Teilnehmer
eigenstandig durch geteilte
Prasentationen navigieren

Zulassen, dass Teilnehmer
eigenstandig durch geteilte
Prasentationen navigieren

Wenn die Méglichkeit fir die Teilnehmenden besteht, die Powerpoint selbststéndig durchzuklicken, kann dies mit
den Pfeiltasten getan werden. Durch den Button ,Zu Referent:..." gelangt man wieder zu der Folie, die aktuell
vom Referenten geteilt wird. Mochte man vom Referenten die Steuerung fiir die Prasentation Gibernehmen, kann
dies mit ,Steuerung ibernehmen* getan werden. Allerdings ist diese Ubernahme fiir alle Teilnehmenden sichtbar.

) Zu Referent: 1 < 1von 10 > Steuerung Gibernehmen
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Diese Einstellungen bzw. das selbststandige Durchklicken der Folien ist nicht méglich, wenn in einer
Besprechung lediglich der Bildschirm geteilt wird:

D ) Computer Sound einschlieBen

Desktop

Fenster
2 e a a
R T T .

Screen #1 Saeenshots | Microsoft .. ToDo - OneNote Microsoft Whiteboard CommuniApp - Veroffen...  screenshots grafiken.ppix

PowerPoint Durchsuchen

- L N
E g 2]

Screen #2 Saeenshots - Word Posteingang - Raphael.S... 20200122 Reverse Ment..  Auftragskiarung Wifiirc...

Pause, Ausklang, der private Plausch:

Um auch den persdnlichen Gesprachen einen Raum zu geben, bietet es sich an, je nach Veranstaltungsdauer
und -gr6Re fir die Pausen und/oder im Nachgang einen oder mehrere Besprechungsraume einzurichten. Die
Links zu diesen Raumen konnen bereits mit der Einladung versendet werden bzw. zum jeweiligen Zeitpunkt im
Besprechungschat geteilt werden. Werden mehrere Raume parallel angeboten, kénnen diese in einer kurzen
Tabelle dargestellt werden.

Q) Den Raumen kénnen zur ldentifikation Themen oder Namen zugeordnet werden. Fiir eine Pause gibt zum
Beispiel die Rdume Tee, Kaffee, Kuchen oder fiir einen abendlichen Ausklang, Bier, Wein, Wasser, Whiskey,
usw. Da es hier um den persénlichen Austausch geht, sollte keine aktive Moderation stattfinden, sondern einfach
die Teilnehmenden ihrem Momentum (iberlassen werden.
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Anlagen:

Etikette fiir Videokonferenzen

PDF

Etikette fir
Videokonferenzen.pdi

Anleitung Teams

POF

Anleitung_Teams_Ko
nferenzen.pdf

Handreichung zum schriftlichen Verfahren

PDF

Handreichung neu
zum schriftlichen Verf

Technische Checkliste Synode EKBO

PDF

Gesprachsleitfaden
dig. Synode 15102021
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EVANGELISCHE LANDESKIRCHE

Etikette fiir Online-Konferenzen IN WORTTEMBERG

In Online-Konferenzen treffen sich die Teilnehmer mit Hilfe von IT-Technik in einem virtuellen Konferenzraum.

Sie kénnen sich gegenseitig horen (Audio) und bei Bedarf auch sehen (Video). Ebenso ist es auch mdglich, Inhalte zu
présentieren, vergleichbar mit einer klassischen Telefonkonferenz, nur eben mit wesentlich mehr Méglichkeiten. Die Anzahl
der Mdglichkeiten ist abhéngig von den jeweiligen Funktionalitaten der eingesetzten Software.

Damit die Online-Konferenz erfolgreich wird, sind hier die wichtigsten ,Spielregeln“ zusammengefasst:

AUDIO

Pinktlichkeit

Melden Sie sich immer rechtzeitig vor Beginn der Online-Konferenz am System an.
Wie bei einer realen Konferenz wartet niemand gerne auf andere Teilnehmer.

Ruhige Umgebung

Nehmen Sie nur aus einer ruhigen Umgebung an einer Online-Konferenz teil. Neben— bzw.
Hintergrundgerdusche stéren alle Teilnehmer und fihren zur Unruhe.

Gutes Audiogerét

Ein qualitativ hochwertiges Audiogerat (Headset) hilft bei der Ausblendung von
Stérgerduschen und garantiert eine ruhige Umgebung. Sollte dieses nicht zur Verfligung
stehen, ist es sinnvoller (falls méglich) sich per Telefon einzuwéhlen.

Lautsprecher ungeeignet

Nutzen Sie weder Lautsprecher noch Freisprecheinrichtungen. Dies flihrt in der Regel zu
Hall, Riickkopplungen und anderen Stérungen. Ausgenommen sind hier natirlich Gerate, die
fur Online-Konferenzen geeignet sind.

Stummschalten erwiinscht

Wenn Sie nicht sprechen, schalten Sie sich ,stumm®. Sie vermeiden somit ebenfalls
Stérgerausche.

Jeder fiir sich

Jede(r) Teilnehmer/in sollte sich einzeln in die Online-Konferenz einwéhlen. Damit werden
die Teilnehmer fiir alle anderen besser erkennbar. Ausgenommen sind hier Konferenzraume
mit entsprechender Technik.

Keine Nebenbeschéftigungen

Online-Konferenzen am Schreibtisch verleiten dazu nebenbei E-Mails zu lesen oder auch
andere Tétigkeiten auszulben. Dies vermindert die Konzentration und wirkt sich negativ
auf die gesamte Online-Konferenz aus.

Sagen Sie ihren Namen

Sagen Sie lhren Namen, bevor Sie anfangen zu sprechen. Dann wissen auch die anderen,
dass Sie es sind.
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VIDEO

Geeignete Umgebung
Q Nehmen Sie nur aus einer geeigneten Umgebung an der Videokonferenz teil, bei der z. B.
eine ausreichende Beleuchtung sichergestellt ist.

Dresscode wahren

& Bei einer Videokonferenz kdnnen sich alle Teilnehmer/innen sehen. Auch aus dem
HomeOffice ist eine Teilnahme im Pyjama ein No-Go.

Ausreichende Bandbreite

b Fur die Ubertragung des Videosignals benétigen Sie eine bestimmte Bandbreite. Wenn Sie
z. B. Uber eine mobile Datenleitung arbeiten, sollten Sie besser auf die Video-Nutzung
verzichten.
PRASENTIEREN
= Vorbereitung
|\/| Sorgen Sie im Vorfeld dafiir, dass Sie alles was Sie présentieren méchten, bereits im
Hintergrund gedffnet haben. Damit erleichtern Sie sich selbst den schnellen Zugriff.
Technik priifen
Ha Versichern Sie sich vor jeder Online-Konferenz, dass Ihre Technik auch funktioniert. Sinnvoll
ist im Vorfeld ein Test mit einem Kollegen/einer Kollegin.

Moderationsrolle anfordern

N o Wenn Sie présentieren méchten, die Konferenz aber selbst nicht leiten, kl&ren Sie vorher mit
dem Moderator ab, wann Sie was prasentieren méchten, um die entsprechende technische
Berechtigung zu erhalten.

MODERATOREN

Frih einwéahlen

Als Moderator miissen Sie bei vielen Systemen die Teilnehmer ,zulassen® oder auch die
Moderationsrolle Ubertragen (z. B. Présentieren). Somit ist es sinnvoll, immer einige Minuten
fraher im Online-Konferenzsystem angemeldet zu sein.

il

Storer stummschalten

Wenn Teilnehmer stéren (durch Nebengerdusche), schalten Sie diese stumm, damit die
Konferenz nicht unnétig gestort wird. Eventuell kann eine parallele Chatnachricht an den
Storer ebenfalls nitzlich sein.

Aktiv moderieren

Ubernehmen Sie die Einfiihrung in die Online-Konferenz und klaren Sie zu Beginn den Ablauf.
Bei Konferenzen mit vielen Teilnehmern ist eine Worterteilung von Vorteil.

i

Prasentatoren/Moderatoren freigeben

Wenn andere Teilnehmer etwas présentieren wollen oder die Moderation ibernehmen sollen,
geben Sie die entsprechenden Berechtigungen.

de
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Anwendungsname: Microsoft Teams

Version der Anwendung: Teams fir Microsoft Office 365
Systemvorrausetzungen: Windows 10 fiir Teams App / Windows 7 Webapp
Zielsysteme Client

Zielgruppe der Anleitung: Endanwender

Installationsquelle: Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Ansprechpartner Software Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
beim Kunden (Optional)

Herstellerwebseite (Optional) https://teams.microsoft.com/

Zu verbesserten Kommunikation im Home Office bietet Microsoft Teams mehre Méglichkeiten Audio-
/Videokonferenzen durchzuflihren:

- Teams-Besprechungen aus Outlook heraus

- Video-/Audioanrufe mit einzelnen Personen bzw. AdHoc zusammengestellten Gruppen

- Video-/Audioanrufe mit Mitgliedern eines Team

Diese Mdglichkeiten werden im Folgenden kurz beschrieben. Zunachst eine Beschreibung, wie Sie
Microsoft Teams starten kénnen.

Bitte schalten Sie bei Telefongesprachen iiber Teams die Ubertragung des Videosignals wenn nicht
bendtigt ab, da dies unter Umstanden zu Verzdgerungen und Stérungen des Telefongespraches
fihren kann. Noch weniger Bandbreite bendtigt die Nutzung von textbasierten Chats mit Teams.

Hinweis: Beschllisse, die in einem Chat oder einer Audio-/Videokonferenz getroffen werden, missen
gemal der Praxis von analogen Besprechungen protokolliert und abgelegt werden.



1 Installation und Konfigurationsanleitung fir die Anwendung

Microsoft Teams.

Mit den folgenden Schritten kénnen Sie das Programm Teams auf den durch das Referat IT

betreuten Geraten starten.

Sollten Sie Probleme beim starten der Teams App haben oder ist Ihr Gerat noch nicht auf Windows
10 Umgestellt worden, so kdnnen Sie auch alternativ (iber eine Internetseite Teams aufrufen.
Gehen Sie hierfiir zu dem Punkt Teams Web Anwendung

Teams App

Sie kdnnen das
Programm ,Teams* iber
das Startmen( aufrufen.

Tippen Sie hierfiir in der
Suchleiste ,Teams" ein
und starten dann die
Anwendung Microsoft
Teams.

Alle Apps Dokumente Einstellungen

Héchste Ubereinstimmung

$ Microsoft Teams
App

‘Web durchsuchen

£ teams - Webergebnisse anzeigen >

Web

al O

E ¢ % 8 i

Mehr

&
Microsoft Teams

App

Offnen

Als Administrator ausfhren
Als anderer Benutzer ausfihren
Dateispeicherort Gffnen

An "Start" anheften

An Taskleiste anheften

Deinstallieren

Wird bei der Suche
keine Teams
Anwendung angezeigt,
so klicken Sie bitte auf
folgenden Link:

Teams Starten

Sollten Sie
nebenstehende Warnung

Sicherheitswarnung

l'\

Dieses Dokument versucht, eine Verbindung herzustellen zu:
file:///C:/Program %20Files %20(x86)/ Tearns %2 0Installer/ Teams. exe

Ist diese Website vertrauenswirdig, wahlen Sie  Zulassen”. Ist diese Website nicht

vertrauenswirdig, wahlen Sie Bleckieren”.

[“]'Gewshlte Aktion fiir diese Website fiir alle PDF-Dokumente speicherné

=
=
m

Zulassen

Blockieren

Abbrechen

X

erhalten, klicken Sie auf
,<Zulassen®.



file:///C:/Program%20Files%20(x86)/Teams%20Installer/Teams.exe

Wurde auf dem Gerat
Teams schon bereits
aufgespielt, startet nun
die Installation von
Teams.

B® Microsoft

Installing Microsoft Teams

Nach der Installation
startet Teams und Sie
finden die Teams
Anwendung auf [hrem
Desktop.

Wenn nach Ihrer E-Mail
Adresse gefragt wird, so
geben Sie bitte lhre

Dienstliche Adresse ein.

Teams Y

Umstaliung DMS  +

. Allgemein setrige Dasen Wi

Teams Web
Anwendung

Sollte Sie Teams nicht
auf [hrem Gerat haben,
die Installation von
Teams nicht starten oder
sollten Sie einen
Windows 7 Rechner
haben, so konnen Sie
Teams auch (ber eine
Internetseite aufrufen.

Gehen Sie hierflr auf
folgende Webseite:

https://teams.microsoft.c
om/

Klicken Sie hier auf
,Anmelden®

B ﬁ;‘ B® Microsoft Teams - Grup X

< O A a i t * *=

7 e -

() Diese Website verwendet Cookies fir Analysen, personalisierte Inhaite und Werbung. Indem Sie diese Website nutzen, erklaren Sie sich mit dieser Verwendung

einverstanden. Weitere Informationen

B® Microsoft | Office micosoft Teams ~ Mehr

Allesvon Microsoft ~ 2 (A) ‘

Microsoft Teams

Arbeiten Sie von
Uberall, ohne sich
alleine zu fihlen.

Kostenlos registrieren

Plane und Preise anzeigen >

Arbeiten Sie von zu Hause? Entdecken Sie niitzliche Tipps und Best Practices fiir erfolgreiches mobiles Arbeiten.

H Q suchbegrit hier eingeben

Weitere Informationen > |



https://teams.microsoft.com/
https://teams.microsoft.com/

Wahlen Sie nun auf der
Webseite den Punkt
,Stattdessen die Web-
App verwenden® aus.

& | B Microsoft Teams - Gruppeni | i Allgemein (Umstellung X [ b \r

& =

O @

£ hitps://teams.microsoftcom/ 7

@readel
®
¢

eplink&dmsrc=h

Microsoft Teams

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Rechtliches Datenschutz und Cookies © 2020 Microsoft

Die Teams Web App
wird nun gestartet.

(Optional)

Wird beim Starten der
Anwendung nach lhrer
E-Mail Adresse gefragt
werden (siehe rechtes
Bildschirmfoto), so
geben Sie bitte Ihre
Dienstliche Adresse ein.

<« c @ ©®a

L Meistbesucht [ Erste Schritte

B2 Microsoft

Anmelden
-@elk wue.de

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins

Sie konnen nicht auf thr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

(Optional)

Tragen Sie Ihr Windows
Kennwort ein, mit dem
Sie sich am PC
anmelden und klicken
Sie dann auf ,Anmelden”

<« c @ Da

£ Meistoesucht [ Erste Schitte

B® Microsoft
<« IOl we de

Kennwort eingeben

.......... I
Anmelden




Die Teams Web App
wird nun gestartet.

7 /_?Im=deeplink&msr ePag pi gnin#/convers: I = 4L e -
- e m
Teams N Allgemein Beitrige Dateien Wiki 1weitere v+ ® Team

Ihre Teams

%' Team beitreten oder erst.. 3%




2 Video-/Audio-Anrufe/Besprechungen erstellen/starten

2.1 Teams-Besprechungen aus Outlook heraus erstellen

Wenn Sie in Outlook eine = g~ = Unbenannt -
5
neue Besprechung Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfagen Zeichnen Text formati(
erstellen, gibt es dort eine © ]E @ ) o ﬁ a P
=
Schaltflache ,,Neue Iq Loschen _ | Skype- Teams- ‘_[_isswsnotizen Ein!ad?fng 99 Opti
TeamS-BeSpreCh u ng“. O Besprechung Besprechung% stornieren (f_i] ot 1
D h . K| kd f Aktionen Skype-Besprechung | Teams-Besprechurfg | Besprechungsnotizen Teilnehmer
Sie haben diese Besprechungseinlady |eams-Besprechung

!JI'C einen Kiic ¢ arau i ® . 2

erd aus der regularen I Neue Teams-Besprechung
¥ erstellen

Outlook Besprechung eine = =
Teams Besprechung mit
einem Link zur Teilnahme.
Sie kdnnen nun wie &l [ Wntezroms = B
gewohnt d|e Uhrzelt und Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen Zeichnen Text formatieren Uberpriifen

. . = o g o
die Teilnehmer der fil ® Gi Qi g | "

Laschen _y Skype- An Teams-Besprechung | Besprechungsnotizen | Einladung e Optionen | Kategorie
Besprechung festlegen Besprechung teilnehmen stornieren 2] ~ - -
Aktionen Skype-Besprechung Teams-Besprechung Besprechungsnotizen Teilnehmer

und die Besprechung (D) Sie naben diese Besprechungseiniadung noch nicht gesendet.
senden. Sie kénnen auch = The
Personen von auflerhalb sengen || LRl
lhrer Organisation aus Cptone
Outlook einlad Beginn Mo 16.03.2020 = 130 v| [ Ganztagiy [] @ Zeitzonen

utlook einladen. Ende Mo 16.03.2020 &=/ 1200 v| 3 InSerie umwandeln
Die Teilnehmer erhalten Ot | Microsoft Teoms-Besprechung
dann eine
Besprechungsanfrage und
mlssen zum Ze|tpunkt An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen
deS Termins nur an den Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen
Link im Kalendereintrag
klicken, um teilzunehmen.

Falls Sie in Inrem Qutlook, die Méglichkeit der Teams-Besprechung nicht haben, bzw. diese nicht funktioniert,
kénnen Sie entweder einen anderen Teilnehmer bitten einzuladen, oder Sie wickeln die Besprechung Uber
Anruf mit einer Adhoc zusammengestellten Gruppe ab, s.u.



2.2 Video-/Audioanrufe mit einzelnen Personen bzw. AdHoc Gruppen

Wechseln Sie in Teams
in den Chat Bereich (1)
und erstellen Sie
entweder einen neuen
Chat (2) oder wahlen Sie
einen bestehenden Chat
Liste aus (3).

Zuletzt Kontakte

i

11:42

Neuen Chat erstellen
Wahlen Sie Neuer Chat
E4

Geben Sie den Namen
der Person oder der
Personen ein, den bzw.
die Sie erreichen
mdchten. Wahlen Sie den
Pfeil nach unten ganz
rechts im Fenster aus,
um den Gruppenchat zu
benennen.

Klicken Sie dann unten in
das Chat-Fenster, wo
steht: ,Eine neue
Nachricht eingeben®,
damit die Gruppe erstellt
wird.

Gruppenname: Test-Gruppe

An: OT Tryl Oskar X Try3

Try3, Klaus

T
K KLAUS.TRY3

Chat Funktion nutzen

Im rechten Fenster
unten finden Sie die
Maglichkeit
Textnachrichten an die
anderen Person(en) zu
senden.

Eine neue Nachricht eingeben

Ab ! ¢ @@ B E > Q

Audio-/Videoanruf
starten

Oben rechts im Chat
finden Sie dann die
Symbole, um einen Anruf
zu starten, bzw. die
Moglichkeit Benutzer
hinzuzufiigen.




Ein kurzes Erklarvideo
hierzu finden Sie hier.

2.3 Video-/Audioanrufe mit Mitgliedern eines Teams

Um einen Anruf mit allen
Mitgliedern eines Teams
zu starten, klicken Sie
zunachst auf den Teams
Bereich (1) und wéahlen
dann einen Kanal im
entsprechenden Team

2).

Teams

lhre Teams

Prozessmanagement
Allgemein e

MModellierung

Dann finden Sie unten,
unterhalb des Chat
Fensters das Symbol, mit
dem Sie einen
Videoanruf starten
kénnen.

Meue Unterhaltung. Geben Si?m Erwdhnen @ ein.

Ar ¢ @ [

B &

!

H



https://www.microsoft.com/de-de/videoplayer/embed/RWfomk?pid=ocpVideo0-innerdiv-oneplayer&postJsllMsg=true&maskLevel=20&market=de-de

3 Lautsprecher/Mikrofon/Kamera auswahlen

Falls Sie ein Headset 0.4. angeschlossen haben, missen Sie ggf. wahrend der Konferenz noch vom PC
Lautsprecher auf das Headset umschalten. Im folgenden finden Sie die Beschreibung, wie Sie zu den
Gerateeinstellungen kommen.

Klicken Sie in der 2
£33 Gerateeinstellungen anzeigen

Steuerungsleiste auf die -

drei Punkte (1) und
wahlen Sie dann
Geréateeinstellungen O Vollbildmodus aufrufen

anzeigen (2).

7% Video mit Weichzeichner starten
Liveuntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))

i Tastatur

© Aufzeichnung beginnen

(44 Eingehendes Video deaktivieren

Es geht rechts ein
Bereich mit den
Gerateeinstellungen auf. Gerateeinste"ungen X
Hier kénnen Sie lber die
Auswahlfelder festlegen,
welche der an lhrem
Rechner
angeschlossenen
Lautsprecher, Mikrofone
und Kameras verwendet
werden sollen.

Audiogerate

Realtek High Definition Audio(SST) N

Realtek High Definition Audio(SST) &
PC-Mikrofon und -Lautsprecher

Benutzerdefiniertes Setup

Mikrofon




4 Bedienelemente wahrend einer Audio-/Videokonferenz

Hier eine Beschreibung der Bedienelemente wahrend einer Teams Konferenz.

Mit dem Kamerasymbol kénnen Sie die Ubertragung Ihres Kamerabildes an und
ausschalten.

Mit dem Mikrofonsymbol kénnen Sie Ihr Mikrofon stumm schalten.

Mit dem Prasentationssymbol kénnen Sie lhren Bildschirm, bzw. eine einzelne
Anwendung, wie z.B. eine gedffnete Powerpoint Prasentation den anderen
Teilnehmern prasentieren (Nur in der Teams App verflgbar, in der Web App wie hier
ausgegraut)

Mit den Punkten kénnen Sie erweiterte Einstellungen, wie z.B: den Vollbildmodus
tatigen oder Gerateeinstellungen.

Mit dem Chat Symbol kénnen Sie den Besprechungschat parallel 6ffnen.

Mit dem Teilnehmer-Symbol kdnnen Sie die Teilnehmer der Konferenz anzeigen und
ggf. weitere Teilnehmer hinzufigen.

Mit dem Hérer Symbol beenden Sie lhre Teilnahme an dem Telefonat.




Handreichung Oberkirchenrat Umlaufbeschlisse/Briefwahl

Handreichung

zur Durchfiihrung von Abstimmungen im Kirchengemeinderat und der Bezirkssynode
sowie einer Briefwahl

Die neuen Rechtsnormen
(Erlassen als Anordnung des Geschéaftsfiihrenden Ausschusses der 16. Landessynode vom 5. Februar 2021,
Fehler! Textmarke nicht definiert.Fehler! Textmarke nicht definiert.giiltig bis 1. Februar 2022)

§ 21 Kirchengemeindeordnung
Sitzungen des Kirchengemeinderats, Offentlichkeit

(1) Der Kirchengemeinderat versammelt sich auf Einladung der oder des ersten Vorsitzenden,
so oft es die Geschafte erfordern. Die oder der Vorsitzende kann vorsehen, dass die audi-
ovisuelle Teilnahme an den Sitzungen gentigt, sofern die technischen Voraussetzungen
hierfiir, bei 6ffentlichen Sitzungen auch fiir die Offentlichkeit, gegeben sind. Die vom
Oberkirchenrat festgelegten Verfahren und Programme sind einzusetzen.

(2) Durch Beschluss kdnnen regelmaBige Sitzungstage festgesetzt werden.

(3) Die Sitzungen des Kirchengemeinderats sind 6ffentlich. Nichtéffentlich ist zu verhandeln, wenn der Verhand-
lungsgegenstand der Verschwiegenheitspflicht nach § 31 unterliegt. Die oder der erste Vorsitzende kann in der
Tagesordnung bestimmte Gegenstande in die nichtdffentliche Sitzung verweisen. Uber Antrage aus der Mitte des
Kirchengemeinderats, einen Verhandlungsgegenstand entgegen der Tagesordnung in &ffentlicher oder nichtéffent-
licher Sitzung zu behandeln, wird in nichtéffentlicher Sitzung beraten und entschieden.

(4) Der Kirchengemeinderat soll die Gemeindeglieder tiber seine Arbeit und Uber Vorgénge in der Kirchengemeinde
regelmaBig informieren.

§ 29 Kirchengemeindeordnung
Schriftliches Verfahren

Uber Gegenstande einfacher Art, die eine miindliche Beratung nicht unerlasslich erscheinen
lassen, kann im schriftlichen Verfahren beschlossen werden, wenn kein Mitglied mindliche
Beratung verlangt. Der Oberkirchenrat kann zulassen, dass auch uUber sonstige Gegen-
stande im schriftlichen oder textférmlichen Verfahren beschlossen werden kann. Eine
solche Anordnung setzt voraus, dass die Beschlussfassung in einer Sitzung ohne eine
Gefahrdung der Gesundheit oder des Lebens nicht méglich ist. Wird im schriftlichen
Verfahren beschlossen, so ist sicherzustellen, dass sich die Mitglieder vor der Be-
schlussfassung ausreichend liber den Gegenstand informieren und je zur Kenntnis der
anderen Mitglieder duBern kénnen. Das Recht, eine miindliche Beratung zu verlangen,
ist in diesem Fall ausgeschlossen. Der Beschluss ist im Verhandlungsbuch (§ 30 Absatz 1)
zu vermerken. Unter der Voraussetzung von Satz 3 kann der Oberkirchenrat zulassen,
dass auch Wahlen als Briefwahl durchgefiihrt werden kénnen. Das Wahlergebnis ist im
Verhandlungsbuch (§ 30 Absatz 1) zu vermerken.

(Zu § 29 KGO)

Stand 1. Méarz 2021 OKR D 8a Seite 1 von 14



Handreichung Oberkirchenrat Umlaufbeschlisse/Briefwahl

51. AVO KGO Beim schriftlichen oder textféormlichen Verfahren kann der Beschlussvor-
schlag entweder unter den Mitgliedern in Umlauf gesetzt oder diesen in vervielfaltigter Form
zugeleitet werden. Auf die Mdglichkeit nach § 29 Satz 1 der Kirchengemeindeordnung, eine
mundliche Beratung zu verlangen, ist hinzuweisen. Das schriftliche Verfahren nach § 29 Satz 1
der Kirchengemeindeordnung flr die Beschlussfassung ist angenommen, wenn alle Mitglieder
dem Verfahren zugestimmt haben oder wenn bis zum Ende der nachsten, auf die Zustellung
an die Mitglieder folgenden Kirchengemeinderatsitzung keine mindliche Beratung verlangt
wurde. Das schriftliche oder textférmliche Verfahren nach § 29 Satz 2 der Kirchenge-
meindeordnung ist angenommen, wenn mindestens die Mehrheit der stimmberechtig-
ten Mitglieder dem Verfahren zugestimmt haben. Lasst der Oberkirchenrat nach § 29
Satz 2 der Kirchengemeindeordnung das schriftliche Verfahren zu, geht dies widerspre-
chenden Regelungen in Satzungen vor. Bei der Durchfiihrung der Briefwahl ist den
stimmberechtigten Mitgliedern neben dem Stimmzettel auch ein Briefwahlschein aus-
zuhandigen, auf dem die Mitglieder zur Giiltigkeit der Stimmabgabe die personliche
Kennzeichnung der Stimmabgabe bestéatigen. Das Briefwahlverfahren ist so zu gestal-
ten, dass die Regelungen des § 28 der Kirchengemeindeordnung eingehalten werden;
es soll sich am Briefwahlverfahren der Kirchlichen Wahlordnung orientieren.

Zuletzt mit Rundschreiben vom 1. Marz 2021 (GZ 30.01-03-V43/8a) hat der Oberkirchenrat
bis auf weiteres (voraussichtliche Dauer der Corona-Pandemie) zugelassen, dass auch Uber
sonstige Gegenstéande im schriftlichen oder textférmlichen Verfahren beschlossen werden
kann. Bei der Durchflhrung des Verfahrens ist sicherzustellen, dass sich die Mitglieder vor der
Beschlussfassung ausreichend Uber den Gegenstand informieren und je zur Kenntnis der an-
deren Mitglieder &uBern kdnnen. Das Recht, eine mindliche Beratung zu verlangen, ist hier
ausgeschlossen.

A.
Vorgehen bei Umlaufbeschliissen

Far das Durchfihren von Umlaufbeschlissen geben wir Ihnen folgende Empfehlungen:

Wenn Sie Beschlisse im textférmlichen Umlaufverfahren vornehmen wollen, bedarf es anders
als bei der Durchflihrung einer ggf. auch audiovisuellen KGR-Sitzung einer umfangreicheren
Aufarbeitung des Beschlussgegenstandes. Insbesondere sind etwaig schon heute bekannte
»FUr und Wider” in die Beschlussvorlage aufzunehmen. Daneben ist sicherzustellen, dass sich
die Mitglieder vor der Beschlussfassung ausreichend Gber den Gegenstand informieren und
je zur Kenntnis der anderen Mitglieder auBern kénnen. Hier bieten sich verschiedene Méglich-
keiten an. Es kann z. B. eine Telefonkonferenz/Videokonferenz hierzu stattfinden; dies erfor-
dert jedoch einen gleichzeitigen Austausch aller Personen. Es bietet sich daher eher an, einen
Austausch, sofern technisch mdéglich, via E-Mail vorzunehmen, bei dem jedes Mitglied seine
Meinung bis zu einem bestimmten Zeitpunkt den anderen Mitgliedern schriftlich mitteilt. Sofern
die technische Ausstattung nicht bei allen Mitgliedern des Kirchengemeinderats vorhanden ist,
kann auch Uber eine Kombination nachgedacht werden. Beispielsweise konnen einzelne Mit-
glieder ihre Meinung dem Pfarramt telefonisch mitteilen, das diese dann wiederum an die Ub-
rigen Mitglieder weitergibt und umgekehrt. Nach Ablauf der Zeit des Austauschs kann dann
die Stimme abgegeben werden. Bitte bertcksichtigen Sie bei der Erstellung des
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Beschlussvorschlages, dass dieser so formuliert sein muss, dass Uber diesen nur mit JA oder
NEIN abgestimmt werden kann. Aus dem Beschlussantrag muss sich auch ergeben, dass nur
ein wirksamer Beschluss zu einer Veranderung flihrt. Kommt ein solcher nicht zustande, bleibt
alles wie es ist.

* %k

Ein Beispiel kdnnte lauten:

»Beschlussvorschlage

Wenn Sie eine Stimme abgeben mdéchten setzen Sie bitte in das Abstimmungsfeld ,[ ]*eine entsprechende Mar-
kierung z. B. ,[ X ]“ oder schreiben Sie ,JA* oder ,NEIN“. Wenn Sie eine Markierung bei ,Enthaltung” angeben bzw.
sEnthaltung” angegeben haben, dann gilt Ihre Stimme gemdi3 § 28 Absatz 1 Satz 2 der Kirchengemeindeordnung
als nicht abgegeben.

Zur Beschlussfassung im Umlaufverfahren ist nach § 29 Satz 2 der Kirchengemeindeordnung zwingend die Zu-
stimmung mindestens der Mehrheit der stimmberechtigten Mitglieder des Gremiums erforderlich (derzeit geltende
Regelung aufgrund der gesundheitlichen Risiken im Umgang mit Corona vgl. Rundschreiben des Oberkirchenrats
vom 1. Médrz 2021Fehler! Textmarke nicht definiert. (GZ 30.01-03-V43Fehler! Textmarke nicht definiert./8a).
Unser Gremium hat <Anzahl> stimmberechtigte Mitglieder (Normalzahl), so dass zu einer wirksamen Be-
schlussfassung im Umlaufverfahren mindestens <Mindestanzahl> der Mitglieder diesem Abstimmungsver-
fahren zustimmen miissen. Durch die Zustimmung zum Umlaufverfahren haben Sie inhaltlich noch nicht
liber den eigentlichen Beschlussvorschlag abgestimmt, sondern nur (iber das Verfahren. Fiir die inhaltliche
Beschlussfassung wird dagegen grundsétzlich keine qualifizierte Mehrheit verlangt. Hier gilt das Gleiche
wie bei der Abstimmung in der KGR-Sitzung.

1. Beschlussvorschlag (Verfahren):

Ich stimme zu, dass Uber die nachstehenden Punkte im Wege des Umlaufverfahrens nach
§ 29 Satz 2 der Kirchengemeindeordnung entschieden wird.

[ JJA [ INEIN[ ]ENTHALTUNG

2. Beschlussvorschlag (Inhaltlicher Beschluss)

Der Kirchengemeinderat moége der Héhergruppierung von Frau Erika Mustermann zustim-
men (Anlage 1).

[ ]JJA [ ]NEIN[ ]ENTHALTUNG

3. Beschlussvorschlag (Inhaltlicher Beschluss)

Der Kirchengemeinderat mége der Beauftragung der Fa. Mustermann entsprechend deren
Angebot (Anlage 2 — gunstigstes Angebot) bezliglich der Malerarbeiten am Gemeindehaus
zustimmen.

[ ]JJA [ ]NEIN[ ]ENTHALTUNG
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*k %

Die gesetzlich nun zugelassene ,Textform® bedeutet, dass die Abstimmung sowohl durch E-
Mail, Telefax, SMS, (datenschutzrechtlich konformer) Messenger (z. B. Signal) oder Brief er-
folgen kann. Dennoch sollte sichergestellt werden, dass nur die Personen abstimmen, die
hierzu auch berechtigt sind. Im Zweifelsfall sollte durch einen Telefonanruf Uberprift werden,
ob die Abstimmung persdnlich erfolgte.

B.
Vorgehen bei Wahlen

Neben der Méglichkeit des Umlaufbeschlusses gibt es auch die Méglichkeit, Wahlen in den
Kirchengemeinden (z. B. Mitglied in der Bezirkssynode, Mitglieder von Ausschissen, Wahl der
oder des gewahlten Vorsitzenden) und Kirchenbezirken (z. B. Wahl in den Kirchenbezirksaus-
schuss, Diakonieausschuss etc.) als Briefwahl durchzuflhren.

Far die Durchfiihrung der Wahl in der Form der Briefwahl ist nach § 29 Satz 2 der Kirchenge-
meindeordnung zwingend die Zustimmung mindestens der Mehrheit der stimmberechtigten
Mitglieder des Gremiums erforderlich (derzeit geltende Regelung aufgrund der gesundheitli-
chen Risiken im Umgang mit Corona vgl. Rundschreiben des Oberkirchenrats vom 1. Marz
2021Fehler! Textmarke nicht definiert. (GZ 30.01-03-V43Fehler! Textmarke nicht defi-
niert./8a).Fehler! Textmarke nicht definiert.

Bitte beachten Sie, dass ein textférmliches Wahlverfahren z. B. via E-Mail nicht zul&ssig ist.
Die Durchflhrung einer Briefwahl erfordert dartiber hinaus einige Vorbereitung.

Zunachst muss im Vorfeld der Durchfihrung der Wahl den Mitgliedern des Gremiums die M6g-
lichkeit eingerdumt werden, sich um einen entsprechenden Sitz (z. B. im Ausschuss) zu be-
werben. Es ist daher erforderlich, zur ,Kandidatur® um den Sitz unter Benennung einer Frist
aufzurufen. Ggf. kénnen seitens der Vorsitzenden auch Personen direkt angesprochen wer-
den. Nach Ablauf der ,Bewerbungsfrist®, ist eine entsprechende Briefwahl durchzuflihren. Hier-
bei sind die Regelungen des § 28 Kirchengemeindeordnung zu beachten, die Ihnen von den
Prasenzkirchengemeinderatssitzungen her bekannt sind. Wir empfehlen, soweit es méglich
ist, von einer ,Blockwahl“ nach § 28 Absatz 4 der Kirchengemeindeordnung Gebrauch zu ma-
chen.

§ 28 Kirchengemeindeordnung
Beschlussfassung
(1) Der Kirchengemeinderat beschliet, wenn nichts anderes bestimmt ist, mit der Mehrheit aller abgegebenen
Stimmen, mindestens jedoch mit mehr als der Halfte der nach § 25 zur Beschlussfahigkeit erforderlichen Mitglie-

derzahl. Enthélt sich ein Mitglied der Abstimmung, so gilt seine Stimme als nicht abgegeben. Bei geheimer Abstim-
mung gilt die Abgabe eines unbeschriebenen Zettels als Stimmenthaltung.

(2) Die Abstimmung geschieht mindlich, soweit nicht fiir den einzelnen Fall geheime Abstimmung beschlossen
wird. Bei Wahlen ist geheim abzustimmen; hiervon kann aufgrund ausdrtcklichen, nur fiir den
Einzelfall geltenden einstimmigen Beschlusses abgewichen werden [Anm.: dies bietet sich im
Briefwahlverfahren nicht an, da hier grundsétzlich geheim abgestimmt werden kann].
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(3) Bei Wahlen ist unbeschadet besonderer Regelungen gewahlt, wer mehr als die Halfte der
Stimmen der Mitglieder erhalten hat. Wird eine solche Mehrheit nicht erreicht, so kann zwi-
schen den beiden Bewerberinnen und Bewerbern mit der héchsten Stimmenzahl eine Stich-
wahl beschlossen werden, bei der die einfache Mehrheit der abgegebenen Stimmen ausreicht,
wenn die Stimmenzahl die nach Absatz 1 Satz 1 vorgeschriebene Mindestzahl erreicht. Im Fall
der Stimmengleichheit bei der Stichwahl ist darliber zu entscheiden, ob erneut abgestimmt
wird. Anderenfalls entscheidet das Los. Bei nur einer Bewerberin oder einem Bewerber genligt
die Mehrheit nach Absatz 1.

(4) Bei der Wahl von Ausschiissen und von Vertreterinnen und Vertretern des Kirchen-
gemeinderats in anderen Gremien kann mit der Mehrheit von zwei Dritteln der Stimmen
der Mitglieder beschlossen werden, dass die Kandidatinnen und Kandidaten in einem
Wahlvorschlag aufgefiihrt werden und in der Reihenfolge ihrer Stimmenzahl gewahit
sind [Anm.: Wir empfehlen lhnen hiervon soweit méglich Gebrauch zu machen].

(Zu § 28 KGO)

50. AVO KGO Bei Wahlen hat jedes Mitglied so viele Stimmen wie Personen zu wahlen sind.
In der Regel kann jeder oder jedem zu Wahlenden eine Stimme gegeben werden. Stimmen-
h&ufung bis zu zwei Stimmen ist mdglich, wenn sie in der Geschéftsordnung der Kirchenge-
meinde (vgl. Nummer 28 dieser Verordnung) vorgesehen ist. Eine Wahl ist abgeschlossen,
wenn die oder der Gewahlte die Wahl ausdriicklich angenommen hat oder nach den Umstéan-
den anzunehmen ist, dass es einer ausdricklichen Annahme der Wahl nicht bedarf. Bei Stim-
mengleichheit bei einer Stichwahl nach § 28 Absatz 3 der Kirchengemeindeordnung kann
mehrfach beschlossen werden, erneut abzustimmen. Wird nach § 28 Absatz 4 der Kirchen-
gemeindeordnung beschlossen, dass Kandidatinnen und Kandidaten in der Reihen-
folge ihrer Stimmenzahl gewahlit sind, so kann weiter beschlossen werden, dass die
Stellvertreterinnen und Stellvertreter so gewahlt werden, dass von den nichtgewahlten
Kandidatinnen und Kandidaten diejenigen in der notwendigen Zahl als gewahlt angese-
hen werden, die die meisten Stimmen erhalten haben.

Ein Bespiel kdnnte lauten:
»Aufforderung zur Einreichung von Wahlvorschlagen

(kann textférmlich also z. B. per E-Mail erfolgen)

Sehr geehrte Mitglieder des <Name Gremium>,

aufgrund der derzeit herrschenden hohen Ansteckungsgefahr mit dem sog. Coronavirus (CO-
VID-19) wurde vom Oberkirchenrat geman § 29 KGO (in der aktuellen Fassung Fehler! Text-
marke nicht definiert.aufgrund gesetzesgleicher Anordnung des Geschaftsfihrenden Aus-
schusses der 16. Landessynode vom 5. Februar 2021) durch Allgemeinverfigung (Rund-
schreiben vom 1. Marz 2021Fehler! Textmarke nicht definiert., GZ 30.01-03-V43Fehler!
Textmarke nicht definiert./8a)Fehler! Textmarke nicht definiert. festgestellt, dass die
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Voraussetzungen vorliegen, Entscheidungen auch Uber Gegenstande nicht nur ,einfacher Art*
im textférmlichen oder schriftlichen Umlaufverfahren, aber auch Wahlen im schriftlichen Brief-
wahlverfahren durchzufiihren.

Wir beabsichtigen fir folgende Positionen bzw. Gremien eine solche Briefwahl durchzufihren:

1. <Name der Position z. B. Vorsitzender der Bezirkssynode/Kirchengemeinderat>
2. <Name des Gremiums z. B. Kirchenbezirksausschuss>

3. <Name des Gremiums z. B. Kreisdiakonieausschuss>

4. <Name des Gremiums ...>

Als Mitglied des <Namen des Gremiums> sind Sie fir die genannten Positionen bzw. eine
Mitgliedschaft in dem genannten Gremium wéahlbar. Sofern Sie Interesse haben eine Aufgabe
in den genannten Gremien oder Positionen zu tGbernehmen bitten wir Sie, dem geschaftsfih-
renden Pfarramt bzw. Dekanatamt (siehe Absender) eingehend bis zum

<Datum>
Ihre Bereitschaft zur Kandidatur, am besten schriftlich oder per E-Mail, mitzuteilen.

Bei Fragen zum Verfahren kdnnen Sie sich gerne an <Name>, Telefon <Telefonnummer>
wenden. Wir bedanken uns flr lhre Beteiligung am Wahlverfahren und verbleiben

mit freundlichen GrliBen

<Name>

<Amtsbezeichnung>“

Durchfiihrung der Briefwahl

(kann nur schriftlich per Brief erfolgen)

Sehr geehrte Mitglieder des <Name Gremium>,

aufgrund der derzeit herrschenden hohen Ansteckungsgefahr mit dem sog. Coronavirus (CO-
VID-19) wurden vom Oberkirchenrat geman § 29 KGO (in der aktuellen Fassung Fehler! Text-
marke nicht definiert.aufgrund gesetzesgleicher Anordnung des Geschéaftsfihrenden Aus-
schusses der 16. Landessynode vom 5. Februar 2021) durch Allgemeinverfiigung (Rund-
schreiben vom 1. Marz 2021Fehler! Textmarke nicht definiert., GZ 30.01-03-V43Fehler!
Textmarke nicht definiert./8a)Fehler! Textmarke nicht definiert. festgestellt, dass die Vo-
raussetzungen vorliegen Entscheidungen auch tiber Gegenstande nicht nur ,einfacher Art*im
textférmlichen oder schriftlichen Umlaufverfahren aber auch Wahlen im schriftlichen Briefwahl-
verfahren durchzuftihren.
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Wir haben Sie mit Schreiben vom <Datum> unter Fristsetzung zum <Datum> gebeten fir fol-
gende Positionen bzw. Gremien lhre Bereitschaft zur Kandidatur mitzuteilen:

1. <Name der Position z. B. Vorsitzender der Bezirkssynode/Kirchengemeinderat>
2. <Name des Gremiums z. B. Kirchenbezirksausschuss>*

3. <Name des Gremiums z. B. Kreisdiakonieausschuss>*

4. <Name des Gremiums ...>"

Wir freuen uns, dass sich die aus den beiliegenden Stimmzetteln ersichtlichen Personen zu
einer Kandidatur bereit erklart haben und bedanken uns herzlich fir diese Bereitschaft.

Die Kandidatinnen und Kandidaten stellen sich lhnen in den beiliegenden Unterlagen
naher vor.

Far die Durchfihrung der Wahl in der Form der Briefwahl ist nach § 29 Satz 2 der Kirchenge-
meindeordnung zwingend die Zustimmung mindestens der Mehrheit der stimmberechtigten
Mitglieder des Gremiums erforderlich (derzeit geltende Regelung aufgrund der gesundheitli-
chen Risiken im Umgang mit Corona, vgl. Rundschreiben des Oberkirchenrats vom 1. Mérz
2021Fehler! Textmarke nicht definiert., GZ 30.01-03-V43Fehler! Textmarke nicht defi-
niert./8a)Fehler! Textmarke nicht definiert..

Geman § 28 Absatz 4 der Kirchengemeindeordnung kann bei der Wahl von Ausschiissen und
von Vertreterinnen und Vertretern des Kirchengemeinderats (der Bezirkssynode nach § 13
KBO) in anderen Gremien (vgl. oben mit * gekennzeichnet) tiberdies mit der Mehrheit von zwei
Dritteln der Stimmen der Mitglieder beschlossen werden, dass die Kandidatinnen und Kandi-
daten in einem Wahlvorschlag aufgeflihrt werden und in der Reihenfolge ihrer Stimmenzahl
gewahlt sind (Blockwahl). Dartber hinaus kann beschlossen werden, dass die Stellvertreterin-
nen und Stellvertreter so gewahlt werden, dass von den nichtgewahlten Kandidatinnen und
Kandidaten diejenigen in der notwendigen Zahl als gewéhlt angesehen werden, die die meis-
ten Stimmen erhalten haben.

Nachdem eine qualifizierte Mehrheit von zwei Dritteln der Stimmen der Mitglieder zur Durch-
fihrung der Blockwahl notwendig ist, bitten wir Sie, zu diesem Verfahren unbedingt |hre Zu-
stimmung zu geben.

Wir haben Ihnen hierfur einen entsprechenden/entsprechende ,Stimmzettel“ sowie einen ent-
sprechenden ,Briefwahlschein“ beigelegt.

Wir bitten Sie, auf dem Briefwahlschein durch lhre Unterschrift die persénliche Stimmab-
gabe zu bestéatigen. Ohne diesen unterschriebenen Briefwahlschein ist die Stimmabgabe lei-
der unwirksam und kann nicht berlcksichtigt werden.

Des Weiteren haben wir Ihnen einen Stimmzettelumschlag (klein) und einen Riicksendeum-
schlag (frankiert und adressiert) beigelegt. Bitte geben Sie lhre Stimme/n auf dem <jeweiligen>
Stimmzettel entsprechend ab. Nur den/die gekennzeichneten Stimmzettel verpacken Sie bitte
im ,kleinen“ Stimmzettelumschlag und verschlieBen diesen. Den verschlossenen (zugekleb-
ten) kleinen Stimmzettelumschlag verpacken Sie bitte zusammen mit dem unterschriebenen
Briefwahlschein in den frankierten und bereits adressierten (gréBeren) Ricksendeumschlag
und bringen Sie diesen zur Post oder tUberbringen Sie diesen an die angegebene Anschrift.
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Sie kénnen lhre Stimme/n bis zum <Datum> abgeben. Die Briefwahlunterlagen mussen aller-
dings bis spatestens <Datum> bei dem aufgedruckten Adressaten eingehen. Spéater einge-
hende Unterlagen kdnnen nicht mehr berlcksichtigt werden. Bitte verwenden Sie ausschlief3-
lich die Ihnen lberlassenen amtlichen Briefwahlunterlagen. Sollten Sie diese erneut benétigen,
wenden Sie sich bitte an die nachstehend genannte Person.

Bei Fragen zum Verfahren kénnen Sie sich gerne an <Name>, Telefon <Telefonnummer>
wenden.

Wir bedanken uns fir lhre Beteiligung am schriftlichen Briefwahlverfahren und verbleiben

mit freundlichen GrliBen

<Name>

<Amtsbezeichnung>

Anlagen*

Ein Stimmzettel fir die Wahl als Vorsitzende/r kbnnte wie folgt aussehen:

Stimmzettel
zur Wahl der/des Vorsitzenden <Name Gremium>
Wir méchten eine Vorsitzende oder einen Vorsitzenden flir unser Gremium wéhlen.

Zur Durchfihrung der Briefwahl ist zwingend die Zustimmung mindestens der Mehrheit der
stimmberechtigten Mitglieder des Gremiums erforderlich. Unser Gremium hat <Anzahl>
stimmberechtigte Mitglieder (Normalzahl), so dass das Briefwahlverfahren nur durchgefihrt
werden kann, wenn mindestens <Mindestanzahl> der Mitglieder zustimmen, also mit JA ge-
stimmt haben.

Zustimmung zur Durchfiithrung der Briefwahl:

Ich stimme der Durchfiihrung des Briefwahlverfahren nach § 29 Satz 2 der Kirchengemein-
deordnung <ggf. i. V. m. § 15a KBO> zu.

! [ JJA [ ]NEIN[ ]JENTHALTUNG

Zur Wahl eines Bewerbers ist die Mehrheit der Stimmen der Mitglieder unseres Gremiums
(<im Falle der ,Abwahl” der oder des aktuellen Vorsitzenden ist die Mehrheit von zwei Dritteln

der Stimmen unserer Gremiumsmitglieder>) erforderlich.
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Unser Gremium hat <Anzahl> stimmberechtigte Mitglieder (Normalzahl), so dass zu einer wirk-
samen Wahl im Briefwahlverfahren mindestens <Mindestanzahl> der Mitglieder einem Kandi-
daten zustimmen missen. Sie haben EINE Stimme (sie dirfen also nur ein Kreuz [ x ] machen)

Wabhl fiir den Vorsitz (Sie haben 1 Stimme [ x])
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]...

Ein Stimmzettel fir die Blockwahl von Mitgliedern z. B. in Ausschisse kénnte wie folgt ausse-
hen:

Stimmzettel

Wir méchten die Mitglieder fir <Name des Gremiums z. B. des Kirchenbezirksausschusses>
wéhlen.

Zur Durchfihrung der Briefwahl ist zwingend die Zustimmung mindestens der Mehrheit der
stimmberechtigten Mitglieder des Gremiums erforderlich. Unser Gremium hat <Anzahl>
stimmberechtigte Mitglieder (Normalzahl), so dass das Briefwahlverfahren nur durchgefihrt
werden kann, wenn mindestens <Mindestanzahl> der Mitglieder zustimmen, also mit JA ge-
stimmt haben.

Zustimmung zur Durchfiithrung der Briefwahl:

Ich stimme der Durchfiihrung des Briefwahlverfahren nach § 29 Satz 2 der Kirchengemein-
deordnung <ggf. i. V. m. § 15a KBO> zu.

! [ JJA [ ]NEIN[ ]JENTHALTUNG

Wir méchten die Wahl im Rahmen einer Blockwahl (vgl. Anschreiben) durchfiihren dazu ist
die Zustimmung mindestens von zwei Drittel der stimmberechtigten Mitglieder des Gremiums
erforderlich. Unser Gremium hat <Anzahl> stimmberechtigte Mitglieder (Normalzahl), so dass
das Briefwahlverfahren nur durchgefiihrt werden kann, wenn mindestens <Mindestanzahl> der
Mitglieder zustimmen, also mit JA gestimmt haben.

Zustimmung zur Durchfiihrung der Blockwabhl:

Ich stimme der Durchfiihrung der Blockwahl im Briefwahlverfahren zu.
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' [ ]JJA [ ]NEIN[ ]JENTHALTUNG

Wir méchten des Weiteren im Rahmen einer Blockwahl so verfahren, dass die nicht gewé&hlten
Mitglieder in der Reihenfolge der abnehmenden Stimmenanzahl als Stellvertreterinnen und
Stellvertreter der gewéhlten Mitglieder festgelegt werden. Dazu ist die einfache Zustimmung
erforderlich.

Zustimmung zur Durchfiihrung der Wahl der Stellvertreterinnen und Stellvertreter der gewéhl-
ten Mitglieder nach Nummer 50 letzter Satz AVO KWO:

Ich stimme der Durchfiihrung der Wahl der Stellvertreterinnen und Stellvertreter nach Nummer
50 letzter Satz AVO KGO zu.

' [ JJA [ JNEIN[ ]JENTHALTUNG

Wir missen <Anzahl> Mitglieder in <Name des Gremiums z. B. den Kirchenbezirksaus-
schuss> wéahlen. Gewdéhlt sind die ersten <Anzahl> Bewerberinnen oder Bewerber, die die
meisten Stimmen erhalten haben.

<In unserem Kirchenbezirk werden die Mitglieder des Kirchenbezirksausschusses separat auf
die in der Bezirkssatzung genannten Teilgebiete verteilt.>

Wabhl firr die Mitglieder des <Name Gremium> (Sie haben <Anzahl> Stimmen [ x ])
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]...

<Alternativ bei der Wahl nach Teilgebieten (Distrikte)

Wahl fir die Mitglieder des <Name Gremiums fiir das Teilgebiet <Name Teilgebiet>
(Sie haben <Anzahl> Stimmen ,,[ x ]*)

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>
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[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdorigkeit zur Kirchengemeinde>
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>
[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehérigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]...

Wahl fir die Mitglieder des <Name Gremiums flir das Teilgebiet <Name Teilgebiet>
(Sie haben <Anzahl> Stimmen ,,[ x ]“)

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]...

Wabhl fiir die Mitglieder des <Name Gremium> fiir das Teilgebiet <Name Teilgebiet>
(Sie haben <Anzahl> Stimmen ,,[ x ]“)

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdérigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]<Name, Vorname, Kontaktdaten, ggf. Zugehdrigkeit zur Kirchengemeinde>

[ ]...

Ein Briefwahlschein (ein solcher reicht fir alle in diesem Verfahren durchgefihrten Wahlen
(Stimmzetteln)) kénnte wie folgt aussehen:

. Vorderseite}
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Briefwahlschein

fir die Abstimmung/Wahl der/des <Name des Gremiums oder Name der Gremien> in der/im
<Name der kirchlichen Kérperschaft z. B. Evangelischer Kirchenbezirk Kirchhausen> vom
<Datums.

Versicherung der persoénlichen Kennzeichnung

Ich versichere, dass ich den (die) beiliegenden Stimmzettel persénlich gekennzeichnet habe.

(Ort, Datum) (Unterschrift Briefwéhler)

HINWEISE: Ohne Unterschrift ist die Stimmabgabe ungultig! Ohne dass der Briefwahlschein
im Ricksendeumschlag (nicht dem kleinen Stimmzettelumschlag) mit zurlickgeschickt wird ist
die Stimmangabe ungultig!

Bitte wenden!

{RUckseite}
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Handreichung Oberkirchenrat Umlaufbeschlisse/Briefwahl

Anleitung zur Durchfiihrung der Briefwahl

— — 1
Ausgefilite(r) Ausgefilite(r)
Stimmzettel Stimmzettel
O= ® —
Den Wahlum-
Amtlicher schlag (Stimm-
Wahlumschlag zettelumschlag)
(Stimmzettelum- bitte verschlie-
1 schlag) Ben,
. . verschlossen
Briefwahlschein
mit Unterschrift
+ Amtlicher

Wahlumschlag
j}'[ } n (Stimmzettelumschlag)
mit Stimmzettel(n)

T ]

Briefwahlumschlag | |
b

Den Briefwahlum-

. schlag zukleben.
Anschrift 9

Bitte geben Sie den Briefwahlumschlag méglichst
schnell bei der Post zur Versendung auf oder
geben diesen direkt beim Adressaten (Briefkasten
beim geschéftsfuhrenden Pfarramt) ab!
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Handreichung Oberkirchenrat Umlaufbeschlisse/Briefwahl

C. Abstimmungen bzw. Wahlen in Videokonferenzen

GemanB § 21 KGO kann die oder der Vorsitzende vorsehen, dass die audiovisuelle Teil-
nahme an den Sitzungen genuigt, sofern die technischen Voraussetzungen hierflr, bei 6ffent-
lichen Sitzungen auch fiir die Offentlichkeit gegeben sind.

Fiir die Herstellung der Offentlichkeit wird empfohlen, die Kirchengemeinderatssitzun-
gen auf der Homepage der Kirchengemeinde bzw. tiber die bislang verwendeten Me-
dien anzukiindigen und den Zugangslink zur jeweiligen Videokonferenzsitzung kurz
vor dem angekiindigten Termin auf der Homepage zu veréffentlichen.

Videokonferenzsitzungen sind genau wie Prasenzsitzungen zu sehen. Auch im Rahmen von
Videokonferenzsitzungen kénnen Beschliisse nach § 28 KGO gefasst werden. Die Mdglich-
keiten, wie die Abstimmung erfolgen kann (mandliche Abfrage der Teilnehmenden durch die
Sitzungsleitung, Abfrage im MS Teams Chat der Sitzung, Abfrage per Forms im MS Teams
Chat der Sitzung), sind in den Leitlinien fur digitale Gremiensitzungen beschrieben, abrufbar
unter https://www.elk-wue.de/fileadmin/Downloads/Service/Leitlinien_digitale_Gremiensit-
zungen_V1_inklusive_Anhang.pdf.

Soll eine Wahl im Rahmen einer Videokonferenzsitzung vorgenommen werden, besteht ge-
man § 28 Absatz 2 Satz 2 KGO die Méglichkeit, einen Beschluss zur Aufhebung der Ge-
heimhaltung im Einzelfall herbeizufthren.

Zwei weitere Mdglichkeiten, eine geheime Wahl im Rahmen einer digital durchgefiihrten Sit-
zung vorzunehmen (mit dem System Polyas oder per vorab erstellter Forms-Umfrage in
Kombination mit einer TAN-Liste), sind in den Leitlinien fUr digitale Gremiensitzungen be-
schrieben.

Kommen die genannten Wege nicht in Frage, sollte auf die Briefwahl (wie unter B. beschrie-
ben) zurlickgegriffen werden.

Bei Ruckfragen zur Handreichung wenden Sie sich bitte an:

Evangelischer Oberkirchenrat

Christian Schuler | Telefon 0711 2149-315 | Christian.Schuler@elk-wue.de

Bernhard Kolb | Telefon 0711 2149-231 | Bernhard.Kolb@elk-wue.de

Elke Rieger | Telefon 0711 2149-486 | Elke.Rieger@elk-wue.de
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Gesprachsleitfaden fiir die Schulungstelefonate mit den Mitgliedern
der Synode

Dieser Leitfaden dient dazu, alle Teilnehmenden der Synode technisch und organisatorisch zu
ertlichtigen, erfolgreich an der Synode teilnehmen zu kdnnen, zu priifen, ob alle Voraussetzungen
geschaffen sind und sicherzustellen, das keine offenen Fragen mehr bestehen.

In der Excel-Liste zur Organisation der Anrufe sollte vermerkt werden: Name des Anrufers, Datum
und Uhrzeit des oder der Anrufe, ob alles OK ist oder ob ein weiteres Telefonat notwendig ist. Ggf.
Notizen und Anmerkungen aufnehmen.

Einleitung: |./

,Guten Tag, mein Name ist XYZ, ich bin Mitarbeiter*in im Konsistorium der EKBO und méchte gerne
mit lhnen liber die digital durchzufiihrende Synode sprechen. Wir méchten im Auftrag des Prdsidiums
sicherstellen, dass technisch alles funktioniert und Sie wissen, wie die verschiedenen
Softwareprodukte bedient werden. Dieses Gespréich dauert mindestens 5 Minuten; ich wiirde mich
freuen, wenn wir es jetzt fiihren kénnen, notiere mir aber auch gerne einen Termin zu einem spdteren
Zeitpunkt.”

Einverstindnis: |+

,Widhrend dieses Telefonates muss ggf. durch Sie Software auf lhrem Computer installiert werden.
Hierbei helfe ich Ihnen natiirlich. Bitte schliefsen Sie jetzt alle Programme, damit ich keinen Einblick in
Ihre Daten habe.”

Welches Geriat? f

,Welches Gerdt planen Sie, zu nutzen? Ideal ist ein Laptop mit einem externen Monitor oder ein fester
Computer, ein einfacher Laptop funktioniert, ein Tablet-PC nur zur Not.”

Funktioniert das Gerat? sf

,Lassen Sie uns bitte kurz auf das Gerdt schauen. Funktioniert es? Haben Sie in den letzten Tagen
Defekte beobachtet oder ist alles in Ordnung?“
(Ggf. reparieren lassen oder Austausch vorschlagen)

Webcam etc. |/

,Ist Ihnr Computer ausgestattet mit einem Mikrofon, einer Webcam und einem Lautsprecher? Kénnen
Sie ggf. ein Headset mit Mikrofon benutzen? Funktioniert diese Hardware ?*
(Ggf. beschaffen lassen)

Internet-Zugang? |./

,Lassen Sie uns jetzt liber Ihren Internet-Zugang sprechen. Hat der in den letzten Tagen funktioniert?
Sind Ihnen Probleme bekannt oder klappt alles zu Ihrer Zufriedenheit? Welche Geschwindigkeit haben
Sie gebucht; nutzen Sie WLAN oder verwenden Sie das Internet kabelgebunden?“

Gesprachsleitfaden zur Schulung der Synodalen, EKBO, Konsistorium, Oktober 2020



TeamViewer! f

»In den ndchsten Tagen oder bereits wéhrend dieses Gespriches kann es notwendig sein, dass
Kollegen von mir oder ich auf Ihren Computer zugreifen miissen, um lhnen helfen zu kénnen. Dafiir
miissen wir jetzt die Software TeamViewer installieren. Es ist immer Ihr Einverstdndnis notwendig,
wenn wir auf lhren Computer zugreifen. Ein Zugriff ohne lhre Zustimmung ist nicht méglich. Stimmen
Sie der Installation zu?“

(gef. TeamViewer testen) htips:/get.teamviewer.com/ekbo-05

Zoom! |./

»Zur Teilnahme an Videokonferenzen im Rahmen der Synode nutzen wir das Programm Zoom. Haben
Sie das Programm bereits installiert? Haben Sie einen Account, mit dem Sie sich bei Zoom anmelden?“
(Zoom installieren, Account nutzen oder Account anlegen, Zoom testen (Mikrofon, Lautsprecher,
Kamera) und das Gesprach mit Zoom weiterfiihren, hinweisen auf das Stummschalten, das Ein- und
Ausschalten der Kamera, das Einblenden der Teilnehmerliste, das Verwenden der ,Hande’, die
Chatfunktion, das Nichtverwednen der Chatfunktion flr private Nachrichten oder Nachrichten ,an
alle’)

|-f |
Polyas! (onlinewahl.landessynode.ekbo.de)

,Zur Durchfiihrung von Wahlen und Abstimmungen wdéhrend der Synode nutzen wir die Software
Polyas. Diese muss nicht installiert werden, sondern kann auf einer Webseite abgerufen werden. Den
Link zu dieser Webseite méchte ich Ihnen gerne in lhrem Webbrowser als Lesezeichen hinterlegen.”
(Link kopieren, bookmarken, den Nutzer den Link abrufen lassen, Anmeldedaten (so bereits
vorhanden) telefonisch (ibermitteln, den Nutzer sich anmelden lassen, Testabstimmung durchfiihren,
durch die grundsatzlichen Funktionen fiihren) http://onlinewahl.landessynode.ekbo.de/

K 1./

,,Die Synodenunterlagen wurden lhnen nicht nur per Post zugesendet, sie liegen u.a. auch im LKI.“
(LKI-Startseite bookmarken, fragen, ob Anmeldedaten vorhanden sind, ggf. diese Gibermitteln, Login
versuchen, Safe zeigen”

Umgebung! v

»Lassen Sie uns nun zu lhrer Arbeitsumgebung kommen — wir wiirden lhnen gerne einige Hinweise
geben, wie Sie diese fiir die Tage der Synode méglichst angenehme und sicher gestalten kénnen. Die
Synode wird mehrere Tage dauern. Haben Sie sich einen bequemen Stuhl ausgesucht? Sitzen Sie an
einem Tisch, der mit einem Schreibtisch vergleichbar ist? Bitte schauen Sie auch auf die (Strom-
)Verkabelung und achten Sie darauf, das keine Stolperfallen entstehen.”

Licht! |
(von Vorne OK, von hinten nicht)

Vertraulichkeit! v
(Auf Tar etc. hinweisen und auf die Moglichkeit, den PC beim Verlassen des Raumes zu sperren)

Essen und Trinken! Liiften! f

Brauchen Sie noch etwas? | ./

Hotline! ‘f
(030 243 44 175; von Mittwoch 10:00-Ende der Synode, Donnerstag 08:00-Ende der
Ausschusssitzungen, Freitag 09:00-Ende der Synode)
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