
Anleitung zur Anmeldung eines 
Online-Seminars



Schritt 1
Anmeldung auf der Homepage 
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Fortbildung aussuchen 
und auf „>> Zur Anmeldung“ klicken
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Bitte füllen Sie Ihre persönlichen Daten aus
und klicken auf weiter
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Anmeldung auf der Homepage 
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Kontrollieren Sie Ihre Eingaben. 
Bestätigen Sie den Haken zur 
Datenerhebung und klicken dann 
auf Verbindlich anmelden

1.

2.
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Möchten Sie weitere Teilnehmer anmelden, klicken Sie auf „Weitere Teilnehmer 
anmelden“. 
Ihre Daten werden dann für den weiteren Teilnehmer übernommen.



Schritt 2 
Bestätigung und Rechnung
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Sie erhalten eine Bestätigungs-E-Mail, bei kostenpflichtigen Veranstaltungen 
mit einer Rechnung.



Schritt 3 
Registrierung bei GoToWebinar dem virtuellen Fortbildungsraum
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Bitte geben Sie hier Ihren 
Vornamen / Nachnamen 
und die E-Mail Adresse an, 
die Ihnen am Seminartag 
zur Verfügung steht.

Sie erhalten einige Tage nach der Buchung eine E-Mail mit einem 
Registrierungslink für GoToWebinar dem virtuellen Fortbildungsraum. 



Schritt 3 
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Registrierung bei GoToWebinar dem virtuellen Fortbildungsraum



Schritt 4 
Am Tag des Online-Seminars

9

Sie erhalten automatisch eine E-Mail mit einem Link „Am Webinar teilnehmen“. 
Dadurch gelangen Sie direkt in den virtuelle Seminarraum. Ggfls. müssen Sie eine

Datei herunterladen „GoToWebinar Opener“. Folgen Sie den Anweisungen Ihres Endgerätes.



Schritt 4 
Am Tag des Online-Seminars
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Bis das Seminar beginnt, warten Sie im Warteraum. Hier sieht und hört Sie niemand. 
Ihr Mikrofon und Ihre Kamera sind ausgeschaltet. 
Sobald das Seminar beginnt, werden Sie automatisch in den virtuellen Seminarraum geleitet.
Sie müssen sich um nichts mehr kümmern. 



Schritt 4 
Im Online-Seminar
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Sie finden auf der rechten Seite ein Bedienpanel:

Durch klicken auf das Handzeichen, können Sie sich bemerkbar machen, 
wenn Sie zu Wort melden möchten. 
Der Referent/Organisator kann Ihr Mikrofon freischalten.

Durch klicken auf das Symbol Fragentool können Sie schriftlich in einem
Chatsystem Ihre Fragen stellen. 
Diese werden dann anonym durch den Referenten vorgelesen.

Ihre Kamera bleibt die gesamte Veranstaltung über ausgeschaltet!



FAQs
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Was muss ich beachten, wenn ich das Seminar über ein Smartphone 
verfolgen möchte?
• App „GoToWebinar“ herunterladen

• Im Play Store bei Android-Geräten
• Im App Store bei Apple Geräten (hier muss im das persönliche Apple 

ID Kennwort eingegeben werden) 

Ich kann das Bild des Seminars sehen, aber keinen Ton hören!
Bitte überprüfen Sie zunächst Ihren Lautsprecher. Ist dieser eingeschaltet? 
Wenn das Problem weiterhin besteht, so wählen Sie sich bitte per Telefon ein. 
Die Telefonnummer sowie die PIN finden Sie in Ihrer Bestätigungs-E-Mail:



FAQs

Nachdem Sie erfolgreich registriert sind, hier ein paar Tipps, wie Sie Ihr 

Online-Seminar so reibungslos wie möglich gestalten können:

• Sie können den GoToWebinar-Termin in Ihren Kalender aufnehmen, 

damit Sie zum angegebenen Zeitpunkt und Datum an die Teilnahme 

erinnert werden.

• Führen Sie eine Systemprüfung durch (den Link finden Sie in der 

Bestätigungs-E-Mail), um sicherzugehen, dass Ihr System unterstützt 

wird und Sie die Software heruntergeladen haben.

• Wenn die Zeit für die Sitzung gekommen ist, klicken Sie einfach auf 

die Teilnahme-URL in der Bestätigungs-E-Mail. Die Weitergabe Ihrer 

persönlichen Teilnahme-URL ist untersagt. Bei Zuwiderhandlung 

behält sich die HSW mbH WL rechtliche Konsequenzen vor.

• Sollten Sie das Online-Seminar verlassen haben, können Sie 

unproblematisch den virtuellen Seminarraum über Ihren 

persönlichen Link wieder betreten. 13


