Absage oder Anderung eines
geplanten Meetings

Erfahren Sie, wie Sie geplante Meetings mit webmeeting unkompliziert in Outlook oder dem
Terminplanungsportal andern oder absagen kdnnen, um stets auf kurzfristige Anforderungen
vorbereitet zu sein.

Ein Meeting kann nur Uber jene Plattform angepasst werden, Uber die es erstellt worden ist.
Wird ein Meeting Uber Outlook erstellt, kdnnen auch nur dort anderungen vorgenommen

werden. Wird die Besprechung widerum im Terminplanungsportal erstellt, kann diese

auch nur dort angepasst werden.

Outlook

In Outlook haben Sie die Méglichkeit, geplante Meetings jederzeit zu bearbeiten, zu verschieben

oder bei Bedarf abzusagen. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie Anderungen vornehmen und
Meetings effizient verwalten kénnen.

Fr
b

Wird ein Meeting in Outlook erstellt, tauchen beim Inhaber/ Ersteller der Meetings zwei Eintrage im
Kalender auf.
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Der rechte Eintrag ist die webmeeting-Einladung, die sowohl der Inhaber, als auch alle anderen

Teilnehmer und Moderatoren erhalten.

Der linke Eintrag ist der, von Outlook generierte, Besprechungstermin. Wenn Sie diesen 6ffnen,
haben Sie ebenfalls Zugriff auf den Einladungslink, um dem Meeting beizutreten.

Dariiber hinaus ist es Ihnen méglich, weitere Einstellungsméglichkeiten und Anderungen
vorzunehmen, obwohl die Einladungsmail bereits an die Mitglieder abgeschickt wurde. Diese
werden im Folgenden naher erlautert.

Absage eines Meetings

Um ein Meeting abzusagen, klicken Sie, wie beim Erstellen, auf "webmeeting" —» "New video

meeting". Dadurch 6ffnet sich die webmeeting-Ubersicht.
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In der Ubersicht kdnnen einzelne Besprechungsdaten, wie Beginn und Ende, der PIN und der Status
eingesehen werden.

Daruber hinaus kénnen Uber das Feld "Optionen", die Unterpunkte "Details", "Besprechung
steuern”, "Anweisungen anfligen" und Videokonferenz absagen.

Uber "Details" 6ffnet sich das Terminplanungsportal, welches weitere Informationen liefert, die in

1. Ubersicht iber die Besprechung naher beleuchtet werden.

"Besprechung steuern" hat die gleiche Funktion, wie der Einladungslink und fluhrt dazu, dass Sie
dem Meeting beitreten.

Uber "Anweisungen einfiigen" wird ein weiterer Einladungslink, der sich NICHT von dem bereits
vorhandenen Link unterscheidet, in die Mail eingeflgt.

Um die "Videokonferenz absagen" zu kénnen, klicken Sie auf den gleichnamigen, untersten
Knopf. Uber diese Méglichkeit wird das Meeting abgesagt und alle zuvor eingeladenen Mitglieder
bekommen eine Benachrichtigung.

Wenn Sie nun auch die Terminubersicht in Outlook l6schen mochten, klicken Sie oben links auf

@ .

Besprechung Absagen

Anderung eines geplanten Meetings

1. Offnen Sie den bestehenden Outlook-Termin, klicken Sie auf ,,Bearbeiten* und passen
Sie Datum und Uhrzeit wie gewlnscht an.

2. Klicken Sie anschlieBend erneut auf den webmeeting-Button und wahlen Sie ,,+ New
Meeting“ aus. Rechts im Fenster werden nun die Details des bisherigen Meetings
angezeigt.

ick ie d uf den arofSen orangen Button ,,Videokonferenz aktualisieren*

A , um die Anderungen zu (ibernehmen.

4. Zum Schluss versenden Sie den aktualisierten Termin wie gewohnt Uber den ,,Update-
Senden“-Button in Outlook
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Terminplanungsportal

Im Terminplanungsportal haben Sie die Méglichkeit, geplante Meetings jederzeit zu bearbeiten, zu
verschieben oder bei Bedarf abzusagen. Die folgenden Schritte zeigen, wie Sie Anderungen
vornehmen und Meetings effizient verwalten kénnen.

Video Meeting

Willkommen im Terminplanungsportal. Hier kdnnen Sie ganz einfach lhre Meetings planen und kontrollieren. Alle fiir die Teilnahme erforderlichen Informationen werden

automatisch an Ihre Besprechungsteilnehmer gesendet.

O Videokonferenz

Buchen Sie ein neues Video-Meeting

[ Vorhandener Besprechungsraum

Buchen Sie ein Meeting in einem lhrer bestehenden Meetingraume

Suchen Sie nach einer Bes

Bevorstehende/laufende Besprechungen

&2 Webinar (Englisch)

Buchen Sie ein Meeting, bei dem die Teilnehmer nur sehen/héren kénnen

+/ Testbesprechung

Testen Sie, ob Ihr Computer mit Bild und Ton ordnungsgemaB funktioniert.

Ab 3| | Bis einschlielilich (i

Test
Mittwoch 4 Dez., 12:44 > 13:44

[ coperen JIED)

Ubersicht Uber die Besprechung

Nachdem Sie das geplante Meeting (z. B. "Test") gedffnet haben, sehen Sie eine detaillierte
Ubersicht zu Datum, Uhrzeit und Verbindungsoptionen.

e Sie finden Tabs wie Verbindung, Moderatoren, Teilnehmer, Anleitung fiir den

Moderator und Anweisungen.

e Hier kdnnen Sie Details einsehen und direkt anpassen.

Verbindung und Zugangsdaten prufen

Im Tab Verbindung finden Sie:

e Die Zimmernummer und PIN-Codes fur den Zugang.
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e Links fUr den Beitritt Gber den Webbrowser oder andere Verbindungsarten (z. B. SIP-
Adresse).
e Diese Details kdnnen Sie mit dem Kopiersymbol schnell teilen oder bearbeiten.

Moderatoren bearbeiten

Im Tab Moderatoren konnen Sie die E-Mail-Adressen der Moderatoren einsehen und andern.

e Um Anderungen vorzunehmen, klicken Sie auf das Stiftsymbol neben der Moderator-
Information.
e Neue Moderatoren kédnnen ebenfalls hinzugefligt werden.

Teilnehmer verwalten

Im Tab Teilnehmer konnen Sie:

e Teilnehmer einsehen, hinzufligen oder entfernen.
e Neue Personen einladen, indem Sie auf Weitere Personen einladen klicken.
e Bestehende Teilnehmer entfernen, indem Sie auf Loschen klicken.

Besprechung verschieben

Wenn das Meeting auf ein anderes Datum oder eine andere Uhrzeit verschoben werden soll:

e Klicken Sie auf Verschieben.
e Passen Sie im folgenden Fenster Datum und Uhrzeit an.

Besprechung absagen

Soll die Besprechung nicht mehr stattfinden, klicken Sie auf Besprechung absagen.

e Eine Bestatigung wird angezeigt, bevor die Absage endgultig durchgefuhrt wird.
e Teilnehmer werden automatisch Uber die Absage informiert.
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