Meeting erstellen und
Tellnehmer einladen

Lernen Sie, wie Sie mit wenigen Klicks ein Meeting planen und Ihre Teilnehmer unkompliziert

einladen konnen.

In webmeeting kdnnen Sie verschiedene Arten eines Meetings erstellen, diese Arten werden nun

kurz vorgestellt.

Meeting-Arten

Videokonferenz

Webinar

Tagungsraum

(Vorhandener Besprechungsraum)

Die Videokonferenz ist die klassische Form eines Online-
Meetings in webmeeting. Sie wird fur einmalige

Besprechungen genutzt und bietet den Teilnehmern alle

ublichen Funktionen, die fur eine interaktive

Zusammenarbeit erforderlich sind

Das Webinar ist eine spezielle Meeting-Art, die sich auf die
einseitige Vermittlung von Informationen fokussiert. Es
ist besonders fur Schulungen, Produktvorstellungen oder
offentliche Vortrage geeignet, bei denen die Moderatoren
die Kontrolle Uber den Ablauf behalten méchten.
Teilnehmer eines Webinars kdnnen die Prasentation
sehen und héren, haben jedoch keine Mdglichkeit, selbst
zu sprechen oder Bildschirminhalte zu teilen

Der Tagungsraum ist ein personalisierter und standig
verfiigbarer Meetingraum des Users, der durch einen
festen Link jederzeit erreichbar ist. Dieser Raum ist
vergleichbar mit einem virtuellen Biro oder
Konferenzraum, der von Ihnen oder lhrem Team flexibel
genutzt werden kann.

Im folgenden wird Ihnen anhand der klassichen Meetingart "Videokonferenz" erklart, wie Sie

ein Meeting erstellen.

Meeting uber Outlook erstellen

1. In diesem Fenster auf den "webmeeting" Button in der MenUleiste klicken
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2. AnschlieBend auf "New video meeting" in der sich aufklappenden Mendleiste klicken
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Uber den "Other meeting type"-Button *** Othermeetingtype jn der Mendileiste,
kénnen Sie im Anschluss zwischen den erwahnten Meeting-Arten auswahlen

Auf der rechten Seite offnet sich das webmeeting Fenster:

1. Titel hinzufiigen: Im Webmeeting-Fenster unter "Subject", oder standardmaRig im

Outlook-Client unter "Titel".

2. PIN erstellen: Standard PIN fir normale Teilnehmer und Moderator PIN fUr den Host

vergeben.

3. Teilnehmer hinzufiigen: Wie gewohnt die gewlinschten Teilnehmer in Outlook der

Besprechung hinzuflgen.

4. Berechtigungen vergeben: Hier kann ein Haken bei den Teilnehmern gesetzt werden,

die auch als Moderatoren dem Meeting beitreten sollen.

5. Die Besprechung um die restlichen Informationen vervollstandigen und auf "Create
Video Meeting" klicken, um die Besprechung zu erstellen.
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CREATE A NEW VIDEO MEETING

1 Subject
Jour fix

PIN
0187

Moderator PIN

0420

MODERATORS @
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John Smith
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[ mexmustermam@democorp.d
\@democorp.de

john smith@demacorp.eu

maxmustemmann

CREATE VIDEO MEETING

Um (ber Outlook Anderungen an einem Meeting vorzunehmen, 6éffnen Sie den jeweiligen
Kalendereintrag und andern die entsprechenden Daten.

A\ Die in Ihrer Besprechung an
Zeit stimmt nicht mit der Uhrzeit der
Videokonferenz iiberein

ANDERUNG DER STARTZEIT

Aus 10 Dec, 14:00

Zu 10 Dec, 14:30
ENDZEITUMSTELLUNG
Aus 10 Dec, 14:30
Zu 10 Dec, 15:00

VIDEOKONFERENZ AKTUALISIEREN

Klicken Sie dann, wie gewohnt, auf + New video meeting |, atualisieren Sie die Videokonferenz-
Daten, beim Klicken auf den entsprechenden Button.

Meeting uber das Terminplanungsportal

erstellen

Offnen sie das Terminplanungsportal unter schedule.webmeeting.eu
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Hier kdnnen Sie zwischen den verschiedenen Meeting-Arten unterscheiden, in diesem Beispiel wird
Ihnen gezeigt, wie Sie eine normale Videokonferenz erstellen

Klicken Sie unter dem Reiter Videokonferenz, oder Ilhrer gewilinschten Meeting-Art, auf "Buch".

web=meeting g 2 ® untersatzen

Laufende Besprechungen

Video Meeting

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

isch an lhre Besprechung: gesendet
re Einladungen
© Videokonferenz £J Webinar (Englisch)
Buchen Sie ein neues Video-Meeting Buchen Sie ein Meeting, bei dem die Teilnehmer nur sehen/héren kinnen Ihre Meetings

=

B Vorhandener Besprechungsraum + Testbesprechung

Buchen Sie ein Meeting in einem Ihrer bestehenden Meetingraume Testen Sie, ob Ihr Computer mit Bild und Ton ordnungsgemB funktioniert.

Derzeit finden keine Besprechungen sttt
Mbcht

Buchen Sie ein neues Meeting Jumd

Titel der Sitzung

Jour fixe
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Bildschirmaufteilung: Auta _%'_ I L 3

Automatische Raumaufteilung ®

Meeting mit 4-stelliger PIN schiitzen 1690

Besprechung sperren, bis der Moderator mit PIN beitritt 1190

1. Gewunschten Titel der Besprechung einfugen, z.B. "Jour fixe".
2. Datum und Uhrzeit einfigen. Drlicken Sie "Anlass hinzufiigen",
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um mehrere, weitere Termine gleichzeitig einzustellen. Uber "Proben" kann die
Besprechung als sich wiederholender Termin eingerichtet werden (Abb. links). Dabei
kdnnen entweder genaue Daten, oder wdchentlich wiederholende Besprechungen

ausgewahlt werden. Mehr dazu finden Sie unter Planung wiederkehrender Meetings

3. Uber die Bildschirmaufteilung ist es mdglich verschiedene Ansichten vor zu
konfigurieren.

4. Nun mussen zwei PINs vergeben werden. Der erste PIN muss beim Beitritt der
Besprechung eingegeben werden, um grundlegend an der Besprechung teilnehmen zu
kdnnen. Der zweite PIN muss beim Beitritt der Besprechung eingegeben werden, um als
Moderator teilzunehmen.

Moderatoren einladen 2von4

E-Mail-Adressen

jehnsmith@democorp.eu Remove 1

Add Person

IKopfzeiIe der E-Mail

You're invited to moderate a video meeting

IMachricht

Paragraph B 7

= &£ o p)

You are invited to a scheduled video conference hosted by
Democorp.

When it's time, please choose from the options below:

AN o

DIV POWERED BY TINY .

Auf Seite 2 kbnnen Moderatoren eingeladen werden.
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1. Uber "Add Person" kénnen weitere Personen dem Moderatorkreis, per Email hinzugefiigt
werden. Mit "Remove" kann die angegebene Person/ Email wieder entfernt werden.
2. In Folgenden Bereich kann die Email, die die oben angegebenen Moderatoren erhalten

sollen, konfiguriert und angepasst werden. Daraufhin erhalt der Empfanger die
Einladungsmail.

Mehr zur Einladungsmail der Moderatoren finden Sie unter "3. Meeting als Gastgeber

beitreten"

Auf Seite 3 kdnnen nun alle weitern normalen Teilnehmer eingeladen werden. Dabei qgilt selbiges
Spiel wie bei Seite 3.

Einladung per E-Mail versenden e

E-Mail-Adressen

max.mustermann@democorp.de Remove 1

Add Person

kopfzei\e der E-Mail

You are invited to a video meeting

MNachricht

Paragraph B 7

=- ¢ o |2

You are invited to a scheduled video conference hosted by
Democorp.

When it's time, please choose from the options below:

. X o

POWERED BY TINY _,

=2

1. Uber "Add Person" kénnen weitere Teilnehmer, per Email hinzugefliigt werden. Mit
"Remove" kann die angegebene Person/ Email wieder entfernt werden.
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2. In Folgenden Bereich kann die Email, die die oben angegebenen Teilnehmer erhalten

sollen, konfiguriert und angepasst werden. Daraufhin erhalt der Empfanger die
Einladungsmail.

Mehr zur Einladungsmail der Moderatoren finden Sie unter

"4. Meeting als Gast beitreten"

Automatisches Wahlen Avon 4

Hinzuftigen von Videokonferenzsystemen e

Geben Sie die Adresse des Systems ein

Bsp. 123.234.12.4#111, sip:1234@webmeeting.eu

Auf Seite 4 kbnnen Sie ein Videokonferenzsystem wahlen.

Mit der automatischen Wahl haben Sie die Mdglichkeit, Videokonferenzsysteme hinzuzufliigen, die
zu Beginn |hres Meetings automatisch angewahlt werden.
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Sie haben erfolgreich ein Meeting erstellt und Teilnehmer eingeladen!
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