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Quickguide | Welche Rechte haben Moderatoren und Teilnehmer

Personlicher
Besprechungsraum

I g g e g e e

Meeting starten (ab mind. einem Teilnehmer)

Chat benutzen v v v v v v
Nachrichten im Chat Loschen v x v x v x
Chat herunterladen v x v x v x
Nachrichten im Chat von Teilnehmern zulassen v x v x v x
Gesamten Chat loschen v x v x v x
Dateien hochladen v v v x v x
Dateien loschen v x v x v x
Dateien herunterladen v v v v v v
Dateien o6ffnen v v v v v v
Dateien prasentieren v x v x v x
PW fiir das Meeting setzten v x v x v x
*Die Einladung aus der Groupware heraus ist ein Team-Meeting
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Quickguide | Welche Rechte haben Moderatoren und Teilnehmer

Personlicher
Besprechungsraum

I g g e g e e

Video von Teilnehmern/Moderatoren aus schalten

Audio von Teilnehmern/Moderatoren stumm schalten v x v x v x
Hand heben v v v v v v
Video Ubertragen v v v x v x
Audio Gibertragen v v v x v x
Bildschirm Ubertragen v v v x v x
Prasentation ,,blattern” v v v x v x
Prasentation a la Whiteboard bearbeiten v v v x v x
Verbindungsinformationen anzeigen v v v v v v
Whiteboard erstellen und bearbeiten v v v x v x
Umfrage erstellen v v v x v x
Umfrage beantworten v v v v v v
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Quickguide | Wie registriere ich als Admin neue Teilnehmer

Teilnehmer haben sich selbst schon registriert

1. Gehen Sie in Inrem Brand auf ,Einstellungen” -
»,Brand Nutzerverwaltung®

2. Unter,Anfragen zur Registrierung“ konnen Sie die
Anfragen annehmen oder ablehnen DE)

Wie registriere ich einen neuen Teilnehmer selbst?

a. Gehen Siein lhrem Brand auf ,,Einstellungen® -
~Brand Nutzerverwaltung”

b. Laden Sie Teilnehmer tiber Ihre Mail-Adresse ein (bis
zu 100 Teilnehmer gleichzeitig)

c. Laden Sie Teilnehmer Uber das Hochladen von CSV-
Dateien ein (Ausgewertet werden die Felder:
"Vorname", "Nachname" und "E-Mail Adresse".)

C2 General

i Persénliche Informationen

Sicherheit

Brand Administration

Brand Nutzerverwaltung

Brand Statistiken

Zusatzliche Einstellungen

Nutzerverwaltung fur Brand "aytduj"
Nutzer einladen

E-Mail Adressen

Tragen Sie bis zu 100 E-Mail-Adressen in das Feld ein um neue Mutzer einzuladen. Sie kinnen Kommas,
Strichpunkte oder neue Zeilen als Trenner benutzen.

Einladungen senden

Nutzerdaten hochladen
Sie kiinnen CSV-Dateien mit Informationen Gber einzuladende Nutzer hochladen. Ausgewertete Felder
sind "Vorname”, "Nachname” und die"E-Mail Adres=e”.

Hachladen

Anfragen zur Regjstrierung
Die folgenden Nutzer haben eine Anfrage zur Nutzung des Dienstes gestellt. Wenn Sie die Anfrage
bestatigen, erhalten die Nutzer automatisch eine E-Mail um das Passwort zu setzen und sich

einzuloggen.

Eintrége pro Seite

Name Nachricht

Zeige 0 bis 0 von 0 Eintragen m m
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Quickguide | Wie registriere ich mich selbst

eeeee

Gehen Sie auf die Seite |hres Brands und
Klicken Sie auf ,,Account anlegen®

Tragen Sie sich mit Ihrer Mail-Adresse und lhrem
Namen ein und klicken Sie auf
~Bestatigungslink anfragen®

Je nach Einstellung des Brands muss lhre
Anfrage durch einen Brand-Admin bestatigt
werden (Siehe Folie 6).

Anschliefdend erhalten Sie eine Bestatigungs-
mail in der Sie uber einen Link dazu
aufgefordert werden ein PW fur Ihren Account
zu wahlen

Legen Sie Name und PW fest und klicken Sie auf
Konto erstellen

Sie konnen sich nun mit Ihrem Account
anmelden

Vodafone Conferencing

Login *

Anmelden

Vodafone Conferencing

Land*  Deutschland

eutschland / Berlin
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Quickguide | Wie erstelle ich ein Meeting

Uber die Plattform

1a

Klicken Sie in Inrem Kalender entweder auf ,,Meeting
erstellen” oder in einen beliebigen Tag hinein

Geben Sie die Informationen des Meetings ein o

Laden Sie die Teilnehmer zu Ihrem Meeting ein

Erstellen Sie das Meeting und Verschicken Sie die
Einladungen

Uber die Groupware

a
b.

0O

C2 General

Erstellen Sie uber Ihre Groupware ein Meeting

Geben Sie die Informationen des Meetings (Uhrzeit etc) ein ==

Laden Sie die Teilnehmer ein
Laden Sie Vodafone Conferencing 4.0 ein

— conferencing4@conferencing-pro.com

9 Titel des Ereignisses

Team @) Webinar
Beginnt

26.05.2021

Deutschland / Berlin
Endet

26.05.2021
Heute

Deutschland / Berlin

Meeting anlegen

0530 Test Meeting Ganztagiges Ereignis
Ihr nachstes Meeting.
Test Meeting 2
17 Juni 2021 09:20

Details | Teilnehmer = Erinnerungen | Wiederholen

Meu hinzufiigen Aus Kontakten ...

Einladungen wverschicken

- . .
Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieres

e © | % | @ 35

Laschen _y Skype- Teams- Besprechungsnotizen | Einladung
Besprechung Besprechung starnieren £

Aktionen Skype-Besprechung | Teams-Besprechung | Besprechungsnotizen T
E@4 Empfanger befinden sich auBerhalb Ihrer Organisation,
®Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

= Titel Titel Ihrer Veranstaltung
Erf Teilnehmerl@gmail.com:  Teilnehmer?@web.de: ' Teilnehmer@hotmail.com; confer&ncinc|@conf&rencin(\-nro‘com" d.’
N
Optional
Beginn Do 06.05.2021 £ ][ 140 v| O Ganatagis [ & zeitzonen
Ende Do 06.05.2021 (=] 1450 w| ¥ In Serie umwandeln
ort Vodafane Conferencing

Hallo zusammen,

hier steht die Beschreibung |hrer Veranstaltung.
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Quickguide | Wie trete ich dem Web-Teil des Meetings bei

O] 270 m 2 &

Woche 24 aus 2021

Uber die Plattform

1. Klicken Sie in Inrem Kalender auf das Meeting Baaass

Team @) Webinar @
Beginnt

2. Klicken Sie auf ,Meeting betreten® s0e202

Deutschland / Berlin

Test Meeting 1|

Wadhe Monat

Endet

. Klicken Sie in Ihrem Kalender auf ,,Heute*

15.06.2021

Eine Ubersicht Ihrer zukunftigen Meetings
Deutschland / Berlin
Vergangene Meetings

ll.  Klicken Sie auf ,,Meeting betreten*

Test Meeting 2 Meeting-Id: 28709434

17 Juni 2021 09:30

.o .
U b d G Datum: 31 May 2021
e r I e ro u pwa re Unrzeit: 09:30 Europe/Berlin
Dauer: 1 Stunde
Betreff: ADK Webkonferenz - Schulung

a. Gehen Sie in den Kalendereintrag, der fur Sie von
Ihrer Groupware erstellt wurde

IVieeting |D: 35598704
Teilnehmer PIN: 8042

Eimwahlnummern:

b. Klicken Sie auf den Link in dieser Veranstaltung ot siseezno

Direkte Einvwahl vom Handy:

tel+492119133662700, 0035598704 BO42H

Fir die Teilnahme per Web, klicken Sie bitte auf folgenden Link:
: X -pro. [ [ inik. A0vodafone. com&p=3042
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Quickguide | Wie trete ich dem Audio-Teil des Meetings bei

Uber die Plattform ©
1. Treten Sie dem Web-Teil des Meetings bei (Siehe F.7) —

1. Wahlen Sie eine der folgenden Telefonnummem

2. Klicken Sie Links unten auf das . Py Si—"

3. Klicken Sie auf die drei Punkte neben der
Einwahlnummer IeEEE e

@ Personliches Meeting von Alexande...

Meeting-ld: 58886630

4. Hier finden Sie Einwahlnummer + Meeing-ID +3# + woe(3)

lhre Pin + # —

® LI 3

Uber die Groupware ® s
a. Gehen Sie in den Kalendereintrag, der fur Sie von Weeing - 35558701

ihrer Groupwa re erstel.l.t WU rden Ein\vahlnummern:‘
b.  Dort finden Sie lhre Audio-Einwahldaten fur Ihr Meeting ot
c.  Oder: Offnen Sie die Mail mit lhrem Smartphone und e O

Far die Teilnahme per Web, klicken Sie bitte auf folgenden Link:

klicken auf die Audioeinwahldaten
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