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Mit den Konferenzldsung€onferencingundConferencingProbietet Ihnen Vodafone ein individuelles
und Leistungsstarkes Produktportfolig passend zu lhren Bedirfnissen. In diesem Handbuch werden beide
Produktvarianten beschrieb€onferencingals sofort und unverbindlich nutzbare Konferenzlésung und
Conferercing Proals individuelle Konferenzlésung fur Unternehmen.
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1 Kann ohne eine Anmeldung gehwerden.
M
1 Bendtigt eine Anmeldung zur Nutzung.

A Extended User: Funktion kann durch einen Extended User getétigt werden. Beinhaltet alle Funktionen
eines Users.

3 Admin: Funktion kann durch einen Admin getétigt werden. Beinhaltet alle Funktionen eines Users und
eines Extended Users.

‘ Hinweis.

Vorgehen undschrittweiseErklarung fur die wichtigsten Funktionen von Vodafone Conferencing

Die Plattformselbst und der Webteil der Besprechuwgernvon uns stetig weiterentwickelt, sodass sich visuell
und funktionell kleinere Dinge Uber die Zeit verandern und nicht mehr genauso aussehen wie in diesem
Handbuch. In regelmaRigen Abstangetaten wir diesétandbuch jedoch fir Sie.
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1. Erste Schritte

1.1 Was ist Vodafone Conferencing?

Vodafone Conferencing ist lhr sicherer €eundce fir Onlil€ommunikation und Zusammenarbeit.
Vodafone Conferencing bietet Funktionen fliSRdeng und OnlifBusammenarbeit miAudio/Video,
Einwahl, kollaboratives Onld#ice, Bildschirund DokumenteSharingan

Vodafone Conferencing

Login *

Passwort *

Account anlegen Passwort zuriicksetzen
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1.2  Anforderungen und Empfehlungen

Um professionellaVebMeetingsabhalten zu koénnen, sollten Sie in hochwertige Webcams und Mikrofone
investieren. Auch wedie neuesten Smartphones Uber erstaunliche Kameras und Mikrofone verfligen, sind sie
oft nicht gut genug fir ordentliche Videwd Audiotbertragungen in einer professionellen Umgebung.
Audiogerat

Fir die Teilnahme an einem Meeting missen Sie sich mer dielstihlen. Voraussetzung ist daher ein
Mobiltelefon oder Festnetztelefon mit Mehrfrequenzwahl (MFV) zur Steuerung einzeln€@pieeéng
Videokamera

Um die VideBunktion der Webkonferenz nutzen zu kénnen, benétigen Sie eine Webcam mitnmstallierte
Treiber. Die meisten gangigen Webcams, z. B. von Logitech und Microsoft, werden untersttitzt.

Wir empfehlen die Verwendung einer\W&Bam in lhren Onlikkeetings. Die meisten der eingebauten
Webcams haben keinen Autofokus und sind nicht geeigneifessignelle Webinare abzuhalten.

Computer

Um Vodafone Webmeetings veranstalten oder per Video daran teilnehmen zu kénnen, bendtigen Sie einen
internetfahigen Computer sowie einen Browser. Der PC bendtigt eins der folgenden Betriebssysteme: Windows
(2000 XP, Vista, 7,8), LinuxMac OSokler ein BSDSystem.

Prozessor

Intel/AMD 2GHz Prozessor oder héher

Webbrowser

Wir empfehlen die Verwendung eines der folgenden Webbrowser:
T Google Chrome | 72
T Mozilla Firefox | 6 6
T Safari | 13
T Opera § 60

T Microsoft Edge } 79

Mobile Browser werden derzeit noch nicht optimal unterstiiezEunktionen sind jedoch grundsatzlich
vorhanden und kdénnen genutzt werden.

Sollten Sie Probleme haben, probiereeilseWebRTC Troubleshooter aus, um herauszufiadefiy \aas
Problem verantwortlich sein kdnnte. Wahrend WebRTC heutzutage auf vieleDdbgsktem unterstiitzt
wird, ist es in mobilen Umgebungen noch nicht vollstandig kompatibel -Besksep, insbesondere Iridium,
Chrome und Firefox, sind diedo®gahl, um professionelle Meetings abzuhalten.

Sprachen

Vodafone Conferencing unterstiitzt die Sprachen Deutsch und Englisch. DieuSperchedn Seitevird
automatisch ausgewabhilt, je nach Spracheinstellung Ihres B&otsddsSie eingeloggt sind, ist die Sprache
abhangig von der Einstellung des Brands. Uber diEiRstgllungen haben Sie die Moglichkeit die Sprache
zwischen Deutsch und Englisofzuschalten.
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1.3  Bandbreite und Firewall
Die folgenden Bandbreiten werden empfohlen:

1 GeschwindigkeiHerunterladermind 150 kbit/s mal die Anzahl der Teilnehmer mit Video

1 GeschwindigkeiHochladenmind 150kbit/s fir Video

1 GeschwindigkeiHerunterhdenmind 1Mbits malpro Bildschirmibertragung

1 GeschwindigkeiHochladenmind 1Mbits fiirdie Bildschirmibertragung

Vodafone Conferencing versucht sich automatisch an die vorhandene Brandbreite anzupassen. Bitte beachten
Sie, dass viefmralleleVideos in einem Meeting die verfligbare CPU/Bandbreite eines Clients Ubersteigen
koénnen

In der Vodafon@onferencingro Vaante haben Admins die Mogkeh die maximal zuléssigen Bandbreiten

festzulegenum so die genutzte Brandbreite in lnrem Netzwerk zu regulieren.

Vodafone Conferencing verwendet WebRdi€VidedibertragungEs wird empfohlen, UDP (nur ausgehend)
in derfFirewall zu erlauben. Als Ausweichméglichkeit werden Verbindungen tber Port 443 (UDP & TCP) versucht
Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator flr weitere Informationen.
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1.4  Ubersicht der verschiedenen Versionen

Vodafone Conferencing kann auf verschiedetien benutzt werden. Bei der einfachsten Variante wird keine
Anmeldung bendétigt, welches jedatihgewissen Abstrichen in Punkto Funktionalitat einhebyebh die
Anmeldun@ufderPublidBrand von Vodafone Conferencing kbnnen Sie alle Funktisabenitdmfang mit
voreingestellten Rahmenbedingungen nutzend@diPro Variante sind Sie in der Lage lhren Brand selbst zu
konfigurieren, lhre Nutzer zu verwalten, das DesigneaRirthaanzupassemund Nutzungsstatistiken
abzurufen.

9 Public Bran(bhne Anmeldung;,'

1 Public Branfinit Anmeldung,?

1 Vodafone Conferencing F'?J

OhneAnmeldung Mit Anmeldung Vodafone
7 ] o Conferencing Pro
[ 1]
Kalender
Adressbuch

Meetings archivieren

Meetings verdéffentlichen

Einladung via Groupware

Teilnehmer einladen

CSVAdress Import

Persoénlicher Meetingraum

Meeting starten und beenden

Meeting Optionen verfugbar
Manuelles Loschen eines Meetingraun
ModeratoresPin &ndern

Meeting verwalten

Webinar Meeting (6ffentliches Meeting
TeamMeeting (Privater Meetifgp)

BrandStatistiken 2 A
Brand Nutzerverwaltung
Brand Design Anpassung 2

BrandAdministration
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2. Nutzung ohne Anmeldung”v

Um Vodafone Conferencing ohne Annmgldunutzengehen Sie atittps://conferencing.vodafone.de/de/
Hierkbnnen Sieinneues Meetinglanen.

So Planen Sie eiMeeting

1. Offnen SithrenWebBrowser (z. BhromelMicrosofEdgender Mozilla Firefox) und geben Sie folgende
URL in die Browserleiste leitps://conferencing.vodafone.de/de/

2. Sie befinden sich nun auf der Startseite von Vodafone Conferencing, auf der Sie allgemeine
Informationen zum Vodafone Conferencing Produkt finden.

Kl'icken Sie auf den Menupunkt UYMeeting planen=?.
Geben Sie Ihre personlicheteDgName und-HaitAdresse) ein
Legen Sie die Meetibgtails fest

o o M w

Laden Sie die Teilnehmer tUber defddaiEAdressein.
7. Versenden Sie die Einladungen.

Pflichtfelder sind mit einem grauen PLeikgékennzeichnet.
0 Vodafone Conferencing Meeting planen Hilfe & Anleitungen

Meeting erstellen e f& Meine Meetings =

4 i i B
Laden Sie einfach Teilnehmer zu Ihrer Vodafone Conference ein. Fiillen Sie das Formular aus und klicken Sie auf 'Einladungen versenden » An Meeting teilnehmen

Ihre Teilnehmer werden eine Einladung zu Ihrem Web Meeting per E-Mail erhalten » Meeting planen

» Groupware Kontakt herunteraden

;_ Ihre persénlichen Daten o

,/,, Meist gesehen =

Name
E-Mail @ » Wie erstelle ich ein Meeting?
3 Wie betrete ich ein Meeting?
-] Meeting-Details 9 » Wie filhre ich ein Mesting durch?
1 Kurzanleitung
> e
Titel o > Preise & Einwahinummer

Beschreibung

Start ® Datum und Uhrzeit auswahlen
08.07.2021 i 09+ 00w
Zeitzone ® Deutschland / Berlin (+0100) v

Geplante Daver @ 1 Stunde  + 0 Minuten w

_|_ Teilnehmer einladen o Sprache der Einladungen  Deutsch  w
1 ® E-M der Teilnehmer (] Moderator?
2 @& @ E der Teilnehmer (] Moderafor?

J Bestatigen Sie bitte unsere Aligemeine Geschaftsbedingungen und die Informationen uber Datenschutz

0 .- adungen verses -ii Zuriicksetzen

21 n- AAGET ¢ AOOCOOI 1 AT O &1 Oi O1 AO

Unter YMeeting planen? steht I hnen ein Formular =z
kénnen. Wenn Sie Vodafone Conferencing haufiger nutzen moéchten, empfehlermbardralestenlose

Registrierung. Sie kénnen dann Meetings sehr komfortabel dilbkeraGsoupware,B. dem Microsoft
OutlookKalendererstellen.



Nutzung ohne Anmeldung 11

2.2

Personliche Daten @
Fillen Sieid FeldeName und failaus.

An die von Ilhnen angegeberAdditAdresse werden alle wichtigen Informationen zur Webkonferenz
veischickt. Die -Mail enthalt einen Zugangslink, die Meébngeine Moderat®iN, die
Teilnehmerliste, Staund Endzeitpunkt sowie den Titel des Meetings.

Beachten Sie bitte die Hinweise der Quickinfo. Das Namensfeld ist auf maximal 30 Zeichen und die Lange der [
MaitAdresse auf maximal 80 Zeichen limiSeftald Sie sich angemeldet haben féllt diese Einsglgéank

weg.

2.3

Meeting-Details @

Im Bereich MeetifDetails fullen Sie die Felder fur Titel, Start, Uhrzeit, Zeitzone und geplante Dauer des
Meetings aus. Bei Bedarf kdnnen Sie auch noch einen Beschreibungstext hinzufligen.

2.4 Teilnehmer einladen @

1. StandardméaRig sindm HYMeeting erstellen? Formular zwei E
Erganzen kdnnen Sie die Anzahl der Teilnehmer durch KlickenBigtsdPls * ). Durch Driicken des
MinusButtons ) entfernen Sie den Teilnehmer wieder.

2. Bei Bedarf kdnnen Sigilnehmern durch Ankreuzen der Checkbox Moderatorenrechte gewahren.

3. Bestatigen Sie die Allgemeinen Geschaftsbedingungen und die Informationen zum Datenschutz. Uber

den YEinladungen versenden? BdnfotmationespetiMailak en Si ¢
alle Teilnehmer. Alle Informationen im Formular konnen Sie auch wieder 16schen, indelenSie auf
ButtondZur Gcksetzen? klicken.

Geben Sie nur digvaitAdressen lhrer Teilnehmer Hire eigene -ElaitAdressdraucherSie nicht in das

"Teil nehmer einladen? Feld eingeben, da Sie| ber ei
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25 n-AAOQGET C %OOO&] 1AT O - AROOGEAEOD
Haben Sie das Formular erfolgreich ausgefllt und lhre Einladungen verschickt, gelangen Sie zu einer neuen
Ansicht, die alle Informationesth einmal zusammenfasst.

Das Meeting wurde angelegt.

Ihre Einladung wurde versandt. Ihre Gesprachspartner werden schnellstmoglich informiert. Sie erhalten in Kirze eine E-Mail
mit Ihren Konferenzdaten, den Kenferenzieilnehmern und Ihrer Konferenzieiter-PIN

‘ 08.07.2021 10:00 (Europal/Berlin) Meeting-1D: 32582778
Test Veranstaltung

Beschreibung Test Test Test Test m

Start 08.07.2021 10:00 (Europa/Berlin)
Eitte beachten Sie. dass das

Geplante Dauer 01:00 A

_ e Meeting 7 Tage nach dem
Meeting-ID 32582778 geplanten Start geléscht wird.
Moderator-PIN 7738

Einwahlnummern

Einwahlnummer Preis

0211-31963052

Klicken Sie hier fiir internationale Einwahlnummern.

Eingeladene Teilnehmer

Link fiir Teilnehmer https:itaccd vic vodafone. com/DESjc/325382778
1. festadresze1@mail.com
2. festadresse2@mail.com

Neben dem Startzeitpunkt und der Dauer finden Sie im Bereich-Meatigithre MeetingD undihren
ModeratoPIN. Diese Angaben benétigen Sie, um ein Meeting zu betreten.

Kopieren Sie die URL au® deard Belbd ntMSilioddr (berihre LT enik |
Webseite weiter. Jeder, der die Adresse des Links kennt, kann nun das Meeting Uber das Web betreten. Bit
vergessen Sie nicht, auch die Medingnd die Einwahlnummer fur die Telefoneinwahl weiterzie

User habenzudem die Moglichkeit nachdem Sie die dem Webmeeting beigetreten sind, die
Telefoneinwahldaten selbst aufzurufen.
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2.6 Einwahlnummern

Fur die Audioubertragung wahlen Sie eine Nummer aus. Per Telefon kdnnen Sie nun an der Konferenz
teilnelmen. Die Nummer finden Sie entweder auf der Ubersichtsseite unter Einwahlnummern

Nummerntyp Einwahlnummer Preis

Aus dem Viodafone-

T2 2 & £/ mil
Netz 0172 22 34 64 64 0, 14€/min

0,14€/min aus dem deuischen Festnetz, Mobilfunk

L. NG _2
Aus anderen Netzen 01505-54 64 64 max. 0.42€/min

Infernationale

. +49 172 22 54 65 65 Kontakfieren Sie lhren Metzbetreiber
Einwahl

in der=Maildie Sie vom Konferenzdienst erhalten haben

Hallo Alexander Sorg, Oder
1
Sie sind Moderator der folgenden Telefonkanferenz: Telefonkonferenz betreten
Datum: 30 Aug 2021
Uhrzeit: 09:00 1. Wahlen Sie die folgende Telefonnummer
Dauer: 1 Stunde 0211-

Betreff: Testt

Beschreibung: 2. Geben Sie diese Meeting-Nr. ein: 33241795 #
Meeting ID: 14017641 3. Geben Sie lhre PIN 5651146 ein (gefolgt von #).

Moderator PIN: 4227

Fur die AUDIO-Teilnazhme wahlen Sie bitte die folgende Einwahlnummer:

wenn Sie dem Wdleil des Meetings bereits beigetreten sirtdr

demlcono Yl nf or nliaks untem aufihrem Bildschirm. Dort
finden Sielie Einwahinummer, die Meeting IDiluned Pin.

0211-81969052

Alternativ fiir die direkte Einwahl vom Handy:

tel:+4921181969052,0014017641,4227#

Rufen Sie die Einwahlnummer mit lhrem Telefon an undSigin Anweisungen der Ansage und geben
Sie auf Verlangen die Meelidgund Ifen ModeratoPIN ein. Die erfolgreiche EingalseVitaleratoPINs
garantiert Ihnen den vollen Funktionsumfang als Moderator, um lhr Meeting perfekt administrieren zu kdnnen.

Sie kdnnen angelegte Meetings in zweierlei Hinsicht rieifizeime klassische Telefonkonferenz &ler
nutzenZUSATZLICH zur telefonischen EirdeahiVebteil, den Sie lilberen PC betreten
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3. Nutzung mit Anmeldung *

Um Vodafone Webnd Telefonkorfrenzen optimal nutzen zu kénnen ist eine kostenfreie Registrierung
erforderlich. Diese ermdglicht Ihnen zuséatzlich umfangreiche Funktionen wie das Einladen Ihrer Teilnehmer

Uber Outlook oder Inrem Smartphone.

Nach der kostenlosen Registrierung habenug@ng zu Ihrem personlichen Account, um Meetings zu
erstellen, zu verwalten oder erweiterte Einstellungen vorzunehmen.

Wenn Sie sich dazu entschlossen haben sich bei Vodafone Conferencing anzumelden haben Sie:zwei Optioner

1. 1Falls Ihr Unternehmaten Vodame Conferencing Pro Dienstzt,bekommen Sie von Ihrem IT
AnsprechpartnéConferencingAnsprechpartner einen Link, oder direkt eine Einladung vom System flr
die Anmeldung.

2. Falls Ihr Unternehmen den Conferencing Pro Dienst nicht nutzt, habekl&@jéctieeit sich Uber
folgenden Link zu registriereanferencing.vodafone.de

In beiden Fallen gelangen Sie zur Registrigdamgeldungsseite dentsprechendeinstanzDiese sieht
wie folgt aus:

Vodafone Conferencing

Login *

Passwort *

Account anlegen Passwort zuriicksetzen

Abhéngig davon, ob es sich um den Publicd8ieritiren Unternehmensbradrahdeltkdonnen sich ddgq
die Uberschrift HYVodafone Conferencing? und Farbe

Falls Sie sich bereits registriert haben kdnnen Sigedithnmelda (Abschnit4.l). Ansonsten klicken Sie
imlinkenuntereBer ei ch auf 5k warderudartin zugdalgendemd-armular weitergeleitet:

Vodafone Conferencing

Willkommen, Sie kénnen im unteren Teil Ihr Konto anlegen.

E-Mail * |

Name *

Land * Deutschland v
Sprache * Deutsch (Persénlich: Du) v

Zeitzone * Deutschland / Berlin A

Zur Anmeldung wechseln Bestatigungslink anfragen
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Fillen Sie das Formular entsprechend aus und klickerdBastitigungslink anfragede nach Einstellung
der Instangverden Sie automatisch zugelassen und erhalten vom ConfeDéecstgeia Mail, in der Sie die
Daten noch einmal bestatigen missen. AnschlieRend kénnen Sie sich anmelden und den Dienst nutzen.

Falls Sie keine Mail erhalten, muss Ihre Registrierungsanfrage erst durch dstest@destitigt werden.
So registrieren Sie sidkostenlos auf Vodafone Conferencing (Public Brand)

1. Gehen Sie mit lhrem \ABsowser auf die Startseitdtfs://conferencing.vodafone.de/dg/ivon
Vodafone Conferencing. Wahletirdde Ac count anl egen=?.

2. Fdullen Sie das angezeigte Formularaus und c k e n  Si e Bestadigudgslinkearfragend auf |

3. Daraufhin erhalten Sie ein®&l von Vodafone Conferencing zur Bestatigung -MaskAresse.
Klicken Sie auf den angegebenen Link in dibat, BEm mit der Registrierung fortzufahren.

4. Setzen Sie ein sicheres Passwort fur lhren Ackourit c k en Si e dann auf UYSpei

Durch Hinzufligen des Konferenzdien§&tesférencing4@ Confereneprg.con) zur Teilnehmerliste
Ihres OutlooRermins konnen Sieun schnell und unkompliziert Welnd Telefokonferenzen
erstellen.
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4. Die Plattform

Neben einer Ubersicht zu allen geplanten, laufenden und vergangenen, iresgim§se hier auch Optionen
zur Erstellung neuer Meetings und zur Anderung Ihrer Einstels@elmiistratoreine Instanzgelangen
Sie Uber die Startseite auch zu den Brandeinstellungen.

Mai 2022
Woche Monat
Alle

Heute

Meeting anlegen

Sie haben far diesen Monat kein
Meeting geplant.

Ihr persanlicher
Meetingraum; 33241795 B -

Meeting betreten

» Kalender

1: Einstellungen 2: Kalender 3: Adressbuch 4: Cloudspeicher

5: Kalenderansichten6: Meeting anlegen7: Personlichekeetingraum 8:Kalender Einstellungen

4.1  Anmeldung
So melden Sie sich auf Vodafone Conferencing an
1. Gehen Sie auf die Startseite von Vodafone Conf
Geben Sie lhreMaitAdresse und lhr Passwort jeweils in das dafur entsprechende Feld ein.

3. Klicken e auf YAnmel den=>. Sie sind nun eingelogagt
Conferencing? Bereich weitergeleitet.

Setzen Sie einen Hak eum bé eukinfij@nnBeichenl ddreWebsdité soforb e n 2
eingeloggt zu sein

Nach dem Login gelangen Sie aubtigseitdhres personlichen Accounts.

4.2 Einstellungeno
Unter dem Reiter Einstellundémnen Sie Einstellungen fir lhren Account vornehmen.
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L BT S
o Erstellen Sie Meetings in lhrem Kalender, indem Sie a anklicken.

Du benutzt 633 B von 500 MB (0 %)
1 Personliche Informationen

A 8>Chehex Profilbild Volistandiger Name

@ Groupware-Integration i Alex
*

Zusatzliche Einstellungen

Sprache Passwort

Deutsch (Personlich: Du)
Passwort andern

Moderator-PIN Zeitzone

5651146 Deutschiand / Berlin

Land

Deutschland

Account loschen

Account l6schen

Vodafor Conferencing bietet Ihnen die Mdglichkeit, Ihre Kontaktdaten, Ihr Passwort-bldéirdiregse,

die Sie zum Login bei Vodafone Conferencing verwenden, zu andern.

So andern Sie lhre Kontaktdaten

1. KI'icken Sie im Meni auf UYEinstellungen->.

2. Wabhlen SieiMe n U b eReesdnlhe Intdrmationen
3. Nehmen Sie lhre Anderungen vor.
4. Anderungen werden automatisch gespeichert
So andern Sie Ihre Zugangsdatenifail, Passwort)
1. KIicken Sie im Meni auf UYEinstellungen?»
2. Gében Sie die geforderten Informationen ein.
3. KIlicken Sie auf YSpeicherns.
So andern Sie die Moderatore?IN:
1. KIicken Sie im Meni auf UYEiPisN?2elauusn.gen?
2. Geben Sie eine siebenstellige Zahlenkombination ein.
3. Anderungemverden automatisch gespeichert.

und wal

und wal

Der ModeratoiPIN ist Ihr personliches Passworvdieilhnererstellten Meetings und besteht aus sieben

Ziffern Erwird benétigt, um sich per Telefon in Ihr Meeting einzuwéhlen und garantiert dabei, dass Ihnen der
komplette Funktionsumfang Ihrer Rolle im Meeting entsprechend {denadsaltgrzur Verfigung steht.

Sollten Sie IhreModeratoiPIN andern, denker Bitte daran, zukiinftig die neuen Ziffern einzugeben.

Die ModeratePIN, die Sie in Threm Account festlegen, gilt nur fur die Meetings, die Sie selbst erstellen. Sind
Sie zur Webkonferenz eines anderen eingeladen, erhalten Sie dementsprechend agddegefugan
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4.3  Groupware-Integration

Uber @&n ReiteiGroupwaréntegration habeiSie die MoglichkeitNEaitAdressen zu hinterlegen, die bei
Meetings die Sie Uber Ihre Groupware erstellen (Bspw.: Outlook oder Lotus), automatisch Moderationsrechte
beim Betretedes Meetingsrhalten.

Einstellungen der Groupware-Integration

|  Personliche Informationen
Weitere Moderatoren
T Geben Sie die E-Mail Adressen (eine Adresse pro Zeile) der Teilnehmer ein, die automatisch Moderatoren-
Siche|
Rechte bekormmen sollen, wenn sie Gber eine Groupware-Anwendung (z.B. Outlook) eingeladen werden.

Groupware-Integration E-Mails

TestMail1 @gmail.com
Zusatzliche Einstellungen TestMail2@web.com

| Einstellungen speichern ‘

Tragen Sie hierfur einfach pro Zeile die gewiinschfaedhdaie in das Freifeldfenster ein.

Diese Funktion eignet sich unter andeiaiin;, wenn Sie oft stellvertretend fiir eine anderen Pdestimgs
anlegen, ohne selbst irslr anwesend zu sein.

4.4 Kalenderlfl

Vodafone Conferencing verfiigt Gber einen integrierten Kalender. Er dient zum Anlegen von Meetings, zeigt
aber auch eine Ubersicht tber alle lhre vergangenen und anstehenden Meetings. Klicken Sie auf das
Kalendersymbain oberen Meni, um ihn aufzurufen.

Mai 2021 s Meeting-Ubersicht

Innerhalb lhres Kalenders haben Sie verschiedene Mdglichkeiten sich diesen
anzeigen zu lassen. Als Monatsansicht, als Wochenansicht, als Tagesansicht, als
Alle Liste aller heutigen, vergangened zukiinftigen Meetings.

Woche

Heute

4.5 Adressbuchi‘

Das Adressbuch dient zur Verwaltung Ihrer KorBakte. Erstellenhra Meetings konnen Sie auf Ihr
Conferencing Adressbuch zugreifen, um das Einladen und Verwalten Ihrer Teilnehmer zu vereinfachen. Sie
kénnen Kotakte aus dem Adressbuch direkt der Teilnehmerliste eines Meetings hinzufligen und umgekehrt.

Ferner ist es moglich, Ihr Adressbuch zu exportieren oder Daten aus anderen Adressblichern (z),B. aus Outlool
zu importieren. Dadurch wird eine zentrale Vemgdltiter Kontakte ermdglicht.

Sie gelangen auf 1 hr Adressbuch durch einen KIlick
Eine vereinfachte Version des Adressbuchs ist zudem in der Teilnehmerliste eines Meetings verfligba
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O = a5
"
+
Organisation

Alle Kontakte 3 Michael K.
M

Nicht gruppiert

So importieren S Kontaktdaten aus einer Adressbuétpplikation:

1.
2.

Klicken Siéinks unten innerhalb ihrer Kontakte auf Einstellujggn mp o mach Kemtadtem

Gehen Sie in das Verzeichnis, in dem sich dim@Bhefindet und wahlen Sie diess. Sie kdnnen
nur CS\Dateien importieren. Wie Sie eine-DEBd aus |hrer Adressbi@dftware exportieren,
entnehmen Sie der entsprechenden Hilfe Ihrer Software.

Waéhrend der Import lauft, sehen Sie ein sich drehendes Rad. Sie kdnnen dennoctbdasitSangte
einem Klick auf ©YSchlieBen? beenden. Der Proze:

So exportieren Sie Ihr Conferencing Adresshuch

1.

Klicken Sienerhalb Ihres Adressbuclieks unten in Ihrem Browserfenater Einstellungen
Klicken & im erscheinenden Fenster udtar drei Punkten neb&8kontakte a u f UHerunter |

Nach dem Export finden Sie eaf®atei in Ihrer@ownloaeVerzeichnis. Diese@nnen Sie nun in eine
Adressbucisoftware importieren. Fur weitere Informationenuhseizhen Sie bitte die Hilfe der
entsprechenden Software auf.

So erstellen Sie einen neuen Kontakt/ &ndern Sie einestehenderkontakt:

1.

Kl'i cken Sie auf UNeuer Kontakt? unterhalb | hrei

Neuer Kontakt

2. Fdllen Sie allgflehtfelder ausiNameundg®a i | 2
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3. Anderungen werden automatisch gespeichert
4. Sie koénnen nachtraglich alle Informationen andern.
So Iéschen Sie Kontakte aus Ihrem Adressbuch
1. Wabhlen Sie den entsprechenden Kontakt in Inrem Adressbuch aus
2. Klicken Sie auf die drei Punkte rechts am Rand auf Héhe des Namens.
3. Wahlen S#® L 6 sause n

Ldschen: Das Loschen von Kontakten kann nicht riickgangig gemacht werden. Sobald Sie einen Kontakt aus
Ihrem Conferencing Adressbuch lI6schen, ist er unwideenifécht.

4.6  Cloudspeicher i

Vodafone Conferencing besitzt einen Cloudspeicher, den Sie Uber dz!SyrhUer Startseite erreichen.

Beendete Meetings werden in Ihr Archiv verlegt. Hier
konnen Sie weiterhin Details zu lhren Meetings
einsehen, Dateien des Meetings herunterladen oder
das Meeting verdffentlichen. Das Archiv kann
zusatzlichals Cloudspeicher genutzt werden. Es
! orener besteht die Kglichkeit Daten und Ordner mit
anderen Personen zu teilen.

Meetings

Als Nutzer von Conferencing Pro kann das Archiv
durch einen Brandldmin deaktiviert werdgisomit
werden alle Ordner vergangener Meetings sofort und
unwiderruflich geldscht.

Beachten Sie, dasenm Sie Meetingddscher der
Brand so konfiguriert ist, d&sseien die in eineMeetinghochgeladenvurdennach7 Tagen nac
automatischunwiederrufliclyeloscht werden

-

4.7  Personlicher Meetingraum

Nutzer, die sich fir den Vodafone ConfereD@ingt registriert haben, wardomatische i n UPer sonl i
Meetingraum? zugewi esen. ¢ixiasaférralleiTalnehmar obne Biddoung ar |
zuganglich.

Der personliche Meetingraum ist ein Raum mit permanenter Meeting Daudrmicitt wurch einen Start
bzw. Endzeitpunkt definiert. Wird er geldscht, generiert Vodafone Conferencing automatisch einen neuen
"Persoénlichen Meeti-ddbgraum? mit neuer Meeting

AuBerdem bietet dieser Raum die Mdglichkeit einer Seinfediung, um Teeéhmer komfortabel zu einem
kurzfristigen Meeting einzuladen

Der personliche Meetingraum ist fur kurzfrigteginggeeignet.

o careaich Uber den Butt on kéhien eSieilhreag pergbelithene t e n ?
Wi I Meetingraum sofort betreteDieser ist immeaktivund kam zu jeder Zeit
betreten werden

Meeting betreten

Uber das Kopiersymtrs kénnenSie sich den Link fur den V¥Wel in die
Zwischenablage kopieren, um diesen weiterzuleiten. Uber ldiesen die Teilnehmer dem Meeting
beitreten und die entsprechenden Einwahldaten fur die\Aardindung aufrufen.
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@ Personliches Meeting von Alex

Telefonkonferenz betreten

Meeting-ld: 33241795
Einwahl: 0211-31969052 (W& 1. Wahlen Sie die folgende Telefonnummer

URL: https:ﬂtacc:t.\rfc.vodafone.com!D...|i

@

0211-
2. Geben Sie diese Meeting-Nr. ein: 33241795 #
3. Geben Sie Ihre PIN 5651146 ein (gefolgt von #).

m L W

Sie haben zusatzlich die Moglichkeit sich Uber das Symbol des\ﬂdhee Einwahldaten anzeigen zu
lassen.

4.8

Meeting anlegen

SoPlanen Sie ein Meeting
Klicken Sie auf Meeting erstellen in Ihrem Kaleddgdicken Sie in Ihrem Kalender in den Tag, an

1.

3.
4,
5.

welchem Sie das Meeting erstellen wollen.

Legen Sie die Rahmenbedingungen fur Ihr Meeting fest (Notwendig: Titel, Uthezditeeimgs
(TeanpderWebinar); Optional: Beschreibung, Erinn&emigntermin

Fugen Sie Teilnehmer/Moderatoren zu dem Meeting hinzu.
Erstellen Sie das Meeting.

Verschicken Sie die Einladung an alle Teilnehmer.

Uber den ButtordMeeting amdgere oder durchdasKlickenin den
Kalender offnet sich folgendes Formular, in dem Sie di Meeting anlegen
Rahmenbedingungen lhres Meetings festlegen.

Wenn das Meeting erstellt wird, werder NkLtomatisch alle Teilnehmer eingeladen. Wenn Sie die
Teil nehmer einl aden, bevor Si e auf den Bu
eingeladen UND das Meeting wird erstellt.

tton
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Meeting anlegen

Titel des Ereignisses

Team @0 Webinar @
Beginnt Endet

10.05.2021 13:00 10.05.2021 14:00

Deutschland / Berlin Deutschland f Berlin

Ganztagiges Ereignis

Details | Teilnehmer | Erinnerungen | Wiederholen

Ort

Beschreibung

Wenn geteilt, zeige das vollsténdige Ereignis an

Erstellen

Abbrechen

4.8.1 Meeting Titel

Titel des Ereignisses

Wabhlen Sie einen kurzen und aussagekréftigen Titel, der
Ihre Veranstaltung beschreibt.

4.8.2 Team oder Webinar

Team @ Webinar

Team

Ein TeanMeetingist die beste Wabhl fiir eine kleinere
Gruppe von Personen, die kollaborativ
zusammenarbeiten mochten. Nur eingeladene

Teilnehme koénnen den Meeting beitreten. Die
Teilnehmer kbénneahne weitere Rechtbre Kamera
aktivieren, ihren Bildschirm freigeben und Dateien
hochladen. Wenn Sie dies nicht wiinschen, wahlen Sie
"Webinar".

Der TeaAmModus ist auf interaktiv®isammenarbeit
ausgelegt.

Webinar

Ein Webinar ist in der Regel besser fiir ein gréReres
Publikum geeignet. Die Teilnehmer kdnnen ihr ihre
Webcam nicht aktivieren, es sei denn, Sie machen sie zu
Moderatoren. Sie erhalten au3erdem eine URL fir lhren
Meetingaum, die Sie an die Teilnehmer senden

konnen. Diese missen nipitsonlicteingeladen werden, um dem Meeting beizutreten.

Der Webinavlodus ist flr Vortrage, Trainings bzw. Veranstaltungen mit einer gro3en Anzahl von T

besonders gut geeignet.

Eine Ubersicht tiber die verschiedenen Rechte von Teilnehmern und ModedearbaideMeetingrten
finden Sie im Abschnit5 Teilnehmer und IhrRollen.Nachdem Sie alle erforderlichen Informationen
eingegeben und Ihre Teilnehmer eingeladen haben, kdnnen Sie dem Meeting beitreten und loslegen.

4.8.3 Start und Endzeitpunkt
Beginnt Endet

10.05.2021 13:00 10.05.2021

Deutschland / Berlin

Ganztagiges Ereignis

Deutschland f Berlin

Ihr Meeting wird nicht automatisch gestartet oder
beendet. Dies dient zur Infation lhrer
Teilnehmer und fungiert als Erinnerung fir Sie
selbst.

eilnehmern
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4.8.4 Details

Details | Teilnehmer | Erinnerungen  Wiederholen

Sie kbnnen einen Ort hinzufigen, wenn Sie
Ort mochten. Dies istbernicht erforderlich, um ein
Meetingzu erstellen.

Beschreibung Sie koénnendem Meeting zusatzlich eine

Beschreibunginzufligen Diese wirdls Teil der
Einladung£&Mail an di&eilnehmer gesendet.

Wenn geteilt, zeige das vollstandige Ereignis an
4.8.5Teilnehmer

Um Teilnehmatem Meetinpinzuzufiigen haben
Details = Teilnehmer | Erinnerungen  Wiederholen Sie zwei MNeg lhinzofigknedert e n :
thus lhren Kontakten auswéhlaifenn Sie die
Person ndet nicht zu Ilhm Adressbuch

Neu hinzufigen Aus Kontakten w... hinzugefligt haben, missen Sie aifeu
hinzufligenklicken. Wenn sich die Person bereits
Einladungen verschicken in lhrem Adressbuch befindet, klicken Sie auf Aus

Kontakten auswahlen.

Kontakte

Buchen...

Aus Kontakten Auswahlen
Wahlen Sie Teilnehmer aus Ihren Kontakten

Es werden nur Kontakte mit E-Mail Adressen angezeigt. Klicken Sie die Personen an, Sieedem Meeting
B Alexander @vodafone.com) hinZUngen wollen.

B Max Mustermann (Max@Mustermann.com)

B Michael @vodafone.com)

B Pascal @vodafone.com)

Abbrechen Einladen
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Meeting anlegen

Details | Teilnehmer | Erinnerungen  Wiederholen
Teilnehmer einladen
Mame des Teilnehmers
E-Mail Adresse des Teilnehmers
Deutsch (Persanlich: Du)
Deutschland f Berlin
Teilnehmer

Einladen Abbrechen

Abbrechen

Details ' Teilnehmer | Erinnerungen ' Wiederholen

Es gibt Teilnehmer, die noch keine Einladung
erhalten haben

Alexander (Teilnehmer)
Max Mustermann (Teilnehmer)
Michael (Teilnehmer)

Pascal (Teilnehmer)

Neu hinzufagen Aus Kontakten w...

Einladungen verschicken

Neu hinzuftigen

Geben Sie Name und/IBitAdresse der Person an, die
Siezum Meetinginladen mdchten.

Teilnehmer oder Moderator: Wenre [Feilnehmer
Moderatorenrechte benttig konnen Sie diese hier
vergeben.

Eine Ubersicht Uber die unterschiedlichen Rechte von
Teilnehmern und Moderatoren finden Sie im K@gitel
Teilnehmer und |hre Rollen

Nachdem Siedie Teilnehmer zu Ihme Meeting
hinzugefiigt haben, klicken Siaf aEinladungn

v er s c hdamik alla 2iber lhr Meeting informiert
werden.

Ihre Einladung&Mail.

Uber das griine Hinweisfeld sehen Sie, wenn Teilnehmieinedfinladung erhalten habBas Erstellen
des Meetingkidt nicht automatisch alle Teilnehmer ein. Wennf3tnéadung verschicken klicken, bevor
Siedas Meetingrstellt haben, widhs MEetingutomatisclerstelltund die eingeladenen Personen erhalten
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4.8.6 Einladungen verschicken

Vodafone Conferencingrsendekine vorgefertigte Einladufig lhre Meetings die bereits alle wichtigen
Daten wie Datum, Titel und Einladungslink enthélt, stiedesitnehmer problemlosih Meetingbetreten
konnen.

So Versenden Sie Einladungen an Teilnehmer

1. Die Einladungen kénnaeach dem Bearbeiten der Teilnehmerliste oder auf der MBsgtiigSeite
versendet werden. Wahl en Sie BYEinladungen ver s

2. Die Einladungen versenden Sie durch einen KIlicl

Details = Teilnehmer | Erinnerungen = Wiederholen

Einladungen verschicken x|

Es gibt Teilnehmer, die noch keine Einladung erhalten haben

Einladungen an Teilnehmer verschicken?

Max Mustermann (Teilnehmer)

Neu hinzufugen Aus Kontakten wahlen

Einladungen verschicken

4.8.7 Erinnerung

Vodafone Conferencing sendet Erinnerungenran Ih
Details | Teilnehmer | Erinnerungen | Wiederholen Teilnehmer. Sie kénnen festlegen, wie oft diese
versendet werden sollen, oder sie komplett entfernen,
E-Mail eine Stunde bevor das Ereignis startet X sollten Sie diese Option nicht bendtigérie

Erinnerungen konnen Sie dabei komplett frei

E-Mail ein Tag bevor das Ereignis startet Ll gestalten, als vordefinierte Zeiten die relativ vor dem
o Meetng stattfinden sollen, oder benutzerdefinierte
Sl absolute oder relative Zeitpunkte vor dem Meeting. Bei

der Art der Erinnerung kann zwischen AudibailsE
und PogJps unterschieden werden.

StandardmaRig erinnert Vodafone Conferencing Sie uheiliebmer 24 Stunden und 1 Stunde vor Beginn
der Veranstaltung.

4.8.8 Wiederkehrende Meetings

Details | Teilnehmer = Erinnerungen | Wiederholen

Jede Wache Wenn es sich um ein wiederketiesrMeetingandelt,
kdnnen Sie wahlen, wie oft sie wiederholt werden soll:
Wiederholen jeden 4 jedenn-ten Tag jeden-te Wochejedenn-ten Monat
ode jedex-te Jahrund nach wie vielévieetingdie
Wiederholung beenden __ Nach Serieendensoll.

4
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49

* Kalender Teilen Sie lhren Kalender

Sie koénnen lhren Kalender entweder fir andere Benutzer oder
Gruppen oder als Link freigeben.

Kalender Einstellungen

Persénlich

Klicken Sie auf der linken Seite auf Kalender. Es stehen nun weitere
Optionen zur Verfiugung. Geben Sie den Namen oder die Gruppe in das
¥ Link teilen Eingabefeld ein oder aktivieren Sie das Kastchen Link freigeben.
Offentlicher Zugriff L8 \Wahlen Sie aus, obdg&ir Kalendgrer EMail oder alsink teilen und

an andere senden mdochten.

Mit Benutzern oder Gruppen teilen

Link per E-Mail verschicken

Senden

4,10 Meetingloschen

Test-Meeting Team Meeting-1d: 91169489
I Dateien
[|§ Kopieren

Test-Meeting

27 Mai 2021 12:50 Veranstalter
I Dateien

Il Kopieren

Meating-d: 91169489 W Loschen
4, Exportieren
¥ SchlieBen

Team @ Webinar @

Meetingdetails Meeting |y Loschen

Beginnt

27.05.2021 12:50
Durch die drei Punkte rechts oben in der Ecke auf der fdetditsy

Deutsehland £ Berlin Seite konnen Sie ein Meeting |6schas.Nleetingann anschlieRend
Endet weder betreten, noch kénnen Dateien des Meetingsatiagegerden.

27.05.2021 3 Mit dem Léschen des Meetings wird das Meeting unwiderruflich aus der
Datenbank entfernt. Sie haben dann keinen Zugriff mehr auf das

Deutschiand / Berlin Meeting, auch nicht tber Ihr Archiv.

Ee?;?fagges Zudem haben Sie Uber die drei Punkte die Méglichkeit die Meeting
i Einstellungen zu tbernehmen, um mit diesen Daten ein neues Meeting
Details | Teilnehmer | Erinnerungen ZU erstellen.
e Durch einen Klick auf den Buftton
Meeting bewresn unwiderruflich geldscht. Sie haben daginek Zugriff mehr auf das
Aktualisieren Meeting, auf dessen Dateien und Aufzeichnungen. Diese Aktion kann
nicht rickgangig gemacht werden.

SchlieBen

4.11 Einwahlnummern

Vodafone Conferencing kdnnen Sie ganz ohne Vertragsbindung, Einndsuhtmatspreise nutzen. Alle
Teilnehmer einschlie3lich des Moderators, zahlen nur die Kosten fir den Telefonanruf. Die Kosten werden
bequem Uber Ihre Telefonrechnung abgerechnet.

Welche Telefonnummer sollte ich benutzen

Eine aktuelle Liste aller Einwahlnummern erhalten Sie auch untercontigréncing.vodafone
.de/de/contpricing.hinl

4.12 Meetingsverwalten

Um ein bestehendes Meeting \mrwaltenmussen Sie lediglich das Meeting 6ffnen. Hierzu haben Sie
verschiedene Mdglichkeiten.

1. Klicken Sie auf das Meeting in lhrem Kalender
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2. Of fnen Sie die Kalenderansicht YAl | enMeetinggé kI i ck
aus der Listenanhic

Eine Ubersicht Ihrer zukiinftigen Meetings

Vergangene Meetings Geplante Meetings

"Ihr nachstes Meeting” Meeting-Id: 90803590

18 Mai 2021 12:25 Veranstalter

Meetingdetails Meeting betreten

VAS - Vorstellung Vodafone Conferencing 4.0 Meeting-Id: 68195618

So bearbeiten Sie Existierende Teilnehmer
1. Klicken SiaufdenTeilnehmer, den Sie bearbeiten wolle

2. Es erscheint dasselbe Fenster, mit welchem Sie auch neue Teilnehmer erstellen. Nehmen Sie hier lhre
Anderungen vor.

3. KI i cken SAktealisdearnn.n auf o}
So l6schen Sie Teilnehmer aus der Liste

1.Klicken Sie rechts auf das Kreuz neben den Teilnehmern,
um diese aus dem Meeting zuesndn.

Details | Teilnehmer | Erinnerungen | Wiederholen

Es gibt Teilnehmer, die noch keine Einladung erhalten haben

Max Mustermann (Teilnehmer)

Neu hinzufiigen Aus Kontakten wahlen

Einladungen verschicken

Beim Entfernen eines AdressHiiohtaktes aus der Teilnehmerliste hat dies nur Auswirkungen | auf die
Teilnehmerliste dieses Meetings selbst, aber nicht auf Ihr Adressbuch. Der Kontakt bleibt weiterhin in Ihrem
Adressbuch bestehen.

Andern weiterer Meetingdetails

Sie kénnen auch alle weiteren Meetingdetails aidran Sie dafiirdas Meeting hinein und @ndern Sie die
entsprechenden FeldBenken Sie jedoch daran das Meeting zu aktualisieren, damit die Teilnehmer auch Gber
die Anderungeimformiert werden.

5.  Groupware-Integration

Vodafone Conferencing bietet eine Groupwaredtitey sodass SiedhiMeetings ineispielsweisilicrosoft
Outlook planen und verwalten kénnen.

Vorrausetzungen fir die Groupwaritegration:

1. Fir die Nutzung des Conferencing Services eignet sich jedes internetfahige elektronische
Kalenderprogramm wieB. Outlook.

2. Sie bendtigen einen Account bei Vodafone Conferencing. Die RegidiMaildghessenussmit
jener Ubereinstimmen, die Sie auch fur Ihr Kaleragamm nutzen.

3. Hilfreichist aul3erdem, daSgedie Vodafone Conferencing Visitenkaeeid bei Registrierung als .vcf
Datei zugesendet bekommen haben, Ihrem Adressbuch hinzufiigen.

Nutzen Sie fur die Registrierung bei Vodafone Conferencing die-eithdrEsse, die Sie auch schon fur
Ihr Kalenderprogramm nutzen.
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Nur internetfahigeatendersysteme wie Outlook, iCal, Thunderbird etc. eignen sich fur die Erstellung von
Vodafone Conferencing Meetings, da mit jedem Anlegen eines Meetings eine Aniviaijegeseiite
werden muss.

5.1 Einstellungen im Adressbuch

Die Arbeit mit einem Kalenderprogramm erméglicht Ihnen das Erstellen von Meetings, ohne sich immer wieder
Uber das WePortal einloggen zu missen. Die Anfrage an das System erfdlggiper E

So fugen Sie den Groupwakantakt Inrem Adressbuch hinzu

1. Lackn Sie sich den Groupwidomtakt (.veDatei) vom Vodafone Conferencing Portal herunter. Sie
finden die Datei unter dem Menidpunkt "UMeeting
Meeti ngs?. Zus a tDatei aucthbei RegisteenpagEviad zugeseadet.bekanimen.

Fugen Sie die heruntergeladene Datei zu Ihren Kontakten im Kalenderprogramm hinzu.

3. Versichern Sie sich, dass dMaltAdresse lhres neuen KontakfEsferencing4@@ferencing
pro.conlautet

Die fir die Einladung aus der Groupwareheraus zu nuiktikhdEesse:

- Conferencing4@ Confereneprg.com

5.2  Meeting erstellen
So erstellen Sie ein neues Meeting mit Ihrem Outls@itender.
1. Legen Sie wie gewohnt einen newemin in Ihrem Kalender an.

2. Fugen Sie den Vodafone Conferencing Ko@takfieencing4@Confereneprg.con) in die Adress
[Teilnehmerliste hinzu.

Legen Sie Ihre Teilnehmer fur den Termin fest.
Senden Sie den Termin ab.

Nach kurzer Zeit erhalten Sie linnd Teilnehmer eineM&il mit lhrem Meetiri§ugangslink und allen
wichtigen Informationen fir lhre Videw. Telefonkonferenz.

Hinzugefugte Teilnehmer eines Termines erhalten mit I|hrer Nidelioiying den reguléaren
Teilnehmerstatus. Bei Bedarf korBienlhnen nachtréglich in der Meeting Oberflache Moderatorenrechte
zuweisen.

So erstellen Sieinen Serientermin
1. Legen Sie mithilfe Ihrer Kalendersoftware einen Termin als Serie an.
2. Fugen Sie Ihrer Adresszeile den Grouplwatekt hinzu.

3. Wie gewohnt edliten Sie eine-Bail mit Inren Meetirgugangsdaten. Vodafone Conferencing erkennt
den seriellen Termin als solchen und schliekt Teilnehmern die benétigieformationerzu.

So erstellen Sie ein Meeting mit mehreren Moderataren

Sie kdnnen lhren eielgdenen Teilnehmern nachtraglich Moderatorenrechte Uber die Ndsstifigche
zuweisen

5.3 Meeting verandern

Um ein Meeting aus der Groupwareezéndernpfinen Sie die Veranstaltung in lhrer Groupware und
verandern die entsprechenden Pufk&lnehmertJhrzeit, Beschreibuetr.) AnschlieRend missen Sie das
Update einmal an alle Teilnehmer senden. Alle Teilnehmer erhalten anschliel3&taileroa Butlook mit


mailto:Conferencing4@Conferencing-pro.com
mailto:Conferencing4@Conferencing-pro.com
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den Daten und zvieEMails vom Konferenzsystem, die erste fur die Absage des altenifiéemazweite
fur den Kalendereintrag des geupdateten Termins. Bei Serienterminen funktioniert dies genauso.
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6. Die WebKonferenz™ *

6.1 Meeting beitreten

Sie konnen lhr Meeting entweder als reine Telefonkonferenz durchfiihren oder via PC optional durch die
FunktionereinerWebkonferenz erganzen.

Um ein Webmeeting zu starten, missen sich mindestens zwei Teilnehmer telefonisch in das Meeting
eingewahlt habeminschlieRend hat der Moderator die Mdglich&eitvibetingls Teamneeting odemls

Webinar zu starten (Unabhéangig davon, wie das Meeting erstelvevdetdje Rechte der Teilnehmer
angepasst).

6.1.1 Beitritt Uber die Plattform

Webkonferenz

1. Siegelangeninhr Webmeeting Uber den Button YMeeting I
erstellt haben (wahlweise kénnen Sie auch den Link in lhrer Einladung zum Meeting verwenden, um so
jederzeit lhre Konferenz zu betreten).

2. In einem neuen Fenster 6ffnehglieMeetingOberflache im Web.

Telefonkonferenz

Fur die Audiolibertragung wahlen Sie eine NutemegrfligbareRufnummerraus. Per Telefon kdnnen Sie
nun an der Konferenz teilnehmen.

Folgen Sie den Anweisungen der Ansage und gebervVeidaagken die Meetihd und Ihre ModeratBN
ein. Die erfolgreiche Eingabe der Moddpdtbgarantiert Ihnen den vollen Funktionsumfang als Moderator,
um lhr Meeting perfekt administrieren zu kénnen.

So betreten Sie ein Meeting, zu dem Sie eingelademien ((ber die Plattform).
1. KIlicken Sie auf UYEinladungen? im |linken Mentu.

2. Wahlen Sie das entsprechende Meeting aus, an dem Sie teilnehmen méchten und klicken Sie auf
"UMeeting betretens.

So treten Sie der Telefonkonferenz bei (lber die Plattform)
1. Loggen Sie sich in Ihren Conferencing Account unter conferencing.vodafone.de ein.
Wahlen Sie das entsprechende Meeting aus und ki
3. Sie betreten nun die Weboberflache Ihrer Telefonkonferenz. Moderatoren sowie Teilnehmer kdnne
gleichermal3en die Weboberflache betreten.
6.1.2 Beitritt GUber die Groupware

In dem von der Groupware versendeten KalenderimtesagSie alle Informationen, um einerKéetierenz
beizutreten.
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Test123

" Zusagen ~ 7 MitVorbehalt < Ablehnen ~ | (5) Andere Zeit vorschlagen ~

CYBER SECURITY WARNING: This email is from an extemal source - be careful of attachments and links. Please follow the Cyber Code and report suspicious emails.
Hallo Alex,

Alexander hat Sie gerade zur Webkonferenz eingeladen.
Datum: 15 Jul 2021

Uhrzeit: 13:25 Europe/Berlin

Dauer: 1 Stunde

Betreff: Test123

Meeting 1D: 10702617
Teilnehmer PIN: 8444

Einwahinummern: o

0211-9133662700|

Direkte Einwahl vom Handy:

tel:+492119133662700,0010702617 84448 e

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

https://bb.conf-pro.com/b/bakfov/jc/10702617 ?u=alexanderdominik.sorg¥40vodafone. com& =84Me

Webkonferenz

Um dem Webteil der Konferdmaizutretenklicken Sielediglich auf den Wdlink (3). Es offnet sich
automatisch in einem Browserfenster Ihr Meeting. Sollte es sich um ein Webinar halten, also einen allgemeinen
gultigen undicht personalisierten Link, werden Sie dort noch einmal aufgefordert llereriNamgeben.

Telefonkonferenz

Um der Telefonkonferenz beizutreten haben Sie zwei Mdglichkeiten. Uber den Telefon Link (2) kénnen Sie
direkt tber Ihr Mobiltelefon dem Meeting beitreten. Ansonsten haben Sie die Mdggiciikééfonnummer

+ Meeting IB- Pin (1) dem Meetitgitreten. Sollte es sich um ein Webinar handeln haben Sie keinen
personlichen Pin, bestatigen Sie in diesem Falle nach der Ansage mit # ohne die ERiyabe eine

So betreten Sie den Meetingraum Ihréfelkonferenz tber die Einladugs-E-Mail:

1. Offnen Sie Ihre Einladusgslail und halten Sie die darin enthaltenen Zugangsdaten (NRetird
optional Ihre PIN) bereit.

2. Kilicken Sie auf den Weblink in diesdéadungym zu lhrem Meetirmy gelangen.
So betreten Sie den Meetingraum Imréelefonkonferenz tber die EinladungsMail:

1. Offnen Sie Ihre Einladusgslail und halten Sie die darin enthaltenen Zugangsdaten (NRetird
optional Ihre PIN) bereit.

Waéhlen Sie mit Ihrem Festrnetier Mobiltelefon die in deMailangegebene Einwahlnummer.
Geben Sie nach der Bandansage Ihre Migztigund bestatigen Sie lhre Eingabe r@—'ﬂeste.
Geben Sie lhre PIN (optional bei 6ffentlichen Meetings) ein und bestéatigen Sie@rneut mit

a &~ 0N

Ein Signal ertont. Siefinden sich nun im Meetingraum.

6.2  Ad-hoc Telefonkonferenzen

Sie betreten eine Aabc Telefonkonferenz, indem Sie eine Einwahlnummer wéhlen und anschlie3end eine
beliebige &stellige Meetingnummer definieren und eingeben. BiecABelefonkonferenz kannchun der
Administration des Conferencing Pro Dienstes aktiviert werdeka(giteh@randadministration

So erstellen Sie eine Amc Telefonkonfegnzen:
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1. Wahlen Sie mit Inrem Festneter Mobiltelefon eine Einwahinummer. Die passende Einwahinummer
finden Sie unter http://conferencing.vodafone.de/de/gmiding.html.

2. Fur eine reine Telefonkonferenz kénnen Sie eine beliabédi@é Zahlenkombination (zum Beispiel:
123456) mit Ihrem Tastenfeld angeben. Die festgelegte Zahlenkombination istsabtaoh Ihre
MeetingID. Drucken Sie nach Eingabe diesefT@isté.

Eine Ansage bestétigt, dass Sie die Telefonkonferenz betreten haben.

Teilen Sie Ihren Teilnehmern die von Ihnen festgelegte MPeatiitgDiese kdnnen sich dann ebenfalls
tber die Bwahlnummer und die weitergeleitete Medtihin die Konferenz einwahlen.

Zum Beispiel:
01805 846464 + 123456 + # Einwahinummer + MdBXing#

Fur eine Atloc Telefonkonferenz legen Sie eine beliebigell®ye Zahlenkombination fest. Zum Beispiel:
112233. Diese Zahlenkombination ist lhre Mel&ing

Fehlerhafte Eingabe: Wenn Sie eine fehlerhafte Eingabe gemacht haben, so geben Sie, nachdem Sie di
Ansage an |lhrem Telefon erhalten haben, einfach die Nummer nochmals ein und bestatigen Sie dann erneut
mit der #Taste.

6.3 Telefonkonferenz steuern

Sie steuern eine Telefonkonferenz mithilfe des Tastenfeldes Ihres Telefons. Sie kbnnen dabei die Funktionen
sowohl als Teilnehmer als auch als Moderator nutzen. Einige Telefonfunktionen sind jedoch nur fir
Moder#oren verfiigbar. Die Tastenkombinationen beginnen mitTdete* Dann folgt eine einstellige
Nummer. Nach der Eingabe der Tastenkombination wird die Funktion ausgefiihrt, ohne zuséatzliche Bestatigung.

Es stehen Ihnen diese Tastenfunktionen Xarfligung

*Q0 Die verfiigbaren Tastenfunktionen fir Teilnehmer werden angesagt.

*1 Die verfiigharen Tastenfunktionen flir Moderatoren werden angesagt.

*3 Information Uber Anzahl der Teilnehmer im Meetingraum (nur Moderatoren)
*4  Meetingab/aufschlieRen (nur Moderatoren)

*5  Alle Teilnehmer stumirautschalten (nur Moderatoren)

*6 Eigenes Telefon sturAntautschalten

*7 Eine Frage stellen, éausschalten

*9 Meeting beenden (nur Moderatoren)

6.4 Meeting beenden
Durch den Blue ¢ moade rdMe & ietailgpeite bebheen Sie eingVeeting.

Beendete Meetings kdnnen weder betreten noch verandert werden. Teilnehmer kénnen archivierte Dateien,
Préasentationen und Aufzeichnungen ansehen/ herunterladen, bis das Meeting geldscht wird.

Durch das Beenden wird das Meeting archiviert. S|
Me e t iNach sirrer. Woche werden alle Inhalte eines beendeten Meetings unwiderruflich geléscht.

6.5 Teilnehmerund lhre Rollen
In einem Vodafone Meetimgben die Anwesenden verschiedene Rollen:

1 Initiator ist die Person, die das Meeting erstellt hat. Sie ist immer Moderator und somit stehen
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ihr automatisch alle verfuigbaren Funktionen sowohl in der M3sgnfigiche als auch am Telefon
zur Verfugung.

Maderatoren haben ebenfalls alle Rechte, um das Meeting administrativ zu verwalten und zu leiten.

Teilnehmer im Meeting sind Uberwiegend in einer passiven Position. Sie haben eingeschrankte Rechte
in der Meetin@berflache sowie am Telefon und kénnen hur au

Je nachdem, welchen Meeting Sie beim Erstellen des Meetings gewahlt haben (siehe Team oder Webinar),
haben Moderatoren und Teilnehmer unterschiedliche Rechte in Ihrem Nieefiimglen Sie eine Ubersicht
Uber die Unterschiede:

Funktionen TeamMeeting Webinar
Teilnehmer Moderator Teilnehmer  Moderator
Meeting starten (ab mind. einem Teilnehme (nein) (ja) (nein) (ja)
Chat benutzen (ja) (ja) (nein) (ia)
Nachrichten im Chat Léschen (nein) (ja) (nein) (ja)
Chatherunterladen (nein) (ja) (nein) (1a)
Nachrichten im Chat von Teilnehmern zula (nein) (a) (nein) (ja)
Gesamten Chat l6schen (nein) (ja) (nein) (1a)
Dateien hochladen (nein) (ja) (ja) (ja)
Dateien léschen (nein) (ja) (nein) (1a)
Dateien herunterladen (ja) (ja) (nein) (ja)
Dateien 6ffnen (ja) (ja) (a) (1a)
Dateien prasentieren (nein) (a) (nein) (ja)
PW fir das Meeting setzten (nein) (a) (nein) (ja)
\S/;(:](;(I)t(;/:ﬁ'eilnehmern/Moderatoren aus (nein) (i) (nein) (ia)
':gr?;ljt(;/:n Teilnehmern/Moderatoren stumr (nein) (i) (nein) (i)
Hand heben (ja) (ja) (ja) (ja)
Video Ubertragen (E)) (&) (nein) (i)
Audiolbertragen (&) (E)) (nein) (i)
Umfrage erstellen/bearbeiten/starten (nein) (ja) (nein) (ja)
Umfrage beantworten (ja) (ja) (ja) (ja)
Umfrage auswerten (nein) (ja) (nein) (ja)

Whiteboard erstellen (nein) (a) (nein) (ja)



34 Lobby (WebKonferenz)

Bildschirm tbertragen (ja) (ja) (nein) (ja)
Prdasentation Ybl att (ja) (ja) (nein) (ia)
Prasentation & la Whiteboard bearbeiten (ja) (ja) (nein) (ja)
Verbindungsinformationen anzeigen (ja) (ja) (ja) (ja)

* Der eigen®leetingrauniesitzt dieselbe Rechteverteilung wie ein Webinar
* Einladungen per Groupwarrden al¥eamMeetingangelegt

Durch Zuweisung einer anderen Rolle kdnnen Teilnehmer bestimmte Rechte erhalten. Moderatoren kénnen
bereits beim Erstellen der Meetings als solche g
Meetingraum lassen sich ebenfalls die Moderatorenrechte kontrollieren.

6.6 Lobby(Web-Konferenz)

Die Lobbist in der Welonferenz aM/arteraurmorjedemMeetingvorgeschaltet. Alle Teilnehmer werden in
der Lobby empfangen. Dort warten sie, Biecistder oder einer der Moderatoren das Meeting stlieet.
Teilnehmer werden so automatisch in den Mgatim geholt.

6.7 Elemente in einem Meeting

Wahrend eines Whteetings stehen lhnen verschiedene Mdglichkeiten zur Verfiigung. Eine Ubersicht der
Funktionen finden Sie in der folgenden Abbildung. Eine Genauere Betrachtung der einzelnen Funktionen folgt
in den dlgenden Abschnitten.

W

00600060

Q0
960

1.Chat 2.Meetinginformationen 3. Dateifreigabe 4. Moderation 5. Weitere Tools
6. Hand heben 7Kamera aktivieren/deaktivierer8. Bildschirmfreigabe starten/beenden
9. Anruf verlasselD. Kachelansichtll.Intelligente Urachaltung  12.Einstellungen
13.Vollbildmodus ekund ausschalten

6.8 Chat ®

Der sichere Tegthat ist fUr jedes Meeting verflgbar. Klicken Sie auf dagnili@tauf der linken Seite, um
ihn zu 6ffnen. Sie werden Gber neue Nachristechrichtigt, wenn Sie den Chat schliel3en.
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Als Moderatdraben Sie weitere Funktionen im Chat.

I Sie konnen einzelnen Nachrichten von Teilnehmer und/oder den
gesamten Chat l6schen

®

Keine Nachrichten bisher. Beginne die

St g 1 Sie kénnen den Chat als PDF exportieren, dieser wird in lhren
Downloads gespeichert

A Alexander

Neue Nachricht_.

o m 2 Y

6.9 Meetingsinformationeno

Il nnerhalb des Reiters "Bl nf or malD,i Start end Endzeiijpunkt, Ti t e
Einwahlnummer und die Beschreibung des Meetings hinterlegt und fiir jeden Teilnehmer einsehbar. Sollte das
Meeting als Webinar angelegt worden sein, befindet sich dort auch der Link des Webinars, tiber den dem Meetin
beigetreten werden kann.

@ Personliches Meeting von Alexande...

Meeting-ld: 59250534 Telefonkonferenz betreten

Einwahl: 0211-81968307 [ses
1. Wahlen sie die folgende Telefonnummer

URL: hitps://taccd.conf-pro.com/b/yovj... & "

Q ] ¥

2. Geben Sie diese Meeting-Nr. ein: 59250534 #
3. Geben Sie Ihre PIN 4732662 ein (gefolgt von #).

6.10 Dateifreigabe =

Wenn Sie ein neues Meeting erstellen, wird automatisch ein neuer Ordndvigetitgidummer zu lhrer
Cloud hinzugefuigt. Vodafone Conferencing bietet bis zu 30 GB gemeinsarSpeiClardabhéngig von
Ihrem Meetingplan). Alle fir dieses Meeting hochgeladenen Dateien werden in diesem Ordner gadpeichert
kdnnen auch nach Beemd#ges Meetings aufgerufen werden

Sie kdonnen lhre Dateien dort verwalten oder dasPate@ri teilehin Ihrem
Meeting verwenden.

Whiteboard.pdf

M
[3] Als Prasentation offnen
¥ Herumerladen

w

Loschen

Whiteboard.pdf

Dateien teilen

Alle Dateien, die Sie hochladen, werden verschlisselt und sicher gespeichert.
Auch nach Beendigung des Meetings siemDateien verflgbar, bis Sie sie
I6schen. Sie konnen auch einen Link erstellen, den Sie an andere senden
kénnen. Wenn Sie mehr Schutz bendtigen, kénnen Sie sogar ein Passwort
hinzufiigen und ein Ablaufdatum fiir die Freigabe festlegen.
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Wie lade ich Dategn wahrend eines Meetings hach
1. KlickenSie aufdasyfSmbol f Gr YDateien teilen2>.
2. KI'icken Sie auf den grinen Button YDateien teil
3. Wahlen Sie die entsprechende Datei auf lnrem Rechner.

4. Die Datei ist anschlieBend im oberen Teil des Relfleest ei en tei |l en? zu firu
anschlielend als Prasentationen getffnet werden. Dateien kdnnen zudem von allen weiteren
Teilnehmern heruntergeladen werden.

Wie lade ich geteilte Dateien herunter
1. Klicken SieaufdeeR t er YDateien teil en?»
2. Kliken Sie auf die drei Punkte rechts neben der entsprechenden Datei

3. Wahlen Sie Yherunterl aden aus=?. Di e Dat ei wi rd

6.10.1 Prasentationen

Eine Prasentation bietet die Moglichkeit gemeinsam mit anderen Teilreiendem Status Moderator

besitzen) eine PDF zu nutzen. Diese wird dabei fir alle Teilnehmer in einem neuen Browserfenster geoffnet. Di
Zeiger aller Teilnehmer sind fir alle anderen Teilnehmer sichtbar Folgende Funktionen stehen fiir dabei fir die
Moderatoen zur Verfiigung.:

L]
Alexander

ToggleSlidebar

Suchfunktion

Blattern innerhalb des Dokuments
ZoomFunktion

No Tool

Select

Zeiger

© N o g bk~ w0 NP

Zeichenmodus

o Stift/Rechteck/Kreis/Linie
9. Farbauswahl fir das Zeichnen
10. Download

Moderatoren, die durch das Dokument blattern &ndern die AnsichEfgilnehmer.
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Wie starte ich eine Prasentation (PDF, Bilder, Videos)
1. Klicken SieaufdeeRt er YDateien teilen?
2. Kilicken Sie auf die drei Punkte rechts neben der entsprechenden Datei

3. Wahl en Si e BAIl s Prasentation 6f fnen aus?=?. Di e
Teilnehmer gedffnet.

Die Option YOf f ne nimeigerfen Brawser.di e Dat ei | edi glli ch

Eine bearbeitete PDF kaonjeder Zeit von allen Teilnehmern heruetadgn werden. Klicken Sie daflr
lediglich auf das Icon Download.

6.11 Moderation/Teilnehmer £ 3

AlsVeranstaltedes Meetings sind Sie automatisch Moderator jedes Meetings, das Sie erstellen. Es gibt keine
maximale Anzahl von Moderatoren und Sie kdnnen liireshriern beim Erstellen des Meetings oder
wahrend des Meetings Moderatorenrechte erteilen. Sie konnen auch Teilnehmer aus dem Meeting entfernen.

Moderatoren kbnnen auf3erdem das Meeting Uber diesen Reiter starten. Sollte das Meetiktpalmdeam
angelegt worden sein, haben Sie hier nochmal die Méglichkeit zu entscheiden, ob d4esdtrigeader als
Webinar gestartet werden soll.

6.11.1 Teilnehmeribersicht

In dem Reiter Moderation (floderatoren)Teilnehmer (fiir Teilnehmer) ist eine Ubersicht aller Moderatoren
und Teilnehmer und, falls das Meeting noch nicht gestartet wurde, wer sich alles in der Lobby befindet, zu
sehen.

Q@ siesind ein Moderator

Teilnehmer konnen das Meeting betreten, wenn
Sie es gestartet haben.

& 0 Teilnehmer in der Lobby 3

&

Folgende Icons gebeewitere Informationen tber die Teilnehmer.

™ stim Telefonmeeting

. Ist Moderator
. Ist im WeNlleeting

: Redet
Ll
. Ist Stummgeschaltet

. : Hand ist gehoben


































































