Nutzungshinweise fur Telefon- und Webkonferenzen mit
,GoToMeeting*

Vorbereitungen zur Teilnahme

1. Sie kénnen mit PC, Smartphone oder Tablet an Telefon-/Webkonferenzen mit
GoToMeeting teilnehmen. Wenn Sie sich Uber VolIP (also tber die Audioverbindung
des Computers) mit den anderen Teilnehmern unterhalten moéchten, empfehlen wir die
Nutzung eines USB-Headsets, so ist die Sprachqualitéat deutlich besser und
Ruckkopplungen werden vermieden.

Zur Teilnahme

¢ mit einem Mobilgerat oder Tablet missen Sie flir die Teilnahme an einem Meeting
erst die GoToMeeting App aus dem jeweiligen AppStore fir iOS/Android/Mikrosoft
herunterladen.
Sobald Sie die App installiert haben, tippen Sie zur Teilnahme einfach auf den
Meeting-Link, den Sie vom Organisator erhalten haben.

o mit dem PC nutzen Sie den Link, den sie mit der Einladung erhalten haben. Oder Sie
loggen sich Uber die Web-Browser von Google-Chrome oder Mozilla Firefox mit
www.gotomeeting.de ein und geben die Meeting-ID (aus der Einladung) ein.

0 Dbei der Teilnahme Uber die Website — muss rechts oben ,Teilnehmen* gewéhlt
und anschlieRend die neunstellige Meeting-1D (ohne Sonder- bzw.
Leerzeichen) in das erschejhende Feld eingegeben werden
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Bereit fiir lhr Meeting?

Um an einem Online-M«~eting teilzunehmen, geben Sie die
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o Bitte 6ffnen Sie GoToMeeting mit dem GoTo Opener (dies ist eine temporéare
Anwendung, die Sie zur Teilnahme bendtigen)

Anwndung staten

Dieser Link misss mit siner Amwenduyf geotinet werden

Senden anc

Nehmen Sie U e, el Meeting teil.

[ Awswahi for gotoopener-Linis speichen

peting
Abbrechen

Teilnahme mit PC/Laptop

1. Bevor Sie in die Konferenz/Meeting eintreten, wahlen Sie bitte, ob Sie fir die Audio-
Funktion per PC oder Telefon teilnehmen. Die PC-Unterstiitzung ist nach bisheriger
Erfahrung vorzugswirdig und ermdéglicht die Nutzung weiterer Funktionalitaten.

Uber Computer oder Telefon teilnehmen

Méchten Sie Gber Ihren Computer oder Ihr Telefon teiinehmen?

®’

Computer Telefon

Stellen Sie ine Verbindung mit Wahlen Sie sich mit ihrem
Headset cder Mikrefon und Telefon sin oder lsssen Sie sich
Leutsprechern her 5 von uns anrufen.

®

SPEICHERN UND FORTFAHREN
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e Wenn Sie sich fir die Telefonnutzung entscheiden ist es wichtig, dass Sie
den vorgegeben Audio-PIN eingeben, wenn Sie dazu aufgefordert werden.
Bei Wortmeldungen wird Ihr Name eingeblendet.

Basiseinstellungen fur Telefonnutzung

.......

Audio-PIN

2.  Sie gelangen automatisch in den Warteraum oder das Live-Meeting. Wenn Sie in das
Meeting eingetreten sind, haben Sie nachfolgende Ansicht mit den beschriebenen
Funktionen. Die Nutzung ist méglich, solange die Teilnehmerzahl dies zulasst.

Bildschirmansicht andern Teilnehmer — Chat - Einstellungen
P

Peter_Martina

AH

Mikrofon aus-/einschalten Webcam aus-/einschalten Meeting verlassen
# @ e
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3. zu Beginn des Meetings geben Sie bitte unbedingt lhren Namen ein, um fir alle
anderen Teilnehmer erkennbar zu sein — dies konnen Sie unter Einstellungen und
weitere Einstellungen/Allgemein vornehmen.

¥ ImETILLNGEN

Webcam-
Vorschau

e |- Msd Advewe an, um b
iy

Teilnahme mit Smartphone oder Tablet

1.  Wenn Sie die App heruntergeladen haben, geben Sie bitte unter Einstellungen und
.Personliche Informationen” lhren Namen ein, damit Sie fur alle anderen Teilnehmer
erkennbar sind — dies ist nur einmalig erforderlich.

1114 Do. 16. Apr.

Einstellungen Persdnliche Informationen

Persdnliche Informationen Name  Damerow

E-Mail
Meeting-Erinnerungen

Info zu GoToMeeting
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2. Tippen Sie zur Teilnahme nun auf den Meeting-Link, den Sie vom Organisator erhalten
haben - Sie gelangen automatisch in den Warteraum oder das Live-Meeting. Wenn Sie
in das Meeting eingetreten sind, haben Sie nachfolgende Ansicht mit den beschriebenen
Funktionen

B Mail 0B:57 Do. 16. Apr.

Meeting verlassen Einsfellungen - Teilnehmer — Chat — Kamera - Mikrofon

Warten auf Ubertragung des Bildschirms von ABDA HGF

Test - Tellnehmer

Jani ABDA HGF
Moderator : ABDA HGF

3. Webcam/Bildschirmaufteilung: Die Nutzung ist méglich, solange die Teilnehmerzahl dies
zulasst

Webcam-vorschau I

‘Warten auf Ubertragung des Bildschirms van ABDA HGI Webcam

ein-/ausschalte
Bildaufteilung
eipstellen

Test - Teilnehmer

. ABDA HGF
: ABDA HGF
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Allgemeine Hinweise
Fir einen reibungslosen Ablauf bitten wir Sie, die nachfolgenden Hinweise zu beachten:

Sorgen Sie fur ein stérungsfreies Umfeld!

Alle Gerausche, so auch Schluckgerausche, Husten, Niesen, Naseputzen etc. werden
Ubertragen. Vermeiden Sie deshalb unnétige Gerausche, indem Sie Hintergrundgerédusche
maoglichst abstellen. Hangen Sie z. B. ein ,Nicht stéren“-Schild an die Birotir. Informieren
Sie Ihre Kollegen tber den anstehenden Telefon-/Webkonferenztermin und schalten Sie ggf.
Ihr eigenes Telefon/Mikrofon stumm.

Nennen Sie lhren Namen, sprechen Sie deutlich und machen Sie Sprechpausen!

Auch bei groRen Telefon-/Webkonferenzen ist es sinnvoll, einen Beitrag mit dem eigenen
Namen einzuleiten. Reden Sie angemessen laut und auch langsamer, wenn die anderen
Teilnehmer Probleme beim Zuhdéren haben. Sprechpausen sind wichtig, damit andere
Konferenzteilnehmer Fragen sofort stellen kdnnen.

Wortmeldungen

Bitte melden Sie Ihren Redebedarf beim Organisator Uber die Chatfunktion an unter
Nennung Ihres Nachnamens und der Kurznotiz: ,Redebedarf. Die Rednerliste wird der
Reihenfolge nach aufgerufen.

Verlassen des Meetings

Falls Sie die Konferenz vorzeitig verlassen missen, kiindigen sie dies bitte unmittelbar -
bevor Sie das Meeting verlassen — an und beenden Ihr Meeting mit der entsprechenden
Funktionstaste.

Hilfe im Stérungsfall

Sollte das WebMeeting wegen technischer Probleme dauerhaft gestort sein, werden wir
Ihnen Alternativen per E-Mail zukommen lassen.
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