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Anleitung fiir den Zugang zur Videokonferenz via Webex

Fir die Durchfiihrung der Videokonferenz wird "Webex" von Cisco als Videokonferenz-Tool
genutzt. Cisco WebEx ist ein Anbieter von Videokonferenzen, IP-Telefonie, Instant-Messaging,
Dateiiibertragung und Screen-Sharing. Uber diesen Anbieter kdnnen Sie ohne Registrierung
an der Konferenz teilnehmen und geteilte Dateien und Bildschirme ansehen. Zudem verfigt
die Anwendung Uber eine Chatfunktion. Fir die Teilnahme an der Konferenz ist eine Kamera
nicht zwingend notwendig, ein Mikrofon sollte jedoch vorhanden sein. Uberpriifen Sie zudem,
ob Ihr Internet-Browser (z.B. Firefox] auf dem aktuellen Stand ist und nehmen Sie
gegebenenfalls eine Aktualisierung vor.

Cisco WebEx unterstiitzt die DSGVO durch den Schutz und die Achtung personenbezogener Daten.

Technische Vorbereitungen

* Installation Webex-Meetings Desktop-App (falls das aufgrund von administrativen
Beschrankungen nicht maglich sein sollte, kann auch die Web-App im Browser
verwendet werden, dafir muss die aktuelle Version von Firefox oder Chrome
installiert sein)

» [Optional) Installation Webex i0S/Android-App fiir Smartphone/Tablet

= Eigenstandige Uberpriifung, ob technische Voraussetzungen erfiillt werden, ggf.
Ricksprache mit IT-Administration

= Eigenstandig im Webex-Testcall Uberprifen, ob technische Voraussetzungen erfillt
werden (insbesondere wenn keine Webex Desktop-App installiert werden kann und
die Web-App verwendet werden muss)

Der Zugang zu der Videokonferenz erfolgt in folgenden Schritten:

e Sie erhalten eine Einladungsmail zur Videokonferenz. In dieser Mail konnen Sie am
Tag der Veranstaltung eine Viertelstunde frither auf den angegebenen Link klicken,
um der Videokonferenz beizutreten.

e Uber den Link gelangen Sie auf eine Registrierungsseite. ACHTUNG! Warten Sie, bis
die Seite vollstandig geladen ist, denn erst dann erscheint die Mdglichkeit, dem
Meeting uUber Ihren Browser beizutreten. Dazu klicken Sie auf den im Screenshot
markierten Link.

Kiicken Sie In der Symboliiste auf das

Symbol Downloads, und installiaren Sia
die webex.exe-Datei
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Meeting

D e

Installieren Sie die uiscu vvevex vieeungs-App und starten Sie die Zusammenarbeit.

eim Download der App Schwierigkeiter

Hier klicken
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Gegebenenfalls erscheint eine andere Ansicht, bei der Sie den enz‘sprechena’en
Link weiter unten vorfinden.

alvali,
cisco Webex

Meeting

Mittwoch, 1. Apr. 2020 | 14:32 - 15:02 ©

Klicken Sie auf Cisco Webex Meetings 6ffnen, wenn Ihr Browser eine Meldung anzeigt.
Wenn sie Desktop-App nicht gestartet wird, miissen Sie sie méglicherweise herunterladen.

Gaf. hier klicken

Probleme beim Offnen der Desktop-App? Treten Sie iiber Ihren Browser bel

Im nachsten Schritt werden Sie gebeten, wie im Screenshot dargestellt, lhre
Anmeldedaten einzugeben.

Meeting

14:32 - 15:2

Geben Sie lhre Daten ein
— Name
]
SN

Sie haben bereits ein Konto? Anmelden

Weitere Methoden zum Anmelden

G aq (£]

Im letzten Schritt treten Sie Uber das im Screenshot markierte griine Feld ,Meeting
beitreten” der Konferenz bei. Nun erscheint die zuvor dargestellte Oberflache.

Meeting
14:32 - 15:2

Schaltan Sie Ihr Mikrofon stumm
ader deaktivieren Sie |

wenn Sie
beitreten. Sie Ponnen diese

i:-wteufmgr—n spiter noch H | er kl_l C ke n

51 Videosyster ve. > Verwenden des Computers fir Audio
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Die Oberflache von Cisco Webex

Die Oberflache der Anwendung bietet verschiedene Nutzungsmaoglichkeiten, die im folgenden
Screenshot aufgezeigt werden.

K

Eigenen Bildschirm
und bestimmte Dateien

freigeben Chat ein-/ ausblenden
Eigenes Mikrofon l ¢ Meeting
ein-/ ausschalten P erfbEeer
" @Q@?@’Q )
|
Eigene Kamera Teilnehmendenliste Einstellungsmoglichkeiten
ein-/ ausschalten ein-/ ausblenden der Audioverbindung

Hinweise zum allgemeinen Verhalten bei einem digitalen Workshop

= Bitte sorgen Sie fir ein ruhiges Umfeld
» Alle Gaste des Meetings sind standardmafig zunachst stumm geschaltet (ob Sie
stumm geschaltet sind, erkennen Sie anhand des Mikrofonsymbols im unten
Bildfenster: Ist dieses rot hinterlegt, ist das Mikrofon ausgeschaltet. Per Klick auf
das Symbol kénnen Sie das Mikrofon an- und ausschalten)
=  Wahrend der Vortrage sind keine Wortmeldungen vorgesehen, es werden jedoch
abschnittsweise Pausen fir Rickfragen und Anmerkungen gemacht
o MitVideo: zeigen Sie durch das Handhebezeichen an, dass Sie etwas
beitragen mochten
o Ohne Video: Nennen Sie bitte jedes Mal Ihren Namen, wenn Sie etwas
beitragen mochten.

* Nach Aufforderung des Moderators/Co-Moderators konnen Sie Ihren Beitrag geben

*= Aufgrund der verwendeten Technik muss man sehr bewusst darauf achten, langsam
und deutlich zu sprechen

* Redebeitrage der Teilnehmenden sollten sehr kurz (max. 90 Sekunden) und prégnant
sein

»= Das Moderationsteam kann fur einzelne Teilnehmende Audio einschalten

= Wir bitten darum, den Chat nur fir technische Fragen und nicht fur inhaltliche
Diskussionen zu verwenden



