23. Anrufplaner (Videokonferenz-Modul)
@ Um das Videokonferenz-Modul nutzen zu kénnen, legen Sie zuerst ein
Videokonferenz-Profil in den Einstellungen an
(siehe 7 Kapitel ,,2.2.2 Videokonferenz/Webinare einrichten (Anrufplaner)®).

1. Klicken Sie im Hauptmeni auf den MenUpunkt ,Anrufplaner® S
Der Dialog ,Anrufplaner” 6ffnet sich:

%. Anrufplaner x
Begriff l:l vergangene Anrufe || Organisator | teilnehmend
Datum von | B9 bis | ] Ty Kalegorie |- v ‘ anzeigen ‘
Titel Typ Kategorie Teilnehmer Datum Organisator Aktion

keine Eintrage gefunden

2. Sofern vorhanden, werden Ihnen in diesem Dialog bereits stattgefundenen oder geplan-
te Videokonferenzen (Webinare/Gruppenanrufe) aufgelistet. Sie kdnnen diese entspre-
chend der Optionen filtern.

Anfangs sind hier noch keine Eintragungen aufgelistet.

3. Sie haben die Mdglichkeit, zwischen zwei Arten von Videokonferenzen zu wahlen:
Webinar (fiir Schulungen etc. im Préasentationsmodus)

Gruppenanruf (z.B. fiir Videotelefonie mit Ihrer Beleg- oder Kundschaft)

23.1 Webinare anlegen

1. Um ein Webinar anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Webinar planen®.
Der Dialog zur Planung lhres Webinars erscheint:

Webinar planen

Titel Teilnehmer [

| Webinar Videakenferenz-Modul (Anrufplaner) | * Halle *
Sauber * Fischer, Maria & Ernst % Gartner, Andreas *
offentliche Beschreibung Commerzbank Halle * DKB Halle * Volksbank Halle (Saale) eG »
Deutsche Bank Halle *

Erfahren Sie in diesem Webinar, wie Sie das Videokonferenz-Modul optimal und effizient mit lhrem Team oder
Ihrer Kundschaft nutzen konnen

(1 Teiinehmer via E-Mail benachrichtigen

Organisator Datum

|E!Ealnx Metzner (GreenGroup Hausverwaltung) \ [21.082023 1705 |62

Kategorie Kalender

| Allgemein v [System v/

Klicken Sie in die Textfelder und tragen Sie die jeweiligen Informationen zum Webinar
ein.
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Tragen Sie in den Datumsfeldern das geplante Datum fir Ihr Webinar ein.
Beachten Sie, dass das Datum in der Zukunft liegen muss.

E2 Tipp: Tragen Sie in Datumsfeldern mit lhrer Tastatur den Buchstaben ,h* ein, er-
scheint automatisch das aktuelle Datum mit der aktuellen Uhrzeit.

Auf der rechten Seite des Dialogs wahlen Sie aus der Autklappliste die (zugeordneten)
Teilnehmer aus, indem Sie diese jeweils anklicken.

Beachten Sie, dass Sie den Organisator nicht als Teilnehmer hinzufligen kénnen.
Entfernen Sie diese wieder, indem Sie auf das Kreuzchen im Teilnehmer-Feld klicken.
Wahlen Sie aus, ob Sie die Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen wollen, indem Sie
das Hakchen in der Checkbox ,Teilnehmer via E-Mail benachrichtigen® anklicken.
Wahlen Sie diese Option ab, indem Sie erneut in die Checkbox klicken und so das Hak-
chen entfernen.

Speichern Sie lhre Angaben, indem Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,Speichern®
klicken oder verwerfen Sie die Eingaben, indem Sie auf die Schaltflache ,abbrechen”
klicken.

Nach dem Speichern wird das angelegte Webinar in der Ubersichtsliste aufgefihrt:

. Anrufplaner X
Begriff vergangene Anrufe (] Organisator teilnehmend
Datum  von [ bis (] Ty - v Kategorie - v | anzeigen |
Titel Tvp Kategorie Teilnehmer Datum Organisator Aktion
test2 Webinar Aligemein 1 28.11.2023 16:28 Max Muster @ X
test2 (GreenGroup

Hausverwaltung)
test Webinar Aligemein 2 28.11.2023 17:00 Max Muster Q ¢ X
test (GreenGroup

Hausverwaltung)
<« @ » 2

Ihnen stehen in der Spalte ,Aktion® fir das Webinar folgende Méglichkeiten zur Verfu-
gung:

Na X

LJAnruf beitreten®: Klicken Sie darauf, um einer zeitnah oder aktuell stattfindenden
Videokonferenz beizutreten.
.anzeigen® Klicken Sie darauf, um die Informationen Uber die Video-

konferenz abzurufen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,zuriick®,
um zur Ansicht zurtickzukehren.

.bearbeiten: Klicken Sie auf die Schaltflache, um ein geplantes Webinar zu
bearbeiten.
Hinweis: Diese Schaltflache wird inaktiv, wenn eine Videokon-
ferenz stattfindet oder stattgefunden hat.

Lloschen®: Klicken Sie auf die Schaltflache, um einen Eintrag zu entfernen
(z.B. falls die Videokonferenz nicht stattfinden konnte).
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23.2 Gruppenanrufe anlegen

1. Um einen Gruppenanruf anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Gruppenanruf

planen®.

Der Dialog zur Planung lhres Gruppenanrufs erscheint:

Titel

[ geplanter Gruppenanrut fur die Videokanferenz

Teilnehmer [

Bitte beachten Sie, dass fur ein Gruppenanruf maximal 24 Teilnehmer
werden konnen.

offentliche Beschreibung

In diesem wollen wir die ise und

iten eines

Commerzbank Halle x  DKB Halle x GreenGroup Hausverwalfung
Sauber x  Fischer, Maria & Emnst x  Gartner, Andreas »
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Teilnehmer via E-Mail benachrichiigen

Organisator Datum
F [2208.2023 1200 |

\ Max Muster (GreenGroup Hausverwaltung)

Kategorie Kalender

‘AHgEmEin v‘ |Sys|em v‘

Klicken Sie in die Textfelder und tragen Sie die jeweiligen Informationen zum Gruppen-
anruf ein.

Tragen Sie in den Datumsfeldern das geplante Datum fiir hren Gruppenanruf ein.
Beachten Sie, dass das Datum in der Zukunft liegen muss.

E Tipp: Tragen Sie in Datumsfeldern mit Ihrer Tastatur den Buchstaben ,h* ein,
erscheint automatisch das aktuelle Datum mit der aktuellen Uhrzeit.

Auf der rechten Seite des Dialogs wahlen Sie aus der Aufklappliste die (zugeordneten)
Teilnehmer aus, indem Sie diese jeweils anklicken.

Beachten Sie, dass Sie den Organisator nicht als Teilnehmer hinzufiigen kénnen.

Sie kénnen fir einen Gruppenanruf maximal 24 Teilnehmer hinzufiigen.

Entfernen Sie diese, indem Sie auf das Kreuzchen im Teilnehmer-Feld klicken.

Wahlen Sie aus, ob Sie die Teilnehmer per E-Mail benachrichtigen wollen, indem Sie
das Hakchen in der Checkbox ,Teilnehmer via E-Mail benachrichtigen® anklicken.
Wahlen Sie diese Option ab, indem Sie erneut in die Checkbox klicken und so das Hak-
chen entfernen.

Speichern Sie lhre Angaben, indem Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,Speichern”
klicken oder verwerfen Sie die Eingaben, indem Sie auf die Schaltflaiche ,abbrechen”
klicken. Nach dem Speichern wird der angelegte Gruppenanruf in der Ubersichtsliste
aufgefihrt:
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Begrifi vergangene Anrufe [ Organisator teilnehmend

Detum von bis [ Typ - v Kategorie - "

Titel Tvp Kategorie Teilnehmer Datum Organisator Aktion

geplanter fir die Aligemein 6 23.08.2023 12:20 Max Muster [E ®

In diesem Gruppenanruf wollen wir die Vorgehensweise (GreenGroup
Hausverwaltung)

Webinar zum Testen der Videokonferenz Webinar Aligemein 3 23.08.2023 11:10 Max Muster ®

In diesem Webinar erfahren Sie, wie Sie das Videckonfe.. (GreenGroup -
Hausverwaltung)

< |l [=1i2

Ihnen stehen in der Spalte ,Aktion” fir den Gruppenanruf folgende Méglichkeiten zur

Verfugung:
N Q X
LAnruf beitreten®: Klicken Sie darauf, um einer zeitnah oder aktuell stattfindenden
Videokonferenz beizutreten.
.anzeigen® Klicken Sie darauf, um die Informationen Uber die Video-

konferenz abzurufen. Klicken Sie auf die Schaltflache ,zurick®,
um zur Ansicht zurtickzukehren.

.bearbeiten®: Klicken Sie auf die Schaltflache, um einen geplanten Gruppen-
anruf zu bearbeiten.
Hinweis: Diese Schaltflache wird inaktiv, wenn eine Videokon-
ferenz stattfindet oder stattgefunden hat.

.0schen: Klicken Sie auf die Schaltflache, um einen Eintrag zu entfernen
(z.B. falls die Videokonferenz nicht stattfinden konnte).

23.3 Videokonferenz (Webinar/Gruppenanruf) durchfihren

(1) Um eine Videokonferenz zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Anruf beitreten®.

(2) Das Fenster flr die Einstellungen der Videokonferenz 6ffnet sich:

© st v v - GesgeCrame

N . e -

Nehmen Sie hier. falls erforderlich, die Einstellungen fir die Verwendung der Kamera,
des Mikrofons und des Lautsprechers vor.
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Sie kdnnen auswahlen, ob Sie den Hintergrund unkenntlich machen wollen.

Nachdem Sie alle Voreinstellungen vorgenommen haben, kénnen Sie die Videokonfe-

renz starten, indem Sie auf die Schaltflache ,Beitreten” klicken.
Andernfalls kdnnen Sie die Sitzung auch verlassen.
Die Videokonferenz startet:

ord. Eigentimerversammlung 2...

@®IMMOWARE24

Immobilien einfach online verwalten.

Ordentliche
Eigentimerversammiung 2021

WEG MAGDERBURGER STRARE 51

Erlauterung der Symbole im Videokonferenz-Modul:
= Interaktionspanel
Sie kdnnen mit dem Verwalter und Eigentimern per
Nachricht in Kontakt treten.

Sie kdnnen das Gesprach verlassen.

Sie kdnnen das Gesprach neu starten.

Verwenden Sie diese Funktion bei Stérungen oder
Verbindungsproblemen.

Vollbild

Anzeige der Videokonferenz im Vollbildmodus.
Teilnehmerpanel

Ansicht Uber die Teilnehmer, allgemeine Informationen
zur Videokonferenz

m Hand heben

Kiindigen Sie dem Verwalter Gesprachsbedarf an.
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