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Beachten Sie bitte folgende Punkte, um einen möglichst reibungslosen 
Ablauf zu gewährleisten. 

 Browser aktuell halten: Verwenden Sie bitte nur aktualisierte Browser,  
 es kann sonst zu Problemen bei der Verbindung führen.

 Alle Teilnehmer zu Beginn stummschalten: Schalten Sie zu Beginn alle 
 Teilnehmer stumm, um ein großes akustisches Durcheinander zu 
 verhindern.

 Probleme bei der Freigabe des Mikrofons: Sollte es bei der Freigabe 
 des Mikrofons Probleme geben, aktualisieren Sie bitte die Seite 
 (neu laden).

Sie haben in einer Besprechung die Möglichkeit, das Mikrofon und die 
Video Funktion von sich selber, aber auch von den Teilnehmer*innen zu 
administrieren.

Wenn Sie für sich selber das Mikrofon den Ton generell, oder 
die Kamera aktivieren oder Pausieren möchten, wählen Sie die 
dementsprechenden Symbole im Hauptfenster.

CHECKLISTE UND PROBLEMBEHEBUNGEN VIDEO UND AUDIO ADMINISTRIEREN

Eigene Geräte verwalten
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Um alle Teilnehmer*innen gleichzeitig z.B. stumm oder wieder aktiv 
zu schalten, klicken Sie in der Teilnehmerliste auf das Zahnrad und 
wählen eine der angeführten Optionen.

Wenn Sie eine einzelne Person verwalten möchten, so klicken Sie 
einfach auf diesen und wählen "Teilnehmer stummschalten".

Alle Teilnehmer*innen verwalten Einzelne Teilnehmer*innen verwalten
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PRÄSENTATIONEN ODER PDFS EINBLENDEN AUFZEICHNUNGEN

Um eigene Inhalte zu teilen bzw. zu präsentieren, klicken Sie im Hauptfens-
ter auf das blaue + und wählen die gewünschte Option.

Sie können eine Besprechung jederzeit aufzeichnen, pausieren und 
nachträglich für Teilnehmer*innen zugänglich machen.

Um die Aufzeichnung zu starten, klicken Sie bitte oben auf den 
dementsprechenden Button. Über diesen kann dann die Aufzeichnung 
wieder Pausiert werden.

Aufzeichung starten
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Auf der Startseite können Sie dann die aufgezeichneten Sitzungen 
bzw. Besprechungen verwalten. Klicken Sie dafür auf den 
gewünschten Raum, um die dort stattgefunden und aufgezeichneten 
Besprechungen aufzulisten. (Es kann ein paar Stunden dauern, bis die 
Aufzeichnungen erscheinen ... bitte um etwas Geduld.)

Aufzeichnungen verwalten

Verändern Sie dafür die Sichtbarkeit mit dem entsprechenden Button.

Veröffentlichen
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Wenn Sie eine Aufzeichnung löschen oder via E-Mail versenden 
wollen, wählen Sie bei der gewünschten Präsentation die Optionen (3 
Punkte).

Löschen oder Aufzeichnung versenden

Wenn Sie die Besprechung beenden möchten, klicken Sie am rechten 
oberen Rand auf die Optionen (3 Punkte), und schließen diese mit 
"Beende Konferenz".

BESPRECHUNG BEENDEN
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