Goldene Regeln

= Der Gastgeber starten das Meeting in der Regel 15 Minuten vor dem geplanten
Beginn, damit niemand beim Einwahlversuch vor verschlossener Tire steht:

Das Meeting hat noch nicht begonnen.
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= Als Teilnehmer treten Sie dem Meeting rechtzeitig (spatestens 5 Minuten vor
dem geplanten Beginn) bei, damit die Besprechung punktlich und vollzahlig
starten kann. Vergeben Sie einen sprechenden Namen, wenn dies nicht geht,
teilen Sie bei Eintritt Ihnren Namen mit.

= Der Moderator »erteilt« und »entzieht« das Wort.

= Schalten Sie lhr Mikrophon vor bzw. unmittelbar nach dem Beitritt stumm.
Aktivieren Sie es, wenn lhnen das Wort erteilt wird und schalten Sie es wieder
stumm, wenn einem anderen Teilnehmer das Wort erteilt wird.

® Verwenden Sie nach Mdglichkeit ein Headset statt Mikrophon und Lautsprecher

" Bei Teilnahme Uber ein Videogerat (z.B. Cisco) missen Sie diese Adresse
eingeben, die in der Einladung steht.

Downloads
Webex Meetings fiir Windows: https://www.webex.com/downloads.html/

Webex Meetings App fir Android: Webex Meetings App fir Apple:

@B Webex

Onlinebesprechung

mit externen und internen Teilnehmern

Cisco

elesd Schnellibersicht

Einem Webex-Meeting (erstmals) beitreten

Klicken Sie in der Einladungs-eMail bzw. dem Besprechungstermin im Kalender auf
. »Meeting beitreten« (1) und folgen Sie den Installationsanweisungen (2) (3). Im
Fenster »Cisco Webex Meetings« (4) bringt Sie ein Klick auf »Meeting beitreten«
entweder zur Eingabemaske flir Kennummer und Passwort (5) oder direkt ans Ziel.

Meeting-Kennnummer (Zugrifiscode): 148 840 311
Meeting Passwort: 3TEcgZ78893 (38324978 uber Telefon- und Videosysteme)
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https://www.webex.com/downloads.html/
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Onlinebesprechung
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