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Meeting starten oder planen?

Auf der Startseite von OpenTalk haben Sie Wahl und kénnen entweder ein "Meeting direkt starten” (1)
oder erweiterte Einstellungen vornehmen und eine Videokonferenz terminieren, indem Sie ein "Neues
Meeting planen” (2) (4bb.2).

@ M. Muster...

(R Startseite

Meetings

Einstellungen

Hilte

B & @

Feedback

(> Abmelden

QW

Gopliite Mseririgs 2 -+ Neues Meeting planen
|

== (R 14/10/2022, 17:00 - 17:30

Die digitale Katfeekiiche

: coe Starten
Erstellt von Maxima Mustermann (Ich)

G4 Meeting jetzt starten o )
14/10/2022,17:00 - 17:30

Betriebsfeier

. see Starten
Erstellt von Maxima Mustermann (Ich)

Meine Favoriten

25/10/2022,12:00 - 12:30

Betriebstei
stricbsteier Pitch Deck Prasentation

. oo Starten
Die digitale Katteekiiche Erstellt von Maxima Mustermann (Ich)

Abbildung 1: Auf der Startseite von OpenTalk kbnnen Sie Meetings direkt starten oder planen.
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Meeting direkt starten

Wenn Sie "Meeting direkt starten” (1) gewdhlt haben, erhalten Sie die nétigen Zugangsdaten, die Sie
teilen kdnnen um weitere Personen einzuladen (46s6. 2).

* Der "Meeting-Link" (3) ist der direkte Zugang flr Sie als Administrator.

e Um zusatzliche Teilnehmer einzuladen, teilen Sie einfach den daflr generierten "Gast-Link" (4).

* Mochten Sie Personen einladen die nur telefonisch vertigbar sind, kénnen Sie die Nummer fur
die "Telefoneinwahl" (5) bereitstellen.

* Haben Sie die Vorbereitungen abgeschlossen, kdnnen Sie fortfahren und den "Videoraum
ottnen” (6). Sie werden dann zum BegriBBungsbildschirm weitergeleitet. Weitere Informationen
dazu finden Sie unter "Erste Schritte in OpenTalk”.

@ M. Muster... QPM

Wen méchtest du zu deinem Meeting einladen?

Meeting-Link e Telefoneinwahl

©

LD Startseite https:/opentalk.mailbox.org/room/38abéebba-¢ & +493057710230,9626300875,,1846576059 5]

o -Link P

() Meetings OGGSt n asswort
https://opentalk.mailbox.org/invite/f{837217d-e H @

&3 Einstellungen

(@) Hilte

(Q Feedback

[» Abmelden

<« Abbrechen Videoraum 6ffnen

Abbildung 2: Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, um anderen Teilnehmern Zugriff auf die Videokonferenz zu ermdglichen.

© OpenTalk GmbH 2022, All rights reserved. R230220 E" ’W



Meeting planen

Mehr Optionen flr die Vorbereitung einer Videokonferenz haben Sie, wenn Sie ein "Neues Meeting
planen” (2) (Abb. 1). Hier kdnnen Sie folgende Daten anpassen (Abb. 3):

¢ Vergeben Sie einen "Titel" (7) tir das Meeting.

* FlUgen Sie eine Beschreibung hinzu um mehr "Details" (8) zu hinterlegen.

* Vergeben Sie ein "Kennwort flr die Teilnahme" (9), um den Zugritf auf die Konferenz zu schutzen.

*  Wahlen Sie aus, ob Sie einen dauerhaften Konferenzraum oder ein "Zeitabhé&ngiges Meeting”
(10) erstellen méchten und

* terminieren Sie den gewlnschten Zeitraum (11) flr die Konferenz.

* Legen Sie fest, ob das Meeting regelmdBig stattfinden soll, indem Sie eine "Wiederholung" (12)
konfigurieren.

e Aktivieren Sie optional den "Warteraum" (13) flr die anderen Teilnehmer.

* "Speichern" (14) Sie lhre Einstellungen um das Meeting zu sichem.

Nach dem Speichern erhalten Sie die nétigen Zugangsdaten fir das Meeting (Abb. 2) und kénnen
kénnen dieses jederzeit dftnen. Weitere Informationen dazu finden Sie unter "Erste Schritte in OpenTalk".

@ M. Muster...

() Startseite
() Meetings

€3 Einstellungen
(3) Hilte

(Q Feedback

(> Abmelden

«

QFM

Meeting e Teilnehmer

Titel

0 Prasentation - Marketing

231 Zeichen lbrig

Details - optional

6 Corporate Identity

4.078 Zeichen tbrig

Kennwort fiur Teilnahme

O e

255 Zeichen Ubrig

Datum & Uhrzeit
x Zeitabhangiges Meeting
von bis
@ 19.10.2022 (] 10:00 ® 19.10.2022 (i 10:30 (]

@ Keine Wiederholung v

Wartezimmer
@ x Deaktiviert

Abbrechen Speichern

Abbildung 3: Passen Sie die Details Ihrer Konferenz ganz nach Ihren Bedtirfnissen an.
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Der OpenTalk Videoraum

Im OpenTalk Videoraum stehen Ihnen eine Reihe an Funktionen zur Verfigung, um die Kommunikation
nach lhren Bedlrfnissen anzupassen.

e Falls Sie etwas mitteilen moéchten, kdnnen Sie mit einem Button virtuell die "Hand heben” (1) um
sich zur Sprache zu melden. Sie werden dann in die Sprecherwarteschlange aufgenommen. Ein
erneuter Klick auf den Button zieht die Wortmeldung wieder zurick.

e Mit dem Button "Bildschirm teilen" (2) kénnen Sie entweder lhren gesamten Bildschirm, bestimmte
Fenster oder einzelne Tabs fir die Ubertragung freigeben.

e Mit dem "Mikrofon-Button" (3) konnen Sie Ihr Mikrofon zum Sprechen aktivieren, stumm schalten
oder die Audioguelle anpassen.

* Der "Kamera-Button" (4) dient dem aktivieren und deaktivieren der Kamera, sowie der Auswahl
der Videoquelle.

« Der Schalter "Verlassen” (5) beendet das Meeting fir Sie und alle Teilnehmer, wenn Sie der
Moderator sind. Als Gastteilnehmer verlassen Sie damit den Raum.

e Der "Chat-Button" (6) 6tfnet den Gruppen-Chat, an dem jeder teilnehmen und globale
Nachrichten senden kann.

* Unter dem Reiter "Teilnehmer" (7) kdnnen Sie eine Liste aller Teilnehmer einsehen oder eine
Suche starten.

e Unter dem Reiter "Nachrichten" (8) kdnnen Sie private Direktnachrichten mit anderen Teilnehmermn
austauschen. Diese sind fUr den Rest der Gruppe nicht sichtbar.

¢ Mitdem "Ansicht-Button" (9) kénnen Sie Darstellung der Teilnehmer anpassen. Hier haben Sie die
Wahl zwischen Kachel-Modus, Vollbild-Modus oder Fokus auf den aktiven Sprecher. Mehr dazu
unter Darstellung anpassen.

QPM Meeting-Raum ® 19:59 ©@

.

11913 '13°14™ 215

O 2 g o

Teilnehmer(3) Nachrichten

16 17 18
Q

). Mustermann

B. Mustermann

Abbildung 1: Es stehen Ihnen eine Reihe an Optionen zur Verfliigung, um das Meeting nach lhren Bedlirfnissen zu gestalten.
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Teilnehmer auflisten oder suchen

Unter dem Punkt "Teilnehmer" (10) sehen Sie eine Auflistung der Teilnehmer oder kdnnen nach
Teilnehmern suchen (11) (Abbildung 2).

Dnpeitali Kieelng Henm ©19:59 ©

chat ] QCLERNEEE® Nochrichten

qx

D -
b

Gruppenfilter aus

B. Mustermann
Beigetreten 08:16

Abbildung 2: Un{er "Teilnehmer" (10) erhalten /'e eine Auflistung oder knnen nach bestimmten Personen suchen (11).
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Private Nachrichten

Hier kdnnen Sie private "Nachrichten” (12) an ausgewdhlte Teilnehmer (13) versenden. Diese Nachrichten
erscheinen nicht im 6ftentlichen Chat (Abbildung 3).

© 19:59 @

9

Teilnehmer(3) 1 2

2 Neue Nachricht 13

Privat senden

B. Mustermann w
B & B.Mustermann

). Mustermann

Abbildung 3: Unter "Nachrichten” (12) kbnnen Sie ausgewdhlten Personen (13) Direktnachrichten senden.
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Stummschalten von Teilnehmem

Die Funktion "Stummschalten” (14) steht nur dem Gastgeber (Administrator) des Meetings zur Verfigung.
Hier kdnnen Sie wdahlen, ob Sie die Teilnehmer "Alle stummschalten” (15) méchten oder bestimmte
Personen markieren (16) und diese "Auswahl stummschalten” (17) (Abbildung 4).

Qpam Meeting-Raum ® 19:59 ©

,‘ 2 M. Mustermann B

& o §

Zl g B
14 Alle Auswahl
n stummschalten stummschalten
15 17
b5

@ B. Mustermann O

s
( m ) ). Mustermann
fn}g \\J,/

Abbildung 4: Mit der Funktion "Stummschalten” (14) kénnen Sie bestimmte Personen oder alle Teilnehmer global stummschalten.

| & B.Mustermann
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Darstellung der Teilnehmer anpassen

Mit einem Klick auf "Ansichten” (18) kdnnen Sie die Darstellung der Teilnehmer kontigurieren (Abbildung
5). Hier haben Sie die Wahl zwischen

Abbildung 5: Unter ‘Ansichten” (18) kénnen Sie die Darstellung der einzelnen Videolibertragungen anpassen.

dem "Kachel-Modus" (19),
dem "Fokus-Modus" (20), um die aktiv sprechende Person in den Vordergrund zu setzen und

der Anzeige im "Vollbild-Modus" (21).

@W Meeting-Raum ® 19:59 ©

=
[

Teilnehmer (1) Nachrichten

& 2 B.Mustermann
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Einzelne Personen hervorheben

Mit dem "Pinnadel-Symbol" (22) kénnen Sie das ausgewdhlte Fenster fixieren. Alternativ konnen Sie die
ausgewdhlte Person auch im "Vollbild" (23) darstellen (Abbildung 6).

QW Meeting-Raum ® 19:59 ©

d =2 G o

Teilnehmer (1) Nachrichten

Jx

&

W
2 B. Mustermann

Abbildung 6: Hier kbnnen Sie die "Sprecheransicht fixieren” (22) und eine Person im Vollbild (23) darstellen.
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Zusdtzliche Einstellungen

"Mehr Einstellungen” (24) bietet weitere Werkzeuge zur Administration des Meetings. Hier kénnen Sie
(Abbildung 7)

+ einen teilbaren Link generieren und damit einen neuen "Gast einladen” (25),

e das "Wartezimmer aktivieren" (26) um Gdste vor dem Beitritt in das Meeting in einer
vorgeschalteten Seite zu sammeln. Der Zugang zur Videokonferenz ist diesen Personen erst
dann mdglich, wenn Sie das Wartezimmer wieder deaktivieren,

e nach Bedarf die Funktion "Handheben deaktivieren" (27) und auch wieder aktivieren,

+ den "Chat deaktivieren" (28) um das Versenden von Nachrichten global (Gruppenchat und
private Nachrichten) zu unterbinden oder wieder zu aktivieren

Eine Ubersicht der vertligbaren "Tastaturkirzel" (29) fir OpenTalk kénnen Sie dort ebentalls einsehen:

e "m" - Mikrofon An/Aus

e "v'"-Video An/Aus

e "t"-Vollbild An/Aus

e "Leertaste" - gedrlckt halten um zu sprechen (wenn das Mikrofon stumm geschaltet ist).

Meeting-Raum ®'19:59 @

Gast einladen

Wartezimmer aktivieren

Handheben deaktivieren

Chat deaktivieren

Tastaturkarzel

Abbildung 7: Das erweiterte Menl(i bietet Ihnen "zusdtzliche Einstellungen” (24) zur Administration Ihres Meetings.
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Sprache anpassen

Unter dem MenUpunkt "Einstellungen” (1) kdnnen Sie im Reiter "Allgemein” (2) die "Sprache” (3) fur die
Benutzeroberfldche auswdhlen und "Anderungen speichern” (4) (Abbildung 1).

@ M. Muster... Einstellungen Q‘

Sprache

o [3)
(R Startseite 9 aloemein
Mein Profil Anderungen speichern e

Benutzerkonto

Meetings

Einstellungen

Hilte

B B @

Feedback

(> Abmelden

&

Abbildung 1: Unter dem Mendipunkt "Einstellungen” kénnen Sie eine unter Allgemein” eine "Sprache” auswdhlen und das
"Erscheinungsbild” (4) von OpenTalk cindern.
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Profilname anpassen

Unter dem MenUpunkt "Mein Profil” (5) kdnnen Sie Ihren "Profilnamen” (6) anpassen und diese
"Anderungen speichern” (7) (Abbildung 2).

@ M. Muster.. Einstellungen Opevitall

Profilfoto

(R Startseite allocmein

6 Mein Profil |
Meetings

Benutzerkonto

Einstellungen

Hilte Profilname

Feedback Maxima Mustermann 6

Geben Sie einen Namen ein, der anderen auf OpenTalk angezeigt wird (z.B. Vorname, vollstandiger Name oder

B B @

Spitzname).

Anderungen speichern o

(> Abmelden

Abbildung 2: Unter "Mein Profil" kénnen Sie lhren "Profilnamen” anpassen.
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Passwort dndern

Unter dem Menupunkt "Benutzerkonto” (8) kdnnen Sie lhre "E-Mail-Adresse” (?), sowie "Vor-und
Nachnamen” (10) einsehen. AuBerdem kénnen Sie hier ein neues "Passwort" (11) vergeben (Abbildung 3).

@ M. Muster.. Einstellungen Opevitall

Allgemeine Informationen

E-Mail-Adresse

(R Startseite Allgemeln g maxima_mustermann@mailbox.org
Mein Profil
() Meetings Vorname Name
(8 L | — O | [
&3 Einstellungen
(@) Hilte
(Q Feedback Passwort

Sp— Corien 01

Abbildung 3: Unter dem Mendipunkt "Benutzerkonto” kénnen Sie lhre "E-Mail-Adresse” und lhren “Vornamen" und "Nachnamen”
einsehen, sowie das "Passwort dndern’.
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Der Speed-Test

Im BegrtBungsbildschirm kénnen Sie optional einen "Speed-Test starten” (1), um die Geschwindigkeit
und Stabilitét Ihrer Interetverbindung vor dem Meeting zu prifen.

Speed-Test starten 1
e—

Speed-Test

Say —~ self.

Kamera und Mikr¢ getestet werden.

Bitte warten.
Der Test dauert ungeféhr 20 Sekunden.

Jetzt beitreten

Abbildung 1: Mit "Speed-Test starten” (1) nehmen Sie eine kurze Messung vor.
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Nach ca. 20 Sekunden erhalten Sie eine Auswertung. Sie kdnnen jederzeit den "Speed-Test erneut
starten” (2) (Abbildung 2).

Speed-Test

Download: 65.59 Mb/s
Upload: 30.51 Mb/s
Latenz: 0 ms

Die Internetverbindung ist stabil.
Sie kédnnen uneingeschrénkt
an der Videokoferenz teilnehmen.

Speed-Test erneut starten 9

Abbildung 2: Das Ergebnis des Speed-Tests mit Empfehlung fdir die Teilnahme an der Videokonferenz. Bei Bedarf kénnen Sie den
"Speed-Test erneut starten” (2).
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Tipps fur die Teilnahme bei langsamer
Internetverbindung

Sollte Ihre Verbindung schwdécher sein, kdnnen Sie trotzdem an der Videokonferenz teilnehmen. Bei
Bedarf konnen Sie Ihre Kamera deaktivieren und somit Bandbreite einsparen (Abbildung 3).

Speed-Test

Downloadt: 1.6 Mbis
Upload:  11.68 Mbis
Latenz:

ingt
an der Videokoferenz tellnehmen.

Speed-Test emeut starten

Abbildung 3: Eine Teilnahme ist auch bei schwacher Verbindung
mdglich. Das Deaktivieren der eigenen Kamera kann dabei helfen,
die Ubertragungsqualitdt zu verbessern.

Alternativ kdnnen Sie in den "Kamera-Einstellungen” (3) wéhrend der Konferenz auch die "Videoqualitét"
(4) reduzieren oder die Darstellung vollig unterbinden. Diese Einstellung hat keine Auswirkung auf die

anderen Teilnehmer der Konferenz.

Abbildung 4: Das Reduzieren der Videoqualitdt kann einen positiven

Einfluss auf die Verbindung haben.

8¢ Kamera auswdhlen

v

& Einstellungen

Videoqualitat o

Aus
Hintergrund
Hintergrundfilter aus
Eigenes Video spiegein

Hintergrundbilder

FaceTime HD-Kamera (integriert)

Mittel

Dieses Feature ist fr Safari nicht verfigbar
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Abstimmungen mit OpenTalk

Um eine Abstimmung zu erstellen und zu starten, wahlen Sie im linken Menl den Punkt "Abstimmung"” (1)
und klicken dann auf den Button "Abstimmung erstellen” (2) (Abbildung 1).

Meeting Room ® 19:59 ©

[~

[ S

Abstimmung

g8

il

(1 Es gibt keine Abstimmungen flr diese

Konferenz.
L

& ). Mustermann

p

Abstimmung erstellen

Abbildung 1: Mit 'Abstimmungen” kénnen Sie verschiedenen Arten von Umfragen und Abstimmungen erstellen.
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Details der Abstimmung festlegen

Im folgenden Fenster kénnen Sie die Rohmenbedingungen fur lhre Abstimmung festlegen.
Verénderbare Parameter sind dabei die "Dauer der Abstimmung” (3), die Mdglichkeit "Enthaltungen zu
erlauben” (4) und eine "automatische Beedingung" (5) nach Abgabe aller Stimmen aktivieren. Hier
vergeben Sie hier auch den "Titel der Abstimmung"” (6) sowie einen "Untertitel" (7) und kénnen im Textfeld
"Thema" (8) weitere Details hinterlegen . Auch kénnen Sie Abstimmung entweder flr den spdteren
Gebrauch "Speichern” (9), oder die Einrichtung "Fortsetzen" (10) (Abbildung 2).

QW Meeting Room ® 19:59 ©

;AE M. Mustermann 5

[Zq wee

v

& = g

<« zurick

Abstimmung erstellen

Abstimmungsdauer 3 © imn

Enthaltung erlauben 4 o .
A
A

Automatische Beendigung o 5 3 }g B I'Vlusterma-n;l

Titel
Untertitel

Thema

24 ' & J. Mustermann t

9 10
D

Abbildung 2: In diesem Fenster kbnnen Laufzeit, Enthaltungen, sowie Titel und Thema der Abstimmung bestimmt werden.
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Teilnehmer auswdhlen

Wenn Sie die Einrichtung fortsetzen, kdnnen Sie im ndchsten Men die Teilnehmer flr die Abstimming
auswdhlen. Hier kdnnen Sie mit einem Klick einfach "Alle auswdahlen” (11), oder bestimmte Personen
markieren (12). Mit "Auswdhlen” (13) bestatigen Sie Ihre Entscheidung und kénnen auch hier optional
"Speichern” (14) und die Abstimmung an einem spdteren Zeitpunkt aufrufen, oder nun die "Abstimmung
starten” (15) (Abbildung 3).

Qpam MeetingRoom B8 ® 19:59 ©

& M. Mustermann B .

2 8

& zurtck

Abstimmung erstellen

=

B. Mustermann O

B 2 B. Mustermann

J. Mustermann 12

A ol

13 ’ | & J. Mustermann ‘

14 15
D CRImD

Abbildung 3: Wéhlen Sie die Teilnehmer ftir die Abstimmung aus.
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Umfragen mit OpenTalk

Um eine Umfrage zu erstellen und zu starten, wéhlen Sie im linken MenU den Punkt "Umfrage” (17) und
klicken dann auf den Button "Umfrage erstellen” (18) (Abbildung 4).

me Meeting Room ® 19:59 @

-

Umtragen

el

Es gibt keine Abstimmungen flr diese
Konferenz.

A il

b b 2 J. Mustermann

18

Umfrage erstellen

Abbildung 4: Hier kénnen Sie eine neue Umfrage erstellen.
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Details der Umfragen

Legen Sie im néchsten Fenster die Parameter flr lhre Umfrage fest (Abbildung 5):

+ Geben Sie die gewlnschte "Laufzeit" (19) der Umfrage an.

* Legen Sie fest, ob sie den anwesenden Personen eine "Live-Beobachtung" (20) der eingehenden
Ergebsnisse ermdglichen wollen.

* Definieren Sie das "Thema" (21) der Abstimmung.

e Geben Sie mindestens 2 mogliche"Antworten” (22) zur Auswahl an.

Sie kénnen die Umfrage nun entweder flr einen spdteren Zeitpunkt "Speichern" (23) speichern oder mit
"Umfrage starten"(24) sofort beginnen (Abbildung 5).

QW Meeting Room ® 19:59 ©

h
<L I

& M. Mustermann B |
) 2 B

< zuriick
Umfrage erstellen
© 1min 19

Live

Pizza oder Pasta

Pizza (<]

~

(\ Pasta (<} )

+ Antwort hinzutiigen 22

23 24

Abbildung 5: Hier kbnnen Sie die Parameter der Umfrage einstellen.

© OpenTalk GmbH 2022, All rights reserved. R230220 E" ’Mw



Die laufende Umfrage

Die Teilnehmer haben nun Zugriff auf die Umfrage und kénnen eine Antwort auswdhlen. Nach erfolgter
Teilnahme ist eine weitere Stimmabgabe nicht mehr moglich. Nach Ablauf der vorgegebenen Zeit (oder
bei aktivierter Live-Darstellung) wird die prozentuale Verteilung der Stimmen (25) eingeblendet. Sie als
Ersteller sehen zusdtzlich, wie lange noch Zeit ist, bis die Abstimmung endet (26) (Abbildung 6).

QFM Meeting Room

[

- £ M. Mustermann & —

Pizza oder Pasta?

¥ Pi 5
Umifragen & pizza 100.0%

25

A~ erstellte Umfragen D Pasta
0%

— = Ihre Stimme wurde erfolgreich gezahlt
B 1502 O 40
26 I <
Pizza oder Pasta? & B.Mustermann

@ o

X

N

| & ). Mustermann

Umfrage erstellen

Abbildung 6: Die Details einer Umifrage nachdem sie beendet wurde.
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Breakout-Rédume in OpenTalk

OvpenTalk bietet Innen die Moglichkeit, sogenannte Breakout-Réume zu erstellen. Wéhlen Sie dazu links
im Men( den Punkt "Breakout-Raume erstellen” (1). Breakout-Raume kénnen entweder "Nach Anzahl der
Raume" (2), oder "Nach Anzahl der Teilnehmer" (3) erstellt werden (Abbildung 1).

Meeting-Raum ® 19:59 ©

9 Breakout-Raume erstellen

2 v k Nach Anzahl der Raume

b5}

3 v 2R Nach Anzahl der Teilnehmer

B. Mustermann

SN L

w- 2 ). Mustermann ‘

Abbildung 1: Breakout-Rdume erstellen gelingt tiber den Mendieintrag "Breakout-Rooms erstellen”. Sie kénnen zwischen ‘Anzah/
der Teilnehmer" oder "Anzahl der Rdume" wcihlen.
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Breakout-R&ume nach Anzahl der Rume konfigurieren

Im folgenden Fenster kdnnen Sie Breakout-R&ume nach Anzahl der Rume erstellen. Sie haben hier die
Méglichkeit die gewlinschte "Laufzeit" (4) festzulegen, welche die Teilnehmer in den Breakout-Raumen
verbringen kénnen, bis diese wieder geschlossen werden. Ohne Angabe einer Laufzeit bleiben die
R&ume so lange aktiv, bis Sie diese manuell wieder schlieRen. Weiterhin kénnen hier Sie die "Anzahl der
Raume" (5) definieren, eine "zufdllige Zuweisung" (6) der Teilnehmer aktivieren und wdéhlen, ob die Rdume
"inklusive Moderatoren” (7) erstellt werden sollen. Wenn Sie die gewlnschten Einstellungen
vorgenommen haben, kdnnen Sie jederzeit die "Réume erstellen” (8) (Abbildung 2).

® 19:59 ©

9

Breakout-Raume erstellen

~ MR Nach Anzahl der Raume

o Unbegrenzt Zeit 4

Anzahl der Réume 5] B 2 B. Mustermann

zutdllige Zuweisung 6
inklusive Moderatoren 7

Weise 2-3 Teilnehmer pro Raum zu

R&aume erstellen 8
v 22 Nach Anzahl der Teilnehmer

A o/

t ' & J. Mustermann

Abbildung 2: Sie kénnen hier die "Laufzeit” (4), die ‘Anzahl der Rdume" (5), die "zuféllige Zuweisung” (6) der Teilnehmer und die
Option "inklusive Moderatoren” (7) einstellen, bevor Sie die "Rdume erstellen” (8).
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Breakout-Radume nach Anzahl der Teilnehmer
konfigurieren

Altermativ kdnnen Sie Breakout-Réume auch nach Anzahl der Teilnehmer anlegen. Legen Sie hier
ebenfalls die gewlnschte "Laufzeit" (9) fest, welche die Teilnehmer in den Breakout-Raumen verbringen
kénnen, bis diese wieder geschlossen werden. Ohne Angabe einer Laufzeit bleiben die R&ume so lange
aktiv, bis Sie diese manuell wieder schlieBen. Weiterhin kdnnen hier Sie die "Anzahl der Teilnehmer" (10)
definieren, eine "zufdllige Zuweisung" (11) der Teilnehmer aktivieren und wdéhlen, ob die Rdume "inklusive
Moderatoren” (12) erstellt werden sollen. Wenn Sie die gewilinschten Einstellungen vorgenommen haben,
kénnen Sie jederzeit die "Raume erstellen” (13) (Abbildung 3).
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zufdllige Zuweisung all
inklusive Moderatoren 12

| & B. Mustermann
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NG , SR
(7 t & J. Mustermann ‘

Abbildung 3: Sie kénnen hier die "Laufzeit” (9), die "Anzahl der Teilnehmer” (10), die "zufdllige Zuweisung” (11) der Teilnehmer und
die Option "inklusive Moderatoren” (12) einstellen, bevor Sie die "Raume erstellen” (13).
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Breakout-Radumen beitreten,
anderen Raum betreten und Rédume schlieBen

Nachdem Sie die Réume konfiguriert und erstellt haben, kdnnen Sie diesen nun Teilnehmer manuell
zuweisen, sofern Sie nicht zuvor die Option "zufdllige Zuweisung" aktiviert haben und dies automatisch
vorgenommen wird. Die Gdaste kdnnen nach der Erstellung der Breakout-Rédume entweder innerhalb von
60 Sekunden manuell den "Raum beitreten” (14) manuell betreten, oder werden nach Ablauf dieser Zeit
automatisch in den jeweiligen Raum verschoben. Als Gastgeber des Meetings kénnen Sie jederzeit
zwischen den Breakout-Rdumen wechseln und an den Diskussionen dort teilnehmen, indem Sie einfach
den gewlnschten "Raum betreten” (15). Als Administrator kénnen Sie ebenso jederzeit einen "Raum
schlieBen" (16). Sollten Sie zuvor eine Laufzeit konfiguriert haben, schlieen sich die R&ume automatisch
nach dem von Ihnen angegebenen Zeitraum und die Teilnehmer wechseln wieder in das gemeinsame
Hauptfenster der Videokonferenz (Abbildung 4).

; Abbildung 4: Sie
I Breakout-Raum gestartet Raum beitreten. 255
. 14 - ) kdénnen dem erstellten

"Raum beitreten” (14),
QFM Meeting-Raum ® 19:59 @ als Gasz‘geber mit
"Raum betreten” (15)
zwischen den
i Rdaumen wechseln,
| W | oder nach Bedarf
einen "Raum
ermann B schlieBen” (16).
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