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Teilnehmen an einer Sitzung 

Teilnehmen an einer Sitzung über die Einladungs-E-Mail 

1. Öffnen Sie die Termineinladung, die Sie von Ihrem Organisator erhalten haben. 

2. Klicken Sie auf die Teilnahme-URL, wenn die Zeit für den Sitzungsstart gekommen ist. 

3. Wenn Sie von einem Desktop-Computer teilnehmen, müssen Sie möglicherweise zuerst die 
Citrix Online Launcher-Datei herunterladen, um die Sitzung zu starten. Wenn Sie diese 
Anwendung bereits auf Ihrem Computer installiert haben, können Sie durch Klicken auf das 
Anwendungssymbol teilnehmen. Wenn Sie an einem Meeting oder Webinar teilnehmen, 
können Sie die GoToMeeting-App für Android oder iOS herunterladen und von Ihrem mobilen 
Gerät teilnehmen. 
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Anmelden zu einer Sitzung 

Um an einer Sitzung teilzunehmen, müssen Sie sich zuerst über die Anmeldungs-URL in Ihrer 
Einladungs-E-Mail anmelden. Nach der Anmeldung erhalten Sie eine Bestätigungs-E-Mail mit 
Informationen, wie Sie zum angegebenen Zeitpunkt an der Sitzung teilnehmen können. 

1. Klicken Sie auf die Anmeldungs-URL in Ihrer Einladungs-E-Mail. 

2. Füllen Sie alle erforderlichen Felder im Anmeldungsformular aus und klicken Sie auf 
Anmelden. 

3. Sobald Sie sich erfolgreich angemeldet haben, wird die Seite "Anmeldebestätigung" 
angezeigt. 

• Wenn der Organisator eine automatische Freischaltung eingerichtet hat, erhalten Sie 
sofort eine Bestätigungs-E-Mail mit Informationen, wie Sie an der Sitzung teilnehmen 
können. 

• Wenn der Organisator eine manuelle Freischaltung eingerichtet hat, muss Ihre 
Anmeldung zunächst vom Organisator genehmigt werden, bevor Sie eine Bestätigungs-
E-Mail erhalten. 

4. Wenn die Zeit für die Sitzung gekommen ist, klicken Sie einfach auf die Teilnahme-URL in 
der Bestätigungs-E-Mail. Geben Sie die Teilnahme-URL nicht an Dritte weiter – diese URL ist 
eindeutig und nur für Sie gedacht. 

Anmelden zu einer wöchentlich, monatlich oder benutzerdefiniert stattfindenden 
Sitzung 

Einige Sitzungen finden wöchentlich oder monatlich statt. Wenn diese Sitzungen 
Alternativtermine darstellen, haben Sie die Möglichkeit auszuwählen, zu welchen Terminen Sie 
teilnehmen möchten. Wenn diese Sitzungen Teil einer Reihe sind, dann wird empfohlen sich 
einmal für alle Sitzungen anzumelden und auch an allen Sitzungen der Reihe teilzunehmen. 

Stornieren Ihrer Anmeldung  

Sie können Ihre Anmeldung stornieren, sodass Sie keine weiteren E-Mails zu der Sitzung 
erhalten. 

Stornieren Ihrer Anmeldung auf der Anmeldungsseite 

1. Nachdem Sie sich zu einer Sitzung angemeldet haben, werden Sie auf eine 
Anmeldungsseite geleitet. Klicken Sie unten auf der Seite auf Ihre Anmeldung 
stornieren. 

2. Klicken Sie in dem Pop-up-Dialog auf Ja, Anmeldung stornieren, um Ihre 
Anmeldung zu stornieren. Sie werden zu einer Seite mit der Meldung "Anmeldung 
storniert" geleitet.  

Stornieren Ihrer Anmeldung in der Anmeldungs-E-Mail 

1. Öffnen Sie die Anmeldungs-E-Mail in Ihrem Posteingang. 

2. Klicken Sie unten in der E-Mail auf den Link Ihre Anmeldung stornieren. Sie werden 
zur Anmeldungsseite geleitet. 

3. Klicken Sie in dem Pop-up-Dialog auf Ja, Anmeldung stornieren, um Ihre 
Anmeldung zu stornieren. 
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Bedienpanel 

Wenn Sie zum ersten Mal an einer Sitzung teilnehmen, wird das Bedienpanel auf der rechten 
Bildschirmseite angezeigt. Über das Bedienpanel verwalten Sie Ihre Sitzung. Wenn Sie Platz auf dem 
Desktop schaffen möchten, können Sie das Bedienpanel reduzieren und die Sitzung anschließend 
über die Zugriffsleiste verwalten.  

• Zugriffsleiste: In der Zugriffsleiste können Sie das Bedienpanel verbergen, sich selbst 
stummschalten (wenn der Organisator Ihre Stummschaltung zuvor aufgehoben hatte), 
Handzeichen geben und sich das Webinar im Vollbildmodus anzeigen lassen. 

• Das Fenster Audio: Im Fenster Audio können Sie zwischen Telefon und Mikrofon und 
Lautsprechern hin und her schalten. 

• Das Fenster Fragen: Ermöglicht Fragen an die Mitarbeiter zu stellen. 
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Audio 

Sobald Sie sich in der Sitzung befinden, werden in dem Fenster "Audio" des Bedienpanels Audio-
Informationen angezeigt. Sie können die Audioverbindung über Telefon, VoIP und/oder auch beide 
Optionen herstellen. Sie können Ihre Einstellungen im Fenster Audio Ihres Bedienpanels festlegen. 

Wenn Sie Ihr Telefon verwenden 
• Sie können sich mittels Einwahlnummer und Zugangscode per Telefon einwählen. Geben Sie 

die Audio-PIN ein, sofern bereitgestellt. 

Wenn Sie VoIP verwenden 
•  Sie können auch das Mikrofon Ihres Computers und Lautsprecher verwenden. Um eine 

optimale Tonqualität zu erzielen, wird ein Headset, vorzugsweise ein USB-Headset, 
empfohlen. 

• Wird ein Mikrofon verwendet, sollte es mindestens einen halben Meter von allen 
Computerlautsprechern (integriert oder angeschlossen) entfernt sein. 

•  Die Verwendung des Webcam-Mikrofons ist nicht zu empfehlen. 

Schalten Sie sich stumm 
• Im Bedienpanel können Sie sich stummschalten oder die Stummschaltung aufheben, indem 

Sie auf das Mikrofon-  oder Telefonsymbol  klicken. 
•  Wenn Sie sich per Telefon in die Audiokonferenz eingewählt haben, müssen Sie Ihre Audio-

PIN eingeben, bevor der Organisator Sie oder Sie sich selber stummschalten können. 

Sehen, wer spricht 
• Im unteren Bereich des Audio- und Viewer-Fensters wird der Name des Sprechers angezeigt. 

Wenn Sie bei der Einwahl per Telefon die Audio-PIN eingegeben haben, wird anderen 
Teilnehmer Ihr Name angezeigt, während Sie sprechen.  
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Fragen 

Wenn Sie während des Webinars Fragen haben, können Sie Ihre Fragen in das Fenster Fragen 
eingeben, damit der Organisator oder Diskussionsteilnehmer diese beantwortet. 

1. Tippen Sie Ihre Frage in das Fenster "Fragen" ein und klicken Sie auf Senden. 

Der Organisator kann die Fragen selber beantworten oder diese dem Diskussionsteilnehmer 
zur Beantwortung zuweisen. 
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Verlassen einer Sitzung 

Sie können eine Sitzung jederzeit verlassen 

Verlassen einer Sitzung 

1. Klicken Sie im Bedienpanel auf Datei und wählen Sie Schließen – Webinar verlassen. 

-oder- 

1. Klicken Sie im Bedienpanel, Viewer- oder Webcam-Fenster auf das Schließen-Symbol . 

2.Wählen Sie im Dialogfenster Ja. 
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