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Teilnehmen an einer Sitzung

Teilnehmen an einer Sitzung uUber die Einladungs-E-Mail
1. Offnen Sie die Termineinladung, die Sie von lhrem Organisator erhalten haben.
2. Klicken Sie auf die Teilnahme-URL, wenn die Zeit fir den Sitzungsstart gekommen ist.

3. Wenn Sie von einem Desktop-Computer teilnehmen, missen Sie moglicherweise zuerst die
Citrix Online Launcher-Datei herunterladen, um die Sitzung zu starten. Wenn Sie diese
Anwendung bereits auf lIhnrem Computer installiert haben, kdnnen Sie durch Klicken auf das
Anwendungssymbol teilnehmen. Wenn Sie an einem Meeting oder Webinar teilnehmen,

kénnen Sie die GoToMeeting-App fir Android oder iOS herunterladen und von lThrem mobilen
Gerét teilnehmen.
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1. Please join my maeting
hitps _.-.-'_alnl__:l gobomeeting. com o W25 e 71E]

2. Use your microphone and speakers (WolP) - 3 headset is recommended. Or, call in wsing your telephone
United States; +1 (630) 869-101%

Access Cooe: J53-61 /18]
Audio PIN; Shown after joining the moeting

Boleting ID: 253-617-181

GoloMerting®
Online Mestings Made Easy®
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Anmelden zu einer Sitzung

Um an einer Sitzung teilzunehmen, mussen Sie sich zuerst tGber die Anmeldungs-URL in lhrer
Einladungs-E-Mail anmelden. Nach der Anmeldung erhalten Sie eine Bestatigungs-E-Mail mit
Informationen, wie Sie zum angegebenen Zeitpunkt an der Sitzung teilnehmen kénnen.

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

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

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

e Wenn der Organisator eine automatische Freischaltung eingerichtet hat, erhalten Sie
sofort eine Bestatigungs-E-Mail mit Informationen, wie Sie an der Sitzung teilnehmen
kénnen.

e Wenn der Organisator eine manuelle Freischaltung eingerichtet hat, muss lhre
Anmeldung zunachst vom Organisator genehmigt werden, bevor Sie eine Bestatigungs-
E-Mail erhalten.

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

Anmelden zu einer wochentlich, monatlich oder benutzerdefiniert stattfindenden
Sitzung

Einige Sitzungen finden wochentlich oder monatlich statt. Wenn diese Sitzungen
Alternativtermine darstellen, haben Sie die Mdglichkeit auszuwéhlen, zu welchen Terminen Sie
teilnehmen méchten. Wenn diese Sitzungen Teil einer Reihe sind, dann wird empfohlen sich
einmal fur alle Sitzungen anzumelden und auch an allen Sitzungen der Reihe teilzunehmen.

Stornieren lhrer Anmeldung

Sie kdnnen lhre Anmeldung stornieren, sodass Sie keine weiteren E-Mails zu der Sitzung
erhalten.

Stornieren lhrer 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 lhre
Anmeldung zu stornieren. Sie werden zu einer Seite mit der Meldung "Anmeldung
storniert" geleitet.

Stornieren lhrer Anmeldung in der Anmeldungs-E-Mail
1. Offnen Sie die Anmeldungs-E-Mail in lhrem 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 lhre
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. Uber das Bedienpanel verwalten Sie Ihre Sitzung. Wenn Sie Platz auf dem
Desktop schaffen mdchten, konnen Sie das Bedienpanel reduzieren und die Sitzung anschlieRend
Uber die Zugriffsleiste verwalten.

e Zugriffsleiste: In der Zugriffsleiste kbnnen 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.

e Das Fenster Audio: Im Fenster Audio kénnen Sie zwischen Telefon und Mikrofon und
Lautsprechern hin und her schalten.

o Das Fenster Fragen: Ermdglicht Fragen an die Mitarbeiter zu stellen.

File View Help @&~ -0m %
i - Audll}

= O Telephone

® Mic & Speakers Settings
_ & diganas

@ = Questions |

[Enter a gquestion for staff] #
Send
web
Webinar ID: 126-921-011
Golo\Webinar
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Audio

Sobald Sie sich in der Sitzung befinden, werden in dem Fenster "Audio" des Bedienpanels Audio-
Informationen angezeigt. Sie kénnen die Audioverbindung tber Telefon, VolP und/oder auch beide
Optionen herstellen. Sie kdnnen lhre Einstellungen im Fenster Audio Ihres Bedienpanels festlegen.

Wenn Sie |hr Telefon verwenden

e Sie kdnnen sich mittels Einwahlnummer und Zugangscode per Telefon einwahlen. Geben Sie
die Audio-PIN ein, sofern bereitgestellt.

Wenn Sie VolP verwenden

e Sie kdnnen auch das Mikrofon Ihres Computers und Lautsprecher verwenden. Um eine
optimale Tonqualitat 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
e Im Bedienpanel kdnnen Sie sich stummschalten oder die Stummschaltung aufheben, indem

Sie auf das Mikrofon- |_ oder Telefonsymbol ! klicken.
e Wenn Sie sich per Telefon in die Audiokonferenz eingewahlt haben, mussen Sie lhre Audio-
PIN eingeben, bevor der Organisator Sie oder Sie sich selber stummschalten kénnen.

Sehen, wer spricht

e 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, wahrend Sie sprechen.
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Fragen

Wenn Sie wahrend des Webinars Fragen haben, kdnnen 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.

= Questions |

N ;

[Enter a question for staff] #
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Verlassen einer Sitzung

Sie kdnnen eine Sitzung jederzeit verlassen

Verlassen einer Sitzung
1. Klicken Sie im Bedienpanel auf Datei und wéahlen Sie SchlieBen — Webinar verlassen.
-oder-
1. Klicken Sie im Bedienpanel, Viewer- oder Webcam-Fenster auf das SchlieBen-Symbol *.

2.Wahlen Sie im Dialogfenster Ja.
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