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1 Einleitung

Sie haben als Benutzer mit der Berechtigungsstufe Dozent die Mdglichkeit ein Meeting zu planen.
Dabei geben Sie ein Thema vor, laden Teilnehmer ein und bereiten die Materialien fir ihr Meeting vor.

Im folgendem Dokument finden Sie eine Beschreibung, wie man bei der Planung eines Meetings
vorgeht.
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2 Meeting planen

Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, befinden Sie Sich auf lhrer Homepage im Virtuellen
Seminarzentrum.
Um ein Meeting zu planen verwenden Sie in der oberen Navigation MeetingLinc (Bild 1).

Bild 1
3 netucate Kommunikationscenter - Microsoft Internet Explorer ;|g|5|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 |
JAdregse I@ http: 215,658,111, 134  campus)cframe. asp j |J @ -
netucate Kommunikationscenter
e-learning + e-meeting + e-conferencing + e-support
— 3 MeetingLlinc _
Hilfe:
Abmelden

Erstellen ader bearbeiten Sie Meetings im Bereich MeetingLinc.

Ob spontan oder langfristig geplant. Mit MeetingLinc treffen Sie sich mit lhren Kollegen und
Geschaftspartnern in einem vollwertigen Besprechungsraum.

Meeting planen | Auswahl kopieren | Auswahl entfernen |
Zeige alle ABCDEEGHIJKLMNOPRPQRSISIUY W XYZ
Start Anzahl
™ Alles aufdieser Seite auswahlen (Mitteleuropaische Dauer . Leitung
i Einladungen
Sommerzeit)
Belsnielmeetin 1.Jui20041830 0200 2 Dozent 1
Archiy LI

Hier sehen Sie alle Ihre geplanten Meetings aufgelistet. Es existiert bereits ein Meeting mit dem
Namen "Beispielmeeting”. Sie sehen die Startzeit, Dauer, Anzahl der Eingeladenen und wer das
Meeting leitet.

Hier haben Sie auch die Moglichkeit ein Meeting zu I6schen oder zu kopieren.

Letzteres macht z.b. Sinn, wenn Sie die meisten Einstellungen eines bereits geplanten Meetings
beibehalten wollen. Nach dem Kopieren des Meetings kénnen Sie dann die Anderungen in der Kopie
vornehmen, indem Sie auf den Namen des Meetings klicken (siehe Kapitel 4).

Mit Klick auf , Archiv* sehen Sie, ob das aufgelistete Meeting wie in diesem Falle (Bild 2) recordet
(aufgezeichnet) wurde. Die Anfertigung eines Recordings von einem Meeting macht u.U. aus den
folgenden Grinden Sinn:

e Zu Zwecken der Nacharbeit
e Bei Terminversaumnis
e Zu Demonstrationszwecken

Bild 2
-aﬂecording Archiv durchstidbern - Microsoft Internet Explorer =10] x|
2
RECORDING ARCHIV DURCHSTOBERN - MEIN ERSTES MEETING Schliessen
Hinzufigen:
b 1554 Mein erstes Meeting Wiedergahe
Entemen
Schliessen ||
=
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Sie kdnnen aber auch ein Recording anfertigen und den Meetingteilnehmern im Vorfeld des Meetings
zur Verfligung stellen. Dies kdnnte z.b. eine thematische Einfiihrung als Vorbereitung fiir das Meeting
oder eine Einflhrung in die Bedienungsmoglichkeiten des Virtuellen Seminarraumes fir neue
Teilnehmer sein. Bei ,Hinzufiigen* (Bild 2) kénnen Sie eine zuvor angefertigtes Recording (Lrc-
Datei) uploaden (Bild 3).

Bild 3
/2 http://213.68.111.134/campus/aAddEdre.asp?t=9RisAre 10| x|

Recording (Irc-Datei)

Hinzuflgen einer Recarding (re-Datei):

1. klicken Sie Durchsuchen... um auszuwahlen: Recording (re-Dated),
2. klicken Sie Upload.

Datei: | Durchsuchen. .

Upload| abbrechen |

Naturlich ist dies auch die Stelle, wo Sie ein neues Meeting planen kénnen.
Klicken Sie nun auf die Schaltflache , Meeting planen” (Bild 1). Es 6ffnet sich ein neues Fenster

2.1 Meetingdetails

Als erstes fligen Sie nun Meetingdetails hinzu (Schritt 1).

Vergeben Sie zunachst einen Meeting-Namen an (Thema). Legen Sie das Datum des Meetings fest.
Klicken Sie hierzu auf das Bild mit dem angedeuteten Kalender. Wahlen Sie nun mit dem
Dropdownmeni den gewiinschten Beginn und die Dauer des Meetings aus.

Bild 4 __
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2 |
J.ﬁ.dregse |g“| httpefi213.68.111, 134/ campus/cframe .asp j |J @ @
netucate Kommunikationscenter
e-learning + e-meeting + e-conferencing + e-support
Download - =
Meeting planen
Hilfe
Abmelden

OMeetingdetails hinzufiigen

Meeting Name: Ge

Datum: [13 September 2004 i
Beginn: (Mitteleuropaische Summerzeit)|18 vHSD 'l

Dauer: ISD kedin. 'l

Conference Type: & Audio © Data Only T Yidea

Erweiterte Einstellungen...

-
4| | »
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Beim Konferenztyp kénnen Sie zwischen Aud

io, Data Only und Video auswahlen.

Video macht natirlich nur Sinn, wenn mindestens Sie als Meetingleiter eine Webcam an |lhrem PC
angeschlossen haben. Beachten Sie bitte dabei auch die gro3ere Bandbreite.

Mit Klick auf ,Erweiterte Einstellungen” finden Sie alle Einstellungsméglichkeiten fir Ihren
Meetingraum wie fur einen ,normalen“ Seminarraum (Bild 5 und Bild 6). Falls Ihnen die Einzelheiten
hierzu nicht bekannt sind, finden Sie sie im Dokument , LearnLinc 7.3".

Bild 5 / Bild 6

F.68.11 1,129/ campus MeetingAdyva

Erweiterte Einstellungen
Geben Sie hier den Meetingnamen oder ein Thema ein.

Allgemeine Informationen
Begriikungsnachricht eingeben:

=l
El
Sicherheit
I Betreten des Seminarrauimes durch Kenmeor schitzen
Kennwort: ﬁ
Wiederholen Sie das Kennwort: [
Seminarraumeinstellungen
Floar Policy: [Meeting =]
HKonferenzhyp: IM‘
Phone Bridge Number: Ii

Phone Bridge Passcode: I

™ smart Push akthieren

.-

'alﬂlp:,-',."?!!.m'l_l 1 1_I34,-"rmm,|"l"lr_qtnq.ldvull;:ﬂ’r x

Bandbreite andern
Die Einstellungen fir di Bandbreis hies Seminaraumes bastmmi, wie viel
Bandbreite fir das Audio und wie Wel Bandbreite fir das Applicasion Sharing
gebrauchl wind. In den msisten Fallen werdien Sie die Voreinstellungen nichl andem

PrllEgen
Audio Application Sharing
6 kops & 14 kbps
& 12 kbps 20 kbps
© 32xbps € 30 kbps
&0 kbps
Video
8 kbps
& 37 kbipy € Schareres Bid (2 fps)
" &4 kbps # Fiissigere Bewegung (10 fps)
128 kbps
Total:
58 kbpe m

Uim digge Einstallung 2u verwendan, ollen Ihre Tednahmer Gbar
folgands Verbindung vemigen: DSLAaEIe oder LAN Verbindung

Fertig | Abbrechen

2.2 Prasentationen und Medien uploaden

Laden Sie nun lhre Prasentationen auf den Server, die Sie bei lhrem Meeting verwenden wollen. Sie
haben die Moglichkeit alle Medien upzuloaden, die Sie aus lhren anderen Seminarraumen kennen.
uploaden*

Hinter der Schaltflaiche ,Prasentationen
Powerpointprasentation upzuloaden.

Bild 6

/3 netucate Kommunikationscenter - Microsoft Internet Explorer

J Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Exftras 7

finden Sie die Mdglichkeit

=101 ]

J Adresse I@ hktp: /{21368, 111,134/ campuscframe. asp

BIkE

netucate Kommunikationscenter

e-learning + e-meeting + e-conferencing + e-support
Download
Hilfe e Material uploaden
Abmelden

Prasentationen

Présentationen uploaden... Materialien verwalten |

Es wurden keine Prisentationen hinzugefiigt.

4]

eine

Bei Klick auf die Schaltfliche , Materialien verwalten“ kénnen Sie alle anderen Medien fir lhr
Meeting uploaden wie z.b. Whiteboard und Q&A (Bild 7). Informationen zum Upload und zu den
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einzelnen Medien finden Sie im Dokument ,LearnLinc 7.3“. Laden Sie es sich vom Downloadbereich
von www.netucate.net oder der netucate Online Hilfe herunter.

Bild 7
2} hittp: // 192.168.1.37, campus, MeetingAdditionalContent.asp Mame=i =0l x|

Material fiir das Meeting:

Geben Sie hier den Meetingnamen oder ein Thema ein.

Hinzufilgen ;:]Ff‘m-'erpuinl j
Existiers{Notiz n | Matarial umordnen

Agendaeintrd 084 Dater

[=i :
Es gibt kein ﬁldtl}l:llp diesen Seminarraum

Fertig |  Abbre{Whitaboard Datsi

¢| | ;FJ

Nachdem Sie ein Medium upgeloadet haben, 6ffnet sich die Seite erneut und Sie sehen lhre
Prasentationen aufgelistet. Falls Sie etwas @andern wollen, kdnnen Sie jederzeit hier an dieser Stelle
Prasentationen loschen bzw. hinzufiigen. Als Meetingleiter kénnen Sie auch jederzeit in den
Seminarraum hineingehen und sich lhre Préasentationen bereits im Vorfeld des Meetings im
Meetingraum ansehen. lhre eingeladenen Teilnehmer kénnen den Meetingraum erst 15 Minuten vor
dem von lhnen festgelegten Starttermin betreten.
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3 Gaste einladen

Beim nachsten Schritt laden Sie Ihre Gaste ein. Sie haben hier 2 verschiedene Moglichkeiten.

Bild 8
/] netucate Kommunikationscenter - Microsoft Internet Explorer 10| x|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eawvoriken  Extras 7 |
JAdregse I@ htkp: 213,68, 111,134 campus/cframe. asp j |J @ i
- -
netucate Kommunikationscenter
+ live e-learning + live e-meeting + live e-conferencing + live e-support
Download d
Hilfe e Giste einladen

Abmelden
Geben Sie die Namen und die eMail-Adressen lhrer Gaste ein. Wenn Sie lhr Meeting planen, wird eine Einladungs-eiail
versendet.

Name eMail-Adresse J
Meeting Leiter Dozent 1 support@netucate. com
Gaste hinzufiigen...
Als Assistent
Gast 1 Iaus eigener Gruppe IMitarb.@netucate.com [
Gast 2 Iohne Account Ixyz@beispiel.de| r

Gast3 | [ r -
4 | LlJ

Wenn Sie auf ,Gaste hinzufligen* klicken, sehen Sie alle Benutzer lhrer Gruppe (Firma), die bereits
einen Account bei netucate haben. Wahlen Sie einen oder mehrere aus, bestéatigen Sie mit , Fertig”
und der/die Benutzer werden der Liste hinzugeftigt (Bild 8).

Sie kénnen aber auch Meetingteilnehmer einladen, die noch keinen Account bei netucate haben. Fur
diese Meetingteilnehmer wird dann beim Betreten des Seminarraumes automatisch ein Account
erstellt und die Clientsoftware downgeloadet und installiert. Der neue Benutzer bekommt in seiner
Einladungsemail alle notwendigen Informationen mitgeteilt. Dazu spéater mehr.

Besonders wichtig ist die Emailadresse, sonst kann natirlich keine Einladungsemail verschickt
werden. Wir empfehlen, dass jeder Benutzer lhres Seminars seine Emailadresse Uber sein
personliches Profil eingibt. Natlrlich kann dies auch der Registrar lhrer Firma fir alle tun. Dies hat
nicht nur fir das Meeting Vorteile, sondern auch z.b. dafiir, dass ein Dozent mit einem einzigen Klick
eine wichtige Mitteilung per Mail an alle Benutzer lhres Seminares senden kann (siehe hierzu das
Dokument , LearnLinc 7.3").

Maximal kénnen Sie 9 Teilnehmer zu lhrem Meeting einladen. Falls Sie mehr Teilnehmer einladen
wollen, kontaktieren Sie bitte netucate (support@netucate.com).
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3.1 Einladungsemail
In Schritt 4 kdnnen Sie noch eine Persdnliche Mitteilung lhrer Einladungsemail hinzufiigen

Bild 9

3 netucate Kommunikationscenter - Microsoft Internet Explorer _ Inlil

J Datei EBearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Jndregse I@ http:ff213.68,111. 134 campus/cframe, asp j |J @ i

netucate Kommunikationscenter

+ live e-learning + live e-meeting + live e-conferencing + live e-support

MeetingLinc
Download [ e = .. . R il
ePersonllche Mitteilungen fiir lhre Einladungs-eMail verfassen
Hilfe
Abmelden N . . . . .
Geben Sie hier hren Text ein, der in der Einladungs-eMail erscheinen soll.
Hier kann z.B. eine Kurzheschreibung ilber das zu d
behandelnde Thema des Meetings stehen.
Yoransicht der eMail.., |
Sie kinnen hier sogar anklickkbare Links eingeben.| J
=
1] | _'I_I

Enthalten kdnnte diese z.B. eine Themenliste des geplanten Meetings. Denkbar ware auch, dass Sie
Ilhren Teilnehmern im Vorfeld des Meetings zur Vorbereitung einen Literaturhinweis geben. Dies kann
selbstverstandlich auch eine Webseite sein. Die URL kdnnen Sie so hineinschreiben, dass lhre
Meetingteilnehmer den Link direkt aus der Email anklicken kénnen. Der Link muss dann allerdings im
html-Format geschrieben werden, in einem sog. ,html-Tag".

Hier ein Beispiel:

Sie wollen ein aktuelles Meeting zur politischen Lage in Deutschland fiihren. Als Vorbereitung wollen
Sie nun z.b. die Internetseite des Magazins Spiegel angeben.

Dies kdnnte folgendermal3en aussehen:

Bitte schauen Sie sich im Vorfeld des Meetings folgende Internetseiten an:

<a href="http://www.spiegel.de">Internetseite des Spiegels</a> In der Email wirden lhre Gaste dann
folgenden Text als Hyperlink (unterstrichen) sehen: ,Internetseite des Spiegels*



http://www.spiegel.de/
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3.2 Emailvoransicht

Alle Angaben Uber lhr Meeting sind jetzt getatigt. Mit Klick auf die Schaltflache , Voransicht der
Email* (Bild 9), kbnnen Sie sich schon einmal anschauen, wie die Email bei lhren Gasten ankommt.

Bild 10

/] eMail Voransicht - Microsoft Internet E xplorer

N N Al
eMail Yoransicht
Sehr geehrte(r) Name des Elngeladenean,
Sie sind zu einem Online-Meeting singeladen.
MEETING NAME: Mein erstes Meeting
BEGINN: Donnerstag, 7. November 2002 um 10:30 (Westeuropéische Normalzeit)
LEITER: Martin Feldmann
DAUER: ? Stunden

GASTE: Markus Huber
Hier kénnen Sie sogar einen Link zu Internetseiten angeben!
Bitte betreten Sie den Meestingraum 10 Minuten vor Meetingbeginn, um den erfolgreichen Login zu
testen.
Um am Meeting teilzunehmen, benutzen Sie bitte folgenden Link: Meeling Verweis.
Hier kénnen Sie lhr Meeting-Bild hochladen: Bildupload Vemweis

Falls Sie netucate noch niemals benutzt haben, erhalten Sie hier eine kurze Einfihrung: Tutorial Link

Um das Meeting zu hrem eMail-Kalender hinzuzufligen, klicken Sie bitte doppelt auf den Anhang
CALENDARWCS.

Um den Meetingraum vom Yirtuellen Seminar- und Meetingzentrum aus zu betreten, nutzen Sie bitte
diese UserlD: Login des Eingefadenen. Falls Sie bereits einen Benutzerzugang haben, benutzen Sie
bitte lhr akiuelles Kennwort. VWenn Sie ein neuer Benutzer sind, benutzen sie bitte kein Kenmayart.

Falls Sie technischen Support bendtigen oder Fragen haben rufen Sie gerne an.
Telefon: 0700 999 66 885

=

Das Meeting planen ist somit schon beendet. Klicken Sie auf die Schaltflache , Géste einladen”.

In diesem Moment werden die Einladungsemails an alle Gaste versendet. An Sie als Meetingleiter
selbstverstandlich auch.

Es offnet sich ein neues Fenster und hier schlief3t sich der Kreis. Sie sehen, wir sind wieder auf der
Ursprungsseite angelangt (Bild 1). Sie sehen das Neue, von lhnen geplante Meeting ist der
Meetingliste hinzugefiigt worden.

(Ist dies nicht der Fall, wurde bei der Eingabe ein Fehler gemacht. Die eben verlassene Seite 6ffnet sich erneut
und Sie bekommen eine Fehlermeldung angezeigt. Achten Sie auf die rot eingerahmten Felder, dort finden Sie
den Fehler.)
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Ich habe dieses Meeting ,Mein erstes Meeting" genannt

Bild 11

; netucate Kommunikationscenter - Microsoft Internet Explorer _ |D|1|

J Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

JAdregse I@ http:/f215.68,111, 134 /campus)cframe, asp j |J @ T
netucate Kommunikationscenter
e-learning + e-meeting + e-conferencing + e-support
Download - - =
MeetingLinc
Hilfe
Abmelden

Erstellen oder bearheiten Sie Meetings im Bereich MeetingLinc.

Ch spontan oder langfristio geplant. Mit MeetingLinc treffen Sie sich mit Ihren Kollegen und
Geschaftspartnern in einem vollwertigen Eesprechungsraum.

Meeting planen | Auswahl kopieren | Auswahl entfernen |
Zeige alle ABCDEEGHIJKLMNOPQESTIUY W XYZ
Start Anzahl
[T Alles auf dieser Seite auswahlen {Mitteleuropaische  Dauer . Leituny —
. Einladungen
Sommerzeit)

Beispielmeeting
Archiv

Msin erstes Meofing 9 Juli200411:00 0130 3 Dozent 1
archiy

-
4| I H®

4 Meeting modifizieren

Falls Sie nun etwas a&ndern mdéchten, klicken Sie einfach auf den Link des Meetings und Sie
bekommen wieder die Seite von eben angezeigt. Grinde fir eine Veranderung liegen auf der Hand.
Sie wollen z.b. die Startzeit andern, eine weitere Prasentation uploaden, oder Sie wollen einen oder
mehrere zusatzliche Teilnehmer einladen. Nattrlich kénnen Sie auch Gaste wieder ausladen bzw. das
ganze Meeting absagen. In jedem dieser Félle kdnnen Sie wéhlen, wer Uber die von lhnen gemachten
Anderungen per Email informiert werden soll (Bild 12).

1. Juli 2004 158:30 02:00 2 Dozent 1

Bild 12

netucate Kommunikationscenter - Microsoft Internet Explorer

J Dakei Bearbeiten  Ansicht  Eawvoriken  Exfras 7

J Adresse I@ http:if213.658.111. 134 fcampus/cframe. asp

netucate Kommunikationscenter

e-learning + e-meeting + e-conferencing + e-support
Download :I
Hilfe Aktualisierungsbenachrichtigung per eiail an:
Abmelden O piemand & HinzugefOgte/Entfernte Gaste  © Alle Gaste
Fer‘tigl abbrechen |
« | ;I:I

Wollen Sie z.b. weitere Gaste einladen, sollten natirlich zumindest die neuen Gaste
(Hinzugefligte/Entfernte Gaste) eine Aktualisierungsemail erhalten, aber nicht unbedingt alle Gaste.
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5 Einladungsemail aus der Sicht eines Teilnehmers

Wir haben eben gesehen, wie die Einladungsemail in der Voransicht aussieht.
Nun wollen wir uns als letzten Schritt in die Lage eines eingeladenen Gastes begeben und uns die bei
Ihm eingegangene Email etwas genauer anschauen.

Bild 13

¥ OMLINE MEETING: Politische Diskussion - Machricht [HTML)

Jgatei Bearbeiten  Ansicht Einflgen Format Extras Akkionen 2 |

on: Martin Feldmann [martin. Feldmann@netucate, com] Gesendet: Do 07.11.02 15:29

Sehr geehrte(r) Burkhard Bartelt,
Sie sind zu emem Onhne-Meeting emgeladen.

MEETING NMAME: Politische Diskussion

BEGINN: Domnerstag, 7. Wovember 2002 um 18:00 (Westeuropaische Normalzeit)
LEITER: Wartin Feldmann

DAUER: 3 Stunden

GASTE: Burkhard Bartelt, Markus Huber

Bitte schaven Sie Sich im Vorfeld des Meetings folgende Internetsetten an:

Homepage des Spiegels
Homepage des Focus

' | of
=

Calendar. vs [1KB]

Hier im ersten Teil der Email finden Sie, wie oben beschrieben, auch Hyperlinks innerhalb der
spersonlichen Mitteilung“. Diese Seiten kdnnen Sie sich direkt mit einem Klick auf den Link
anschauen. Im zweiten Teil der Email finden Ihre Géaste alle weiteren notwendigen Hinweise.

Bild 14

i ONLIME MEETING: Politische Ditkussion - Hachricht [HTHL]

J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exkras  Akkionen ﬂ |

Van: Martin Feldmann [martin.Feldmann@netucate .cam] Gesendet: Do 07.11.02 15:29

=l

EBitte betreten Sie den Meetingraum 10 Minuten vor Meetingbeginn, um den erfolgreichen Logm zu testen.
T am Meeting teilzunehmen, benutzen Sie bitte folgenden Link: httpufjasonfcampusicioin asp 7
u=588p=fab 08066 &c=83.
Hier kénnen Sie Thr Meeting-Bild hochladen: http:/fjasen/campusice dprfle. aspTu=58 &p=fab08066
Fallz Sie netucate noch memals benutzt haben, erhalten Ste hier eme kurze Emnfihrung:
hitpoiasonfcampusMdeetngTutonal asp
T das Meeting 20 Threm eldail-Ealender hinmuzifiigen, klicken Sie bitte doppelt auf den Anhang
CALENDAFR VCS
T den Meetingraum vom Virtuellen Seminar- und Meetingzentrum aus zu betreten, nutzen Sie bitte diese UserID:
Burkhard. Falls 3ie beretts einen Benutzerzugang haben, benutzen Sie bitte Thr aktuelles Eennwort. Wenn Sie ein
neuer Benutzer sind, benutzen sie bitte ke K ennwort.
Falls Sie technischen Support bendtigen oder Fragen haben rufen Sie geme an.
Telefon: 0700 999 66 B8

4 | |

Calendar. ves [1KB]
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Sie haben die Mdglichkeit direkt aus der Email das Meeting zur angegebenen Zeit zu betreten
(frGhestens 15 Minuten vor Beginn). Ferner kdnnen alle Géaste ein Meetingbild uploaden. Falls man
bereits einen Account bei netucate und bereits ein Bild upgeloadet hat, ist dies natirlich nicht
notwendig.

Besonders interessant ist der im unteren Teil des Bildes zu sehende Anhang ,Calender.vcs”

Indem Sie doppelt auf diesen Anhang klicken, tbertragen Sie den Meetingtermin automatisch in lhren
Kalender des Emailclients (Outlook, Outlook Express). Dort kdnnen Sie einstellen, dass Sie. an den
Meetingtermin erinnert werden.

Das netucate Team wunscht Ihnen viel Vergniigen bei Ihren Meetings.
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