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Verwaltung

1. Benutzerrollen
1.1. Administrator und Benutzer

® Dozentenstatus

® Administrator
® Moderator

® Teilnehmer
Das Visavid-System bietet Benutzerrollen mit unterschiedlichen Rechten :

* Verwaltung

® Administrator einer Organisation ( z. B. Schulleitung)
® Benutzer einer Organisation (z. B. Lehrkraft, die RGume anlegt)

®* Videokonferenz

® Dozent (z. B. Lehrkraft/Moderator oder Schuler/Teilnehmer, die/der Vortrag halt)
® Moderator (z. B. Lehrkraft, die Videokonferenz leitet)

®* Teilnehmer (z. B. Schiiler, der an einer Videokonferenz teilnimmt)

1.1.1. Dozentenstatus

Der erste Moderator, der den Raum betritt, hat automatisch Dozentenstatus. Jeder andere Moderator
oder Teilnehmer kann zum Dozenten erklart werden. Es kann nur einen Dozenten pro
Videokonferenz geben. Ein Dozent ist erkennbar am Symbol , Doktorhut“. Mit Dozentenstatus ist

eine erweiterte Webcam-Darstellung méglich. Siehe Punkt . Teilnehmer-Einstellungen”

1.1.2. Administrator

Der Administrator hat zuséatzlich ibergeordnete Funktionen zur Auswahl. Er kann:

® alle RGume sehen und bearbeiten

® neue Benutzer hinzufugen

e | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 2
a aUCto res Amberger Stralle 82 | D-92318 Neumarkt



® Benutzer l6schen, aktivieren und deaktivieren

Benutzer bearbeiten (Name, E-Mail-Adresse, Rolle, Passwort)

Benutzer zu Administratoren ernennen

®* automatische Untertitel erlauben fiir alle Moderatoren

Siehe Punkt .,Administrator-Rechte"

1.1.3. Moderator

Ein Moderator leitet eine Videokonferenz. Egal ob Dozent, Lehrkraft, Webinar-Leiter oder als
Verantwortlicher eines Meetings als Moderator steht Ihnen eine Vielzahl an Funktionen zur
Verfiigung, um eine Videokonferenz/den Unterricht/den Vortrag zu organisieren und durchzufiihren.
Der Moderator kann bei Teilnehmern Funktionen aktivieren oder deaktivieren. Dem Teilnehmer
stehen dagegen weniger Funktionen zur Verfligung. Ein Moderator kann sich auch vom

Administrator RGume einrichten und bereitstellen lassen.

1.1.4. Teilnehmer

Ein Teilnehmer ist zun&chst Gast in einer Visavid-Videokonferenz. Er kann an einer Konferenz oder
einer Prasentation/Webinar teilnehmen. Als Teilnehmer steht Ihnen eine Vielzahl an Funktionen
wahrend einer Visavid-Videokonferenz zur Verfugung. Der Moderator kann diese Funktionen bei
lhnen aktivieren oder deaktivieren. Ein Teilnehmer kann auch voriibergehend zum Moderator (siehe

Punkt .Moderator-Rechte verleihen® ) oder zum Dozenten (siehe Punkt .Dozentenstatus hinzufigen

/entfernen” ) ernannt werden.

2. Administrator
2.1. Administrator-Rechte

Dem Administrator stehen im Vergleich zu Moderator und Teilnehmer zusétzlich Gbergeordnete

Funktionen zur Verfligung.

® Anmelden/Abmelden

® Raumverwaltung

® Einstellungen

® Benutzerverwaltung
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2.1.1. Anmelden/Abmelden

Nach dem Offnen lhres Visavid-Systems im Browser gelangen Sie zunachst zum Anmeldebereich.

® Siehe Punkt ,Anmelden mit E-Mail/Benutzername und Passwort"

® Sijehe Punkt ,Abmelden“

2.1.2. Raumverwaltung

Sind Sie als Administrator im Visavid-System angemeldet, kénnen Sie in lhrer Navigation/im
Seitenmenti links alle Raume der Organisation verwalten. Mit Klick auf den Button , Meine Raume*
Offnet sich die Listenansicht. Sie sehen die R&ume mit Raumnamen, Benutzer, Start, Ende und aktive
Teilnehmer. Mit einem Schalter kann zwischen Listen- und Kachelansicht gewechselt werden.

Siehe Punkt .Suchen und Filtern von Raumen*

2.1.2.1. Raume filtern

Sie konnen Raume filtern nach

® Aktive RAumen

® Zukiinftige Raume

® Vergangene Raume

® Dauerhafte Raume

®* Raumname (Uber das Eingabefeld , Suchbegriff* )

¢ Benutzername

® Start-Zeitraum

® Ende-Zeitraum
Hinweis: Im Feld ,Benutzer” ist der angemeldete Nutzer per Voreinstellung eingetragen und sieht
somit vorerst nur die eigenen Raume. Wenn ein Nutzer mit Administrator-Rechten alle Raume sehen

mochte (der gesamten Schule/Organisation/Firma), muss der eingetragene Nutzername geldscht

oder der Filter geldscht werden.

Rechts unter der Listenansicht finden Sie die Funktion , Filter [6schen” . Mit Klick auf den Button
werden alle Filtereinstellungen geldscht. Mit Klick auf den Button , Liste erneuern” laden Sie die

aktuelle Liste neu. Siehe Punkt .Suchen und Filtern von Raumen*
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2.1.2.2. Raum direkt betreten

Mit Klick auf die Felder , Moderator® oder , Teilnehmer* kann der Administrator jeden Raum direkt

als Moderator oder Teilnehmer betreten. Siehe Punkte ,Raum als Moderator betreten” und .Raum

als Teilnehmer betreten*

2.1.2.3. Raum erstellen

Mit Klick auf den Button ,,+ Raum erstellen® kénnen Sie einen neuen Raum anlegen. Siehe Punkt

.Raum erstellen*

2.1.2.4. Raum bearbeiten

Mit Klick auf den Raum (Listenansicht/Kachelansicht) gelangen Sie in die Bearbeitung. Siehe Punkt

.Raum bearbeiten”

2.1.2.5. Raum loéschen

Mit Klick auf das ,, Mulleimer* -Symbol vor einem Raum (Listenansicht/Kachelansicht) kbénnen Sie

einen Raum loschen. Siehe Punkt .Raum I6schen”

2.1.2.6. Raum sperren

Mit Klick auf das , Schloss" -Symbol vor einem Raum (Listenansicht/Kachelansicht) kénnen Sie
einen Raum sperren oder entsperren. Ist ein Raum gesperrt, kann er von Teilnehmern nicht betreten
werden. Gesperrte Raume kdnnen vom Moderator direkt auf der Einstiegsseite entsperrt werden.

Siehe Punkt .Raum sperren/entsperren”

2.1.3. Einstellungen

2.1.3.1. Benutzerdaten

Klicken Sie in der linken Navigation oder rechts oben in Ihrem Benutzerfeld auf , Einstellungen®, um

in Ihre Benutzerverwaltung zu gelangen. Hier kénnen Sie lhre Benutzerdaten bearbeiten.

® Sijehe Punkt .Benutzerdaten*

® Sjehe Punkt .Passwort andern”
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2.1.3.2. Signatur

Im rechten Bereich lhrer , Einstellungen” kénnen Sie lhre Signatur einpflegen. Siehe Punkt

Signatur anlegen*

2.1.3.3. Branding

Im Bereich ,Branding“ kénnen Sie Ihr Firmenlogo (bzw. Logo lhrer Organisation) hochladen, andern

oder l6schen. Es wird dann bei der Anmeldung in einem Raum angezeigt. Siehe Punkt .Branding

/Logo*

2.1.4. Benutzerverwaltung

Hinweis: Je nachdem, welches Visavid-System Sie nutzen, steht Ihnen gegebenenfalls die

Benutzerverwaltung nicht bzw. nur eingeschrankt zur Verfigung.

In der Benutzerverwaltung kdnnen Sie als Administrator Benutzer hinzufligen, bearbeiten, aktivieren,
deaktivieren, eine Rolle vergeben (Benutzer oder Administrator) und das Passwort des Benutzers

andern.

2.1.4.1. Darstellung Benutzerliste

Klicken Sie in der linken Navigation auf ,Benutzerkonten“, um in die Benutzerverwaltung zu
gelangen. Sie kdnnen die Ansicht der Benutzerliste &ndern, indem Sie rechts unten wahlweise auf
den Button , Tabellenansicht* oder , Gitteransicht“ klicken. Sie sehen bei jedem Benutzer den
Vornamen, den Namen, den Benutzernamen/E-Mail-Adresse und ob der Nutzer aktiviert oder

deaktiviert ist. Siehe Punkt , Benutzer aktivieren/deaktivieren*

2.1.4.2. Benutzer hinzufligen

So fligen Sie einen Benutzer hinzu:

1. Klicken Sie auf das Feld rechts oben , + Benutzer hinzufigen* .

2. Geben Sie nun bei den Pflichtfeldern Vorname, Name, Benutzername/E-Mail-Adresse und ein
Passwort ein. Bitte beachten Sie die untenstehenden Hinweise zur Passwortvergabe.

3. Wiederholen Sie das Passwort.

4. Wahlen Sie die Rolle des Benutzers: ,,Benutzer* oder , Administrator®. Siehe Punkt

LJAdministrator und Benutzer”

5. Uber den Schalter unten kénnen Sie festlegen, ob das Passwort vom Benutzer beim ersten

Login geandert werden muss.
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6. Mit Klick auf , OK* wird der neue Benutzer hinzugefigt.

2.1.4.3. Benutzer suchen

Uber der Benutzerliste finden Sie ein Eingabefeld. Mit Eingabe eines Suchbegriffs konnen Sie in
der Liste nach Benutzern suchenf/filtern. Sie konnen das Eingabefeld und damit Ihre Suche/den Filter

I6schen, indem Sie rechts unten auf den Button , Filter [6schen® klicken.

2.1.4.4. Benutzer bearbeiten

Mochten Sie einen Benutzer bearbeiten, klicken Sie auf den Benutzer in lhrer Liste oder auf das
»Drei Punkte* -Symbol vor dem Benutzer und dann auf , bearbeiten”. Es 0Offnet sich das Feld
,Benutzer bearbeiten”. Hier kbnnen Sie Vorname, Name und Benutzername/E-Mail-Adresse

bearbeiten. Zudem konnen Sie die Rolle des Benutzers einstellen: , Benutzer* oder ,Administrator”.

Siehe Punkt ,Administrator und Benutzer” . Mit Klick auf ,, OK* werden lhre Eingaben gespeichert.

2.1.4.5. Benutzer l6oschen

Mdchten Sie einen Benutzer l6schen, klicken Sie auf das ,, Drei Punkte* -Symbol vor dem Benutzer
und dann auf , I6schen®. Ein ,Achtung” -Feld 6ffnet sich und Sie werden gefragt, ob Sie den

Benutzer wirklich I6schen wollen. Mit Klick auf ,, OK* wird der Benutzer geldscht.

2.1.4.6. Passwort andern

Mdochten Sie das Passwort eines Benutzers andern, klicken Sie auf das ,, Drei Punkte” -Symbol vor
dem Benutzer und dann auf , Passwort andern®“. Ein ,Passwort &ndern“ -Feld 6ffnet sich. Hier
kénnen Sie ein neues Passwort eingeben. Bitte beachten Sie die untenstehenden Hinweise zur
Passwortvergabe. Wiederholen Sie das Passwort. Mit Klick auf ,, OK* wird das neue Passwort
gespeichert.

2.1.4.7. Benutzer aktivieren/deaktivieren

Mochten Sie einen Benutzer aktivieren oder deaktivieren, klicken auf das , Drei Punkte* -Symbol vor
dem Benutzer und dann auf , aktivieren“ oder ,deaktivieren“. Sie sehen an dem Hakchen vor dem
Benutzer in der Benutzerliste in der Spalte , Aktiviert*, ob ein Benutzer aktiviert oder deaktiviert ist.

Ist ein Benutzer deaktiviert, kann er sich nicht im Visavid-System anmelden.
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2.1.4.8. Muster-Benutzerliste herunter- und hochladen

(Import)

Oben rechts in der Benutzerkonten-Verwaltung finden Sie den Button ,, CSV-Import“. Ist diese
Funktion freigeschaltet, kdnnen Benutzer per Listen-Import hinzugefugt werden. Mit Klick auf den
Button 6ffnet sich das Feld ,, CSV-Import“. Mit Klick auf ,, Muster-Datei: cvs_import_template.csv*
konnen Sie sich einer Muster-CSV-Datei herunterladen und abspeichern: eine Musterliste fur einen
Benutzerdaten-Import per CSV-Datei. Haben Sie die Musterliste beftillt, kobnnen Sie die Datei per
Klick auf ,, Datei auswahlen und Import starten® hochladen. Die Benutzerdaten werden in der

Benutzerverwaltung hinzugefiigt.

3. Login Visavid-Portal
3.1. Anmelden

3.1.1. Anmelden mit E-Mail-Adresse/Benutzername und

Passwort

Nach dem Offnen lhres Visavid-Systems im Browser gelangen Sie zunachst zum Anmeldebereich.
Hier kdnnen Sie sich mit E-Mail-Adresse/Benutzername sowie mit Inrem Passwort anmelden. Mit

Klick auf ,Anmelden“ gelangen Sie zu Ihrem Account.

3.1.2. Raum betreten mit Raum-Nummer

Alternativ kdnnen Sie direkt den Raum betreten, indem Sie die dazugehérige zwolfstellige Raum-

Nummer eingeben. Mit Klick auf ,,Zum Raum* gelangen Sie direkt in Ihren Raum.

3.2. Abmelden

Mochten Sie sich vom Visavid-System abmelden, dann 6ffnen Sie rechts oben in Ihrer
Benutzeroberflache das Benutzerfeld mit lhrem Namen. Mit Klick auf ,, Abmelden“ werden Sie vom

System abgemeldet.

3.3. Automatischer Logout

Nach zehn Minuten Inaktivitat in der Verwaltung werden Sie automatisch abgemeldet.
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Es erscheint der Hinweis: , Abmeldung wegen Inaktivitat. Sie wurden aus Sicherheitsgriinden

nach 10 Minuten Inaktivitat automatisch abgemeldet.”

Uber den griinen Button , Erneut anmelden* konnen Sie sich wieder einloggen.

3.4. Passwort andern

Wenn Sie lhr Passwort andern méchten, gehen Sie in Ihrer Navigation links auf , Profil“ . Klicken Sie
unter ,Zugang“ auf ,Passwort andern“ . Ein neues Passwort-andern-Feld 6ffnet sich. Hier kdnnen
Sie Ihr neues Passwort eingeben. Bitte beachten Sie die angegebenen Anforderungshinweise zur
Vergabe eines Passworts. Klicken Sie nach der Eingabe auf ,Passwort d&ndern“ . Bestatigen Sie

Ihre Anderung mit Klick auf , OK* im nachsten Feld. Nun ist Ihr neues Passwort abgespeichert.

3.5. Passwort vergessen

Sie haben Ihr Passwort vergessen und mochten ein neues vergeben? Rechts unterhalb des
Anmeldefeldes finden Sie den Link , Passwort vergessen?“. Mit Klick auf den Link 6ffnet sich ein
neues Feld. Geben Sie hier die E-Mail-Adresse lhres Visavid-Kontos ein und klicken Sie auf den
Button , Passwort zurlicksetzen. Sie erhalten anschliel3end eine E-Mail mit einem Link, um Ihr

Passwort zu &ndern, falls ein Konto mit der angegebenen E-Mail-Adresse existiert.

Klicken Sie den Link in der Mail. Ein neues Feld , Passwort zurticksetzen* 6ffnet sich in Ihrem
Browser. Nun kénnen Sie ein neues Passwort eingeben. Beachten Sie die Hinweise zur
Passwortvergabe! Wiederholen Sie das neue Passwort und klicken Sie anschlieRend auf den Button

» Passwort speichern”. Ein Hinweis erscheint: , Das Passwort wurde erfolgreich gespeichert.”

4. Benutzerkonto verwalten/Profil anlegen

4.1. Benutzerdaten

Klicken Sie in der linken Navigation auf ,, Benutzerdaten” , um in die Benutzerverwaltung zu
gelangen. Links sehen Sie lhre Benutzerdaten: Vorname, Name, Firma. lhre Daten kdnnen nur vom
Administrator geandert werden. Links unten haben Sie die Méglichkeit, Ihr Passwort zu andern. Siehe

Punkt .Passwort d&ndern” .

4.2. Signatur anlegen

Klicken Sie in der linken Navigation auf , Benutzerdaten” , um in die Benutzerverwaltung zu

gelangen. Im rechten Bereich kénnen Sie lhre Signatur einpflegen. Die E-Mail-Signatur wird beim
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Versenden von Einladungen oder Nachrichten angezeigt. Im Eingabefeld stehen Ihnen verschiedene

Formatierungsmoglichkeiten zur Verfigung. Mit Klick auf , Sighatur speichern“ legen Sie Ihre

Signatur an.

Bitte beachten Sie den Hinweis: , E-Mail-Signatur entsprechend gesetzlichen Pflichtangaben auf

Geschaftsbriefen plus Hinweis auf lhre Informationen nach Artikel 13 DSGVO."

5. Raumverwaltung

5.1. Was ist ein Raum?

Ein Raum ist ein digitaler Treffpunkt im Rahmen einer Videokonferenz. Die digitale Adresse und der
Zeitraum einer Visavid-Videokonferenz werden aus dem System generiert. Raume kénnen vom
Nutzer (Moderator/Dozent oder Administrator) im Visavid-Portal angelegt werden. Die Einladungen zu

einem Raum/zu einer Videokonferenz werden per E-Mail versendet.

5.2. Suchen und Filtern von Raumen

Sind Sie im Visavid-Portal angemeldet, finden Sie in der linken Navigation den Bereich ,, Meine
Raume*. Mit Klick auf diesen Mentpunkt gelangen Sie zur Raumverwaltung. Mit dem Schalter auf
der rechten Seite haben Sie zwei Ansichten zur Auswahl: Listenansicht (voreingestellt) und

Kachelansicht.

In der Listenansicht finden Sie die angelegten Raume mit Informationen zu Start- und Endzeitpunkt
der Videokonferenz, das Loschdatum sowie bei aktiven Raumen die Anzahl der aktiven Teilnehmer.
Am Ende des Feldes eines Raumes kdnnen Sie per Klick den Raum als Moderator oder als
Teilnehmer betreten. Mit Klick auf einen Raum in der Liste kdnnen Sie den Raum in der

Raumverwaltung bearbeiten.

Mit Klick auf das ,, Schloss* -Symbol am linken Rand kdnnen Sie den Raum sperren, mit Klick auf
den Papierkorb l6schen Sie den Raum. Zudem finden Sie oberhalb der RAume eine Suchleiste, mit
der Sie per Texteingabe nach angelegten Raumen suchen kdénnen. Oberhalb der Suchleiste kénnen
Sie per Reiter nach aktiven, zukunftigen, vergangenen und dauerhaften Raumen filtern. Nach Klick

auf eine dieser vier Filtermdglichkeiten, werden die selektierten Raume angezeigt.

®  Aktive Raume" — Sie sehen alle Raume, die in diesem Moment aktiv sind.
® Zukunftige RAume" — Sie finden alle Raume, flr die bereits ein Zeitpunkt geplant wurde.

* ,Vergangene Raume" — Sie sehen Raume, die nicht mehr aktiv sind.
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® Dauerhafte Raume"” — Sie sehen alle Rdume, die kein Enddatum besitzen.

Zusatzlich kbnnen Sie rechts vom Suchfeld die angelegten Raume nach Startdatum oder Enddatum
filtern. Geben Sie dazu entweder bei , Start“ oder bei ,Ende" den Zeitraum ein, den Sie angezeigt

haben mdchten. Mit Klick auf den Button ,,Raum erstellen“ kénnen Sie einen nheuen Raum anlegen.

In der Kachelansicht finden Sie die gleichen Funktionen. Die Raume finden Sie hier nicht in einer
Liste, sondern in Kasten bzw. Kacheln angeordnet. Mdchten Sie einen neuen Raum erstellen, klicken
Sie auf den Button ,Raum erstellen* unterhalb der Kacheln. Mdchten Sie einen angelegten Raum
bearbeiten, klicken Sie entweder auf die entsprechende Kachel.

5.3. Raum erstellen

® Neue Raume erstellen

® Personlicher Raum

¢ Raumvorlagen

5.3.1. Neue Raume erstellen

Sind Sie im Visavid-Portal angemeldet, dann kénnen Sie neue Raume erstellen. Rechts neben der
Suchleiste und den Reitern fur aktive, zuklnftige, vergangene und dauerhafte RAume finden Sie in
der Listenansicht die Funktion , Raum erstellen”. In der Kachelansicht befindet sich der Button mittig
unter den Kacheln mit RGumen. Nach einem Klick auf den Link 6ffnet sich das Eingabefenster

»Raum erstellen“. In diesem Fenster kdnnen Sie:

1. den Raum benennen (Pflichtfeld)
2. die Art der Veranstaltung auswéhlen (Veranstaltung bis zu 150 Teilnehmer oder
Grol3veranstaltung)

3. eine ggf. angelegte Raumvorlage auswéhlen. Siehe Punkt .Raumvorlagen”

4. die Einstellung ,Dauerhafter Raum* aktivieren, damit legen Sie einen Raum ohne End-Datum an

5. Datum und Uhrzeit, wann die Videokonferenz starten und enden soll, festlegen. ( Hinweis:
Nicht mehr verwendete Raume werden automatisch geldscht. Raume mit Enddatum werden 90
Tage nach Ablauf des Enddatums geléscht und dauerhafte RAume werden nach 90 Tagen

Inaktivitat geldscht. Das Léschdatum wird auch in der Raumliste angezeigt.)

Mit Klick auf den Button ,, Raum erstellen* wird der Raum angelegt und erscheint in Ihrer Raum-

Ubersicht. Sie gelangen direkt zu den Bearbeitungsmdglichkeiten des Raumes. Siehe Punkt . Raum

bearbeiten” .
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5.3.2. Personlicher Raum

In der Navigation auf der linken Seite finden Sie unterhalb des Menlpunkts , Meine RAume" den

Menupunkt , Persdnlicher Raum*. Bei der ersten Nutzung mussen Sie diese Funktion per Klick auf
»Persdnlichen Raum anlegen“ aktivieren, im Anschluss gelangen Sie zu einer Ansicht, vergleichbar

mit der Raumbearbeitung. Siehe Punkt .Raum bearbeiten” . Ein personlicher Raum existiert

dauerhaft, hat immer die gleiche Raumnummer und kann wiederverwendet werden. Der persdnliche

Raum erscheint auch in der Raumliste.
Ein personlicher Raum ist wie ein normaler Raum mit folgenden Ausnahmen:

® Die Funktion muss separat in der Verwaltung aktiviert werden.

® Der Warteraum ist immer aktiv, er kann in der Verwaltung nicht deaktiviert werden. Wéahrend

der Raum lauft, kann der Warteraum deaktiviert werden.

® Ein personlicher Raum hat weder Anfang- noch End-Datum.

5.3.3. Raumvorlagen

5.3.3.1. Raumvorlage anlegen

In der Verwaltung kénnen Sie sich Raumvorlagen anlegen und bei der Neuanlage eines Raums

auswahlen. Entsprechend sind die Raume dann wie die Raumvorlage konfiguriert.

Klicken Sie in der Navigation auf , Raumvorlagen®“.

Sie gelangen zu der Liste Ihrer Raumvorlagen.

Klicken Sie rechts auf den Button ,, Vorlage erstellen®.

Geben Sie den Namen Ihrer Vorlage ein (Pflichfeld) und ggf. einen Beschreibungstext.

Klicken Sie auf den Button , Erstellen”.

o a ks~ wbdhd e

Unter dem Reiter ,Daten” kdnnen Sie den Namen bearbeiten sowie ein Logo hinzufigen.

Siehe Punkt .Branding/Logo” . Unter dem Reiter , Konfiguration* kénnen Sie lhre Vorlage

konfigurieren. Siehe Punkt .,Raum konfigurieren”

7. lhre Vorlage ist nun angelegt.

Erstellen Sie einen neuen Raum, kénnen Sie nun eine lhrer Raumvorlagen auswahlen. Siehe Punkt

Neue Raume erstellen”

5.3.3.2. Bereits angelegte Raume als Vorlage speichern

Auch bereits angelegte Ra&ume kénnen Sie als Vorlage speichern.
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Wahlen Sie den Reiter ,Konfiguration®.

Klicken Sie rechts oben auf den Button ,Konfiguration als Vorlage speichern” .
Geben Sie den Namen Ihrer Vorlage ein (Pflichfeld) und ggf. einen Beschreibungstext.

Klicken Sie auf den Button ,, Speichern” . Sie gelangen direkt in die Bearbeitung der Vorlage.

ok 0D PE

Unter dem Reiter ,Daten” kdnnen Sie den Namen bearbeiten sowie ein Logo hinzufigen.

Siehe Punkt .Branding/Logo” . Unter dem Reiter , Konfiguration* kénnen Sie lhre Vorlage

konfigurieren. Siehe Punkt .Raum konfigurieren” . Klicken Sie auf , Speichern® . lhre Vorlage

ist nun angelegt.

5.3.3.3. Vorlagen bearbeiten/Idschen

Sie finden Ihre Vorlagen in der Raumvorlagen-Liste im Menipunkt , Raumvorlagen®. Hier kdnnen
Sie
* Vorlagen bei Bedarf bearbeiten (per Klick auf die Vorlage)

® oder l6schen (per Klick auf das ,, Papierkorb® -Symbol.

Diese Funktion steht Ihnen auch im Outlook Add-In zur Verfligung.

5.4. Raum bearbeiten

Per Klick auf einen Raum aus Ihrer Raumliste gelangen Sie in die Raumbearbeitung . Die
Raumbearbeitung ist in sieben Bereiche unterteilt, anwahlbar per Reiter: , Daten” , ,, Konfiguration*“,

»Einwahl“,  Teilnehmer “, ,Gruppenrdume”, ,Abstimmung”“ und, Dateien®.

Wahrend eine Videokonferenz lauft, ist eine Bearbeitung des Raumes in der Verwaltung nicht
maglich. Es erscheint die Meldung , Achtung: Der Raum ist aktiv. Deshalb kénnen hier
momentan keine Anderungen vorgenommen werden.* Sie haben im Raum zahlreiche

Konfigurationsmdglichkeiten. Siehe Punkt .Funktionen im Raum (Moderator)”

® Daten

® Branding/Logo
¢ Konfiguration

® Finwahl mit 6ffentlichem Moderator-/Teilnehmer-Link

® Finwahl mit Einwahl-Code

® Telefoneinwahl

® Teilnehmer
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® Gruppenraume

* Abstimmung

® Aktionen
® Raum léschen

® Raum sperren/entsperren

® Dateien

5.4.1. Daten

Unter ,Daten” befinden sich Angaben, die bereits bei der Raumerstellung angelegt wurden, wie der
Name und der Verfligbarkeitszeitraum des Raumes. Diese Angaben sind hier nochmal anderbar.
Zudem konnen Sie in einem Textfeld weiterfihrende Beschreibungen zum Raum hinzufiigen. Im
Eingabefeld ,Beschreibung® stehen lhnen dabei verschiedene Formatierungsmaoglichkeiten zur

Verfluigung.

5.4.2. Branding/Logo

Im Bereich ,Branding® konnen Sie Ihr Firmenlogo hochladen, &ndern oder l6schen. Es wird dann bei

der Anmeldung in einem Raum angezeigt.

1. Mit Klick auf den Button ,,Logo andern” kénnen Sie die gewlnschte Datei auswahlen und
hochladen. Empfohlenes Format: 240 x 70 px auf weiRem Hintergrund im PNG-Format.

2. Es erscheint eine Vorschau, wie Ihr Logo den Teilnehmern im Raum dargestellt wird.

3. Mit Klick auf den Button , Speichern® wird das neue Logo angelegt.

4. Mit Klick auf den Button ,L6éschen” wird Ihr eingestelltes Logo entfernt und es erscheint wieder
das Visavid-Logo.

5. Wird kein Logo hinterlegt, erscheint das Visavid-Logo.

5.4.3. Konfiguration

Siehe Punkt .Raum konfigurieren“

5.4.4. Einwahl mit 6ffentlichem Moderator-/Teilnehmer-Link

Mochten Sie Teilnehmern den Zutritt zu einem Raum ermdglichen, die nicht in Ihrer Teilnehmerliste
angelegt sind? Oder mdchten Sie einen Teilnehmer nachtraglich unkompliziert zu einer

Videokonferenz einladen? Dazu wird Ihnen ein Link erstellt, den Sie versenden und anbieten kdnnen.
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Mit dem Moderator-Link konnen Sie Moderatoren das sind Nutzer mit administrativen Rechten

unkompliziert nur durch Weitergabe der URL an der Videokonferenz teilnehmen lassen. Und mit dem
Teilnehmer-Link konnen Sie Teilnehmer Nutzer ohne administrative Rechte durch Weitergabe der

URL teilnehmen lassen.

Die offentlichen Links fir Moderatoren und Teilnehmer finden Sie, wenn Sie einen Raum bearbeiten,
unter dem Reiter , Einwahl“ . Mit Klick auf , Link kopieren“ wird der Link in Ihrer Zwischenablage

gespeichert und Sie kdnnen ihn sich in das Browserfenster kopieren.

5.4.4.1. QR-Code

Fur Visavid-App-Nutzer: Teilnehmer-Link und Moderator-Link kénnen auch als QR-Code ausgegeben
werden. Pro Link gibt es einen QR-Code. Dieser kann zum Weiterleiten heruntergeladen und dann

mit dem Smartphone gescannt werden.

5.4.4.2. Raumnhummer

Alternativ kann der Moderator die Teilnehmer mithilfe einer Raumnummer einladen. Die jeweilige

Raumnummer wird unterhalb des Teilnehmer-Links bzw. bei den Telefon-Einwahl-Daten angezeigt.

5.4.4.3. Ausschlief3lich Einwahl Uber individuelle

Teilnehmer-Links erlauben

Wird diese Sicherheits-Funktion aktiviert, sind keine 6ffentlichen Links mehr nutzbar.

5.4.4.4. Achtung

Dieser Link ist beliebig oft wiederverwendbar und erlaubt jedem, der den Link vorliegen hat, den
Zutritt. Wenn Sie diesen Link an eine weitere Person weitergeben, weisen Sie ihn bitte daraufhin,

dass dieser Link nicht weitergegeben werden soll auf3er Sie wiinschen das.

5.4.5. Einwahl mit Einwahl-Code

Mehr Sicherheit durch zusatzlichen Passwortschutz: Unter dem Reiter ,Einwahl* finden Sie
den Schalter ,,Raum nur mit Einwahl-Code betretbar”. Wird diese Funktion aktiviert, wird ein
Einwahl-Code ausgegeben, den Sie jeweils unter dem Moderator-Link und unter dem Teilnehmer-
Link bzw. unter Moderator-Zugang und unter Teilnehmer-Zugang finden. Versenden Sie nun den
Einladungslink, kann der Gast nur mit diesem Code den Raum betreten. Der Code wird bei der

Anmeldung im Raum abgefragt.
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Wird der Code beim Anmelden mehrfach falsch eingegeben, wird eine Wartezeit aktiviert und

folgender Hinweis erscheint: , Ihr eingegebener Einwahlcode ist falsch. Sie miissen 16

Sekunden warten, bevor Sie es erneut versuchen kdnnen.”

5.4.5.1. Einwahl-Code eingeben oder andern

Auf der Anmeldeseite eines Raums kann nachtréglich ein Einwahl-Code eingegeben werden. Bsp.:
Man mochte einen Raum als Teilnehmer verlassen und als Moderator neu betreten, dann kann man

hier den Einwahl-Code fiir Moderatoren eingeben.

5.4.5.2. Einwahl-Code-Pflicht

Je nach System ist diese Funktion wahlbar oder feststehend aktiviert. In letzterem Fall kbnnen

R&ume nur mit Einwahl-Code betreten werden.

5.4.6. Telefoneinwahl

Wenn Sie einen Raum bearbeiten, finden Sie unter dem Reiter , Einwahl* im unteren Bereich

Informationen zur , Teilnehmer-Einwahl“ und zur , Moderator-Einwahl*;

® Telefonnummer
®* Raumnummer

® Einwahlcode

Mit Klick auf , kopieren“ werden die Angaben in Ihrer Zwischenablage gespeichert und Sie kénnen

sie beliebig kopieren.

Siehe auch Punkt .Telefon-Einwahl* Moderator

Siehe auch Punkt . Telefon-Einwahl“ Teilnehmer

5.4.7. Teilnehmer

Siehe Punkt .Teilnehmer verwalten”

5.4.8. Gruppenraume

In der Raumbearbeitung kénnen Sie Gruppenrdume bereits in der Planungsphase einer
Videokonferenz vorkonfigurieren. Detaillierte Informationen zum Anlegen von Gruppenrdumen finden

Sie unter Punkt .Gruppenraume”
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5.4.8.1. Einstellungen Gruppenraume

Folgende Einstellungen stehen Ihnen in der Raumbearbeitung zur Verfiigung:

® Verteilung der Teilnehmer

® Moderator weist zu

® Teilnehmer wahlen aus

® Zufallige Gleichverteilung (vorausgewahlt)
®* Maximale Teilnehmerzahl je Gruppenraum
® Dauer der Gruppenraume in Minuten

® Sie kdnnen folgende Funktionen fir die Gruppenraume freischalten:
* Freier Wechsel zwischen den Gruppenrdumen (Teilnehmer kénnen die Gruppenraume

eigenstandig wechseln.)
® Chat
®* Webcam
® Mikrofon
® Screensharing

* \Whiteboard

5.4.8.2. Gruppenraume anlegen und bearbeiten

Uber den Button , + hinzufiigen* kénnen Sie Gruppenraume erstellen. Sie werden aufgefordert, die

Anzahl der Gruppenraume festzulegen (min. 2).

®* Namen der Gruppenraume bestimmen:
® Klicken Sie auf den jeweiligen Gruppenraum (Gruppe 1, Gruppe 2, ...).

®* Geben Sie in das Feld ,Name* den gewtunschten Namen ein.

® Dateien in den Gruppenraumen hochladen: Dateien missen vorab in der Raumbearbeitung

(siehe Punkt .Dateien”) hochgeladen worden sein.

® Klicken Sie auf den jeweiligen Gruppenraum.
® Klicken Sie auf , Dateien auswahlen*.
®* Wahlen Sie die gewlnschten Dateien und klicken Sie auf ,, Ok".

® Im Anschluss kénnen Sie die Dateien eines jeden Raums wieder I6schen (,,Milltonnen

“ -Symbol) oder fir die Teilnehmer freigeben/sperren (,, Schloss” -Symbol).
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® Einzelne Gruppenraume lgschen:

® Klicken Sie auf den jeweiligen Gruppenraum.

¢ Klicken Sie auf ,Gruppenraum I6schen* .
Mit , alle I6schen” kdnnen Sie alle Gruppenrdume auf einmal wieder entfernen.
Klicken Sie auf , Speichern" , die Gruppenraume werden als Vorlage angelegt.

Im Raum: Um lhre Gruppenraum-Vorlagen im Videokonferenzraum zu aktivieren, klicken Sie dort

auf:
1. Menu
2. Gruppenraume
3. Gruppenraume aus der Vorlage laden
4. Gruppenrdaume jetzt starten

5.4.9. Abstimmung

Bereits in der Planungsphase einer Videokonferenz kdnnen Sie in der Raumbearbeitung eine
Abstimmung vorbereiten. Haben Sie Ihre Abstimmung gespeichert, kbnnen Sie diese im

Videokonferenzraum unter ,Vorlagen® aufrufen und aktivieren. Siehe Punkt ,Abstimmung im Raum"

5.4.9.1. Abstimmung erstellen
Mit Klick auf den Button , + hinzufiigen® im Reiter , Abstimmung” 6ffnet sich ein Feld. Hier kbnnen
Sie:
® lhre Frage an die Teilnehmer formulieren
® Eine Vorlage fur Antworten wéahlen
® ja/nein
1,23
* AB,C,D

® Individuell: Hier kdnnen Sie beliebig viele Antwortmdglichkeiten selbst formulieren. Mit
Klick auf ,,+ Antwort hinzufiigen“ koénnen Sie eine weitere Antwort hinzufiigen. Mit
Klick auf das , Mulleimer” -Symbol kénnen Sie die angelegte Antwort entfernen.

5.4.9.2. Abstimmung bearbeiten

Hier kdnnen Sie lhre Frage an die Teilnehmer bearbeiten.
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5.4.9.3. Antwort hinzufligen

Mit Klick auf ,,+ Antwort hinzufiigen“ konnen Sie eine weitere Antwort hinzufligen.

5.4.9.4. Antworten alphabetisch sortieren

Mit Klick auf den ,, A-Z* -Button kénnen Sie lhre Antwortmdglichkeiten alphabetisch sortieren.

5.4.9.5. Abstimmung duplizieren

Mit Klick auf diesen Button 6ffnet sich eine Eingabemaske fiir eine neue Abstimmung. Sie kdnnen
eine neue Frage eingeben, die Antwortmdglichkeiten werden aus der Ausgangsabstimmung
automatisch eingefugt.

5.4.9.6. Abstimmung l6schen

Mit Klick auf diesen Button l6schen Sie die aktuell bearbeitete Abstimmung.

5.4.9.7. Weitere Einstellungsmaglichkeiten

®* Abstimmung mit Namensnennung: (eine anonyme Abstimmung ist standardmafig

voreingestellt) Die Teilnehmer kénnen abstimmen, ohne mit Namen genannt zu werden.

* Antworten in zufélliger Reihenfolge: Die Antwortmdglichkeiten erscheinen in zufélliger
Reihenfolge.

®* Mehrfachauswahl mdglich: Teilnehmer kbnnen mehr als eine Antwortmaoglichkeit wahlen.

®* Freie Texteingabe fur Teilnehmer: Den Teilnehmern steht bei der Abstimmung zusatzlich ein

Feld zur freien Texteingabe zur Verfligung.

5.4.9.8. Abstimmungen exportieren/importieren

Mit dieser Funktion kdnnen Abstimmungen exportiert werden, um diese zu einem spateren Zeitpunkt

oder in einem anderen Raum uber den Import erneut nutzen zu kénnen.

5.4.10. Raum léschen

Mochten Sie einen angelegten Raum l6schen, klicken Sie in lhrer Listenansicht beim entsprechenden
Raum links auf das , Milltonnen” -Symbol. Eine Meldung erscheint mit der Frage, ob Sie den Raum

wirklich I6schen mdchten. Mit Klick auf ,, OK* wird der Raum geldscht.
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Per Nachricht kénnen Sie die Teilnehmer ggf. Uber die Loschung des Raums/die Absage der

Videokonferenz informieren. Siehe Punkt .Nachricht verschicken® .

( Hinweis: Nicht mehr verwendete Raume werden automatisch geléscht. Raume mit Enddatum
werden 90 Tage nach Ablauf des Enddatums geldscht und dauerhafte Raume werden nach 90 Tagen

Inaktivitat geldscht. Das Léschdatum wird auch in der Raumliste angezeigt.)

5.4.11. Raum sperren/entsperren

Mochten Sie einen angelegten Raum sperren oder entsperren, klicken Sie in lhrer Listenansicht

/Kachelansicht beim entsprechenden Raum auf das ,, Schloss* -Symbol.

Ist ein Raum gesperrt, kann er von Teilnehmern nicht mehr betreten werden. Es erscheint der

Hinweis: , Der Raum wurde gesperrt und kann aktuell nicht betreten werden.”

Gesperrte Raume kénnen vom Moderator direkt auf der Einstiegsseite entsperrt werden.

5.4.12. Dateien

Wenn Sie einen Raum (Konferenz oder Préasentation/Webinar) bearbeiten, den Sie als Moderator

nutzen mochten, kdnnen Sie unter dem Reiter ,, Dateien* Dokumente hochladen.

1. Klicken Sie auf ,,+ hinzufigen” und wéhlen Sie die Datei aus.

2. Mit Doppelklick wird die Datei importiert.

Mit den Funktions-Buttons links neben dem Dateinamen kdnnen Sie die Datei I6schen oder
freigeben. Mdchten Sie, dass die Teilnehmer sich wahrend der Videokonferenz das betreffende

Dokument herunterladen kénnen, dann klicken Sie auf das ,, Schloss* -Symbol links.

® Datei freigegeben: Die Teilnehmer sehen die Datei im Raum und kdnnen sie herunterladen.

® Datei gesperrt: Die Teilnehmer sehen die Datei im Raum nicht, beim Moderator erscheint sie

im Raum als ,gesperrt”.
Mit Klick auf die angelegte Datei kdnnen Sie diese 6ffnen oder abspeichern.

Auch Per Drag & Drop lassen sich Dateien anlegen. Einfach die gewtinschte Datei in das grol3e

Dateien-Feld ziehen.
Uber das , Miilleimer* -Symbol kénnen Dateien wieder geldscht werden.

Mit Klick auf , Speichern* werden lhre Einstellungen gespeichert.
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5.5. Teilnehmer verwalten

Per Klick auf einen Raum aus Ihrer Raumliste gelangen Sie in die Raumbearbeitung . Die

Raumbearbeitung ist in sechs Bereiche unterteilt, anwahlbar per Reiter: , Daten“ , ,Konfiguration®,

»Einwahl“,  Teilnehmer*, ,Gruppenraume” , ,Abstimmung“ und , Dateien“.

Unter dem Reiter , Teilnehmer® kdnnen Teilnehmer hinzugefiigt, verwaltet, benachrichtigt, in einen
Videokonferenz-Raum eingeladen und geldscht werden. Zudem kénnen hier u. a. Nachrichten

verschickt und die Teilnehmerliste heruntergeladen werden.

Wéhrend eine Videokonferenz lauft, ist die Teilnehmerverwaltung nicht moglich. Es erscheint die
Meldung , Achtung: Der Raum ist aktiv. Deshalb konnen hier momentan keine Anderungen

vorgenommen werden."

Als Moderator kdnnen Sie im Raum im Bereich , Einstellungen® (Zahnrad-Symbol) unter dem Reiter

»Einwahl“ wahrend einer Videokonferenz weitere Teilnehmer einladen. Siehe Punkt . Einstellunoen

i

® Ubersicht

® Teilnehmer hinzufligen/entfernen

® Teilnehmer sortieren

® Teilnehmer Uber Excel verwalten

® Teilnehmer einladen

® Nachricht verschicken

5.5.1. Ubersicht

Um zur Ubersicht zu gelangen, klicken Sie auf den Reiter , Teilnehmer* . Im groRen Feld rechts
befindet sich die Teilnehmerliste des Raums. Oberhalb davon finden Sie eine Suchleiste, um

Teilnehmer per Texteingabe zu filtern.

Im Bereich auf der linken Seite kdnnen Sie die Teilnehmer verwalten:

® Teilnehmer hinzufligen
® alle Teilnehmer in einem Schritt I6schen

® Teilnehmer Uber eine Excel-Datei importieren

Des Weiteren kdnnen Sie hier:
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* die Teilnehmerliste als Excel-Datei herunterladen

* die Anwesenheitsliste als Excel-Datei herunterladen (Diese Funktion ist je nach System ggf.

nicht verfuigbar.)
® die Einladungen als PDF herunterladen
® eine Import-Vorlage (Excel) fir eine Teilnehmerliste herunterladen
® Einladungen verschicken

® Nachrichten verschicken

Uber das , Punkte* -Symbol links neben den Teilnehmern finden Sie Optionen zum Bearbeiten und
Léschen der Teilnehmer sowie zum Zurilicksetzen der versendeten Einladung (Diese Funktion ist je
nach System ggf. nicht verfiigbar.). Uber die Teilnehmerbearbeitung kénnen auch ein individueller
Einladungs-Link und eine individuelle Telefon-Einwahl erzeugt werden, die nur fir diesen Teilnehmer

gelten.

5.5.2. Teilnehmer hinzufliigen/entfernen

Per Klick auf ,,+ hinzufiigen“ im Bereich links oben kénnen Sie Teilnehmer fur lhren Raum anlegen.
Dazu wird mindestens der Nachname und eine E-Mail-Adresse benétigt (Pflichtfelder). Die Anrede,
der Vorname und eine Teilnehmernummer sind optional. Per Klick auf ,, Speichern® fligen Sie den

Teilnehmer zur Liste hinzu.

Angelegte Teilnehmer kénnen Sie per Klick auf den Eintrag erneut bearbeiten. Im
Bearbeitungsfenster sehen Sie neben den personlichen Angaben den Individuellen Teilnehmer-Link

und die Individuelle Telefoneinwahl , die Sie optional dem Teilnehmer mitteilen kénnen.

In der Teilnehmerliste finden Sie tber das , Punktesymbol® links neben den Teilnehmern Optionen
zum Bearbeiten und Loschen. Um einen Teilnehmer zu entfernen, klicken Sie auf das

»Punktesymbol“ und wéhlen Sie , Teilnehmer I6schen® aus.

Hinweis: Die Teilnehmer-Daten werden zehn Tage nach dem Enddatum automatisch geléscht.
Wenn Sie die Daten wiederverwenden wollen, kdnnen Sie die Excel-Vorlage verwenden. Sie sind

dazu verpflichtet, Teilnehmerdaten bei Zweckentfall selbststandig zu l6schen.

5.5.3. Teilnehmer sortieren

Angelegte Teilnehmer kdnnen Sie in Ihrer Liste per Klick auf die Pfeile bei den Spaltennamen
(Anrede, Vorname, Nachname, E-Mail und Teilnehmernummer) aufsteigend oder absteigend

sortieren. Die Einstellung wird automatisch gespeichert.
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55.4. Teilnehmer Uber Excel verwalten

5.5.4.1. Teilnehmerliste hochladen/aus Datei importieren
(Excel)

Alternativ zur Anlage der einzelnen Teilnehmer im Raum kdnnen Sie die Teilnehmer auch tber eine
Excel-Liste importieren. Uber den Button , Import-Vorlage herunterladen (Excel)* steht Ihnen
hierfur eine Mustervorlage zur Verfliigung. In der Tabelle muss, wie bei der Funktion , Teilnehmer
hinzufugen" , fur jeden Teilnehmer mindestens der Nachname und eine E-Mail-Adresse hinterlegt
werden. Es empfiehlt sich, auch die Anrede einzutragen und zur eindeutigen Kennzeichnung eine

Teilnehmernummer zu vergeben.

Tipp: Sie kdnnen in Excel eine fortlaufende Nummer erzeugen, indem Sie nach den ersten beiden

Teilnehmernummern beide Felder markieren und an der unteren rechten Ecke herunterziehen.

AnschlieRend kdnnen Sie die Excel-Tabelle Gber den Button ,aus Datei importieren (Excel)"

hochladen. Die Teilnehmer sind nun im System angelegt.
Achtung:

® Werden beim Teilnehmer-Import Duplikate bei der Teilnehmer-Nummer erkannt, bricht der

Import mit einer Fehlermeldung ab.

® Der Teilnehmer-Import ist auf max. 300 Teilnehmer pro Raum beschrankt.

5.5.4.2. Teilnehmerliste herunterladen (Excel)

Mit Klick auf den Button , Teilnehmerliste herunterladen (Excel) links von der Teilnehmerliste
kénnen Sie die Teilnehmerliste mit den angelegten Teilnehmern als Excel-Datei herunterladen — zum
Beispiel fur Serienbriefe oder E-Mails. In der Excel-Datei wird Name, E-Mail-Adresse, ggf.
Teilnehmernummer, der Hinweis ,Einladung versendet®, der Einwahlcode-Web und -Phone sowie der

individuelle Teilnehmer-Link mit ausgegeben.

Optional kénnen Sie als Moderator die Teilnehmerliste auch wahrend der Videokonferenz im Raum in

Ihren Teilnehmer-Einstellungen herunterladen. Siehe Punkt .Download Teilnehmerliste”
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5.5.4.3. Anwesenheitsliste herunterladen

Mit Klick auf den Button , Download Anwesenheiten (Excel)* links von der Teilnehmerliste kbnnen

Sie die Anwesenheitsliste mit allen Teilnehmern als Excel-Datei herunterladen. Siehe Punkt

JAnwesenheitslogging aktivieren” . (Diese Funktion ist je nach System ggf. nicht verfiugbar.)

5.5.5. Teilnehmer einladen

Klicken Sie auf einen angelegten Raum und anschliel3end auf den Reiter , Teilnehmer* . In der
Teilnehmerliste sehen Sie: Bei jedem Teilnehmer ist gespeichert, ob bereits eine Einladung an ihn
versendet wurde erkennbar an dem mit einem Hakchen befiiliten oder nicht befiilliten Feld bei

»Einladung verschickt* am Ende der Zeile eines jeden angelegten Teilnehmers.

Mochten Sie das Hakchen entfernen, um ggf. eine Aktualisierung zu schicken, klicken Sie auf das

» Punkte” -Symbol links neben der Anrede und wahlen die Option , Einladung versendet
zuriicksetzen® . Sie kdnnen den ,Einladung verschickt*-Status fur alle Teilnehmer gleichzeitig
zurlicksetzen, wenn Sie auf der linken Seite neben dem Button , Einladungen verschicken* auf den

Button mit dem runden Pfeil klicken.

Mit der hier beschriebenen Funktion , Einladungen verschicken* wird eine Einladung an alle
Teilnehmer versendet, an die noch keine Einladung versendet wurde beziehungsweise bei denen der

»Einladung verschickt-Status zuriickgesetzt wurde.

1. Um in lhrer Teilnehmerliste angelegte Teilnehmer einzuladen, klicken Sie links von der
Teilnehmerliste auf ,, Einladung verschicken” . Anschliel3end 6ffnet sich die Seite zum
Bearbeiten der Einladung.

2. Im Textfeld links finden Sie den automatisch aus lhren bisherigen Angaben erstellten
Einladungstext. Im Editor haben Sie verschiedene Formatierungsmoglichkeiten zum Bearbeiten
des Textes. Mit Klick auf den Reiter , HTML" kann auch der HTML-Text bearbeitet werden.Mit
Klick auf den Reiter ,Vorschau” sehen Sie die Vorschau Ihrer Nachricht inklusive E-Mail-
Signatur.

3. Mit dem Button , Platzhalter* 6ffnen Sie eine Liste mit méglichen Informationen wie
beispielsweise Uhrzeit, Raum-Link oder Raumnummer, die Sie lhrer Einladung hinzufligen
konnen. Per Klick auf das Symbol vor dem jeweiligen Platzhalter lassen sich die Informationen
in die Einladung kopieren.

4. Rechts des Textfeldes lasst sich Ihre E-Mail-Signatur anpassen. Beachten Sie bitte den
Hinweis: , E-Mail-Signatur entsprechend gesetzlichen Pflichtangaben auf

Geschaftsbriefen plus Hinweis auf lhre Informationen nach Artikel 13 DSGVO."
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5. Zusatzlich konnen Sie den Betreff (Pflichtfeld) bearbeiten und bei Bedarf noch eine ,, Reply-To-

Adresse” (Antwortadresse) sowie einen Absender-Namen festlegen. Die Reply-To-Adresse
gibt den Empfangern der E-Mail eine separate E-Mail-Adresse zum Antworten auf die
Einladung.

6. Unten rechts kann der Nachrichtentext per Klick auf , Text speichern* gespeichert werden.

7. Uber den Button , Test-Versand“ kénnen Sie die Einladungsnachricht testen. Dazu 6ffnet sich
bei Klick auf den Button ein Fenster, in das Sie die E-Mail-Adresse eintragen kénnen, mit der
Sie die Nachricht testen mdchten. Mit Klick auf , Test versenden® wird der Testversand
ausgeldst.

8. Abschlie3end kdnnen Sie mit Klick auf den Button , Einladung verschicken* allen Teilnehmer
aus der Teilnehmerliste, die noch keine Einladung bekommen haben, eine personalisierte
Einladung schicken.

5.5.6. Einladungen herunterladen (PDF)

Uber den Button , Einladungen herunterladen (PDF)* kénnen die Zugangsdaten der Teilnehmer
inklusive aller Informationen zum Raum (Zeit, Raumnummer, Einwahlcode, QR-Code) als PDF
heruntergeladen werden.

5.5.7. Nachricht verschicken

Neben einer Einladung zu einer Videokonferenz kdnnen Sie den angelegten Teilnehmern auch eine
Nachricht per E-Mail zusenden, zum Beispiel wenn Sie eine Einladung (Datum, Uhrzeit) aktualisieren

oder einen Raum Iéschen und damit eine Videokonferenz absagen mochten.

1. Umin lhrer Teilnehmerliste angelegten Teilnehmern eine Nachricht zu senden, klicken Sie
dazu auf ,Nachricht verschicken® . AnschlieRend 6ffnet sich die Seite zum Bearbeiten der
Nachricht.

2. Im Textfeld links kdnnen Sie die Nachricht eingeben. Im Editor haben Sie verschiedene
Formatierungsmdglichkeiten zum Bearbeiten des Textes. Mit Klick auf den Reiter , HTML"
kann auch der HTML-Text bearbeitet werden. Mit Klick auf den Reiter ,,Vorschau® sehen Sie
die Vorschau lhrer Nachricht inklusive E-Mail-Signatur.

3. Mit dem Button , Platzhalter* 6ffnen Sie eine Liste mit méglichen Informationen wie
beispielsweise Uhrzeit, Raum-Link oder Raumnummer, die Sie Ihrer E-Mail hinzufiigen kdnnen.
Per Klick auf das Symbol vor dem jeweiligen Platzhalter lassen sich die Informationen in die

Mail kopieren.
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4. Rechts neben dem Textfeld lasst sich Ihre E-Mail-Signatur anpassen. Beachten Sie bitte den

Hinweis: , E-Mail-Signatur entsprechend gesetzlichen Pflichtangaben auf
Geschaftsbriefen plus Hinweis auf Ihre Informationen nach Artikel 13 DSGVO."

5. Zusatzlich kénnen Sie den Betreff (Pflichtfeld) bearbeiten und bei Bedarf noch eine , Reply-To-
Adresse" (Antwortadresse) sowie einen Absender-Namen festlegen. Die Reply-To-Adresse
gibt den Empfangern der E-Mail eine separate E-Mail-Adresse zum Antworten auf die
Nachricht.

6. Uber den Button , Test-Versand® kénnen Sie die Nachricht testen. Dazu 6ffnet sich bei Klick
auf den Button ein Fenster, in das Sie die E-Mail-Adresse eintragen kdnnen, mit der Sie die
Nachricht testen méchten. Mit Klick auf ,, Test versenden” wird der Testversand ausgeldst.

7. Mit Klick auf den Button , Nachricht versenden“ konnen Sie allen Teilnehmer aus der
Teilnehmerliste Ihre Nachricht schicken.

8. Beim Versand einer Nachricht versucht die Software, das Geschlecht des Teilnehmers zu
erkennen und dementsprechend eine Anrede gemaR dem Geschlecht zu verwenden. Beispiel:

.Herr“ und ,Hr* fihren zu ,Sehr geehrter Herr".

5.6. Raum konfigurieren

Sie konnen einen Videokonferenz-Raum mit verschiedenen Funktionen einrichten bzw. konfigurieren.
Um zur Konfigurations-Ubersicht zu gelangen, klicken Sie auf einen angelegten Raum. Unter dem
Reiter , Konfiguration“ stellen Sie die Funktionen des Raumes ein und konfigurieren, welche
Elemente die Teilnehmer wie sehen. Mit Klick auf , Speichern“ sichern Sie lhre Einstellungen fiir den

Raum.

Waéhrend eine Videokonferenz lauft, ist die Konfiguration des Raumes in der Verwaltung nicht
moglich. Es erscheint die Meldung ,, Achtung: Der Raum ist aktiv. Deshalb kénnen hier
momentan keine Anderungen vorgenommen werden.“ Sie haben im Raum zahlreiche

Konfigurationsméglichkeiten. Siehe Punkt . Funktionen im Raum (Moderator)"

Einwahl Teilnehmer

® Auswahl Darstellung fur Teilnehmer: Konferenz oder Prasentation

® Prasentation/Webinar: Darstellung Teilnehmer

® Prasentation/Webinar: Elemente fur Teilnehmer sichtbar stellen

® Webcam fiir Teilnehmer erlauben

® Mikrofon fur Teilnehmer erlauben

® Screen-Sharing fur Teilnehmer erlauben
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® \Whiteboard fir Teilnehmer erlauben

® Gruppen-Chat im Hauptraum erlauben

® Chat zwischen einzelnen Teilnehmern erlauben

® Datei-Download fir Teilnehmer ermdglichen

® Datei-Upload durch Teilnehmer erlauben

® Funktion .Hand heben" aktivieren

® Emoiis erlauben

® Raum sichtbar fur Administratoren

® Protokollierung Hauptraum-Chat

® Aufzeichnung fur Moderatoren erlauben

® Aufzeichnung abrufen

® Aufzeichnung: 6ffentlicher Videoplayer-Link

® Alle Teilnehmer anonym

® \Warteraum aktivieren

® Raum ohne Moderator betretbar

®* Anwesenheitslogging aktivieren

® Anwesenheitskontrolle bei Teilnehmern aktivieren

® Raum bei Inaktivitat sperren

® Vorlaufzeit in Minuten

5.6.1. Einwahl Teilnehmer:

Ausschlie’3lich Einwahl Gber individuelle Teilnehmer-Links erlauben: Wird diese Sicherheits-

Funktion aktiviert, sind keine 6ffentlichen Links mehr nutzbar.

Einwahl-Code-Pflicht: Je nach System ist diese Funktion wéhlbar oder feststehend aktiviert. In

letzterem Fall konnen Raume nur mit Einwahl-Code betreten werden.

5.6.2. Auswahl Darstellung fur Teilnenmer

Hier kdnnen Sie festlegen, welche Darstellung fiir die Teilnehmer gewiinscht ist: ,, Konferenz* oder

, Prasentation”.

Im Modus ,Konferenz" werden die Webcams aller Teilnehmer in gleich grofien Kacheln dargestellt.
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Im Modus , Prasentation” nimmt die BildschirmUbertragung des Moderators einen Grol3teil des

Bildschirms ein. In der oberen rechten Ecke ist die Webcam-Ubertragung des Moderators/Dozenten

zu sehen.

5.6.3. Prasentation: Darstellung Teilnehmer

Wabhlen Sie die Darstellung , Prasentation“, kdnnen Sie zusatzlich unter , Teilnehmer werden wie

folgt dargestellt:* einstellen, wie die Teilnehmer dargestellt werden:

®* Webcam: Die Teilnehmer sehen sich und den Moderator im rechten Bereich , Teilnehmer® mit

Webcam und Namen.

® |iste: Die Teilnehmer sehen nur eine Listenansicht mit Namen im rechten Bereich , Teilnehmer

“. Die Webcam-Ubertragung des Moderators mit Dozentenstatus ist sichtbar.

®* Teilnehmer ausblenden: Die Teilnehmer kdnnen sich nicht sehen — weder mit Webcam noch
mit Namen in der Liste. Im rechten Bereich erscheint statt dem Bereich , Teilnehmer* der
Bereich , Einstellungen®. Die Webcam-Ubertragung des Moderators mit Dozentenstatus ist

sichtbar.

5.6.4. Prasentation: Elemente fur Teilnehmer sichtbar

stellen

Wabhlen Sie die Darstellung , Prasentation“, kénnen Sie zusatzlich unter , Teilnehmer sehen
folgende Elemente:" einstellen, ob die Teilnehmer die Kamera und die Bildschirmiibertragung

/Screen-Sharing des Dozenten oder jeweils nur Bildschirmibertragung oder Webcam sehen sollen.
Auswahlimdglichkeiten:

¢ _Kombination Webcam & Screen-Sharing”
® _Nur Screen-Sharing des Dozenten*

® Nur Webcam des Dozenten*

5.6.5. Berechtigungen fir Teilnehmer

Je nach Einstellung konnen die Teilnehmer folgende Funktionen nutzen:

5.6.5.1. Webcam fur Teilnehmer erlauben

Mit dem Schalter , Webcam fiir Teilnehmer erlauben” wird den Teilnehmern das Aktivieren der

Webcam ermdglicht.
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5.6.5.2. Mikrofon fir Teilnehmer erlauben

Mit der Funktion ,, Mikrofon fur Teilnehmer erlauben” ermdglichen Sie Teilnehmern das Aktivieren

des Mikrofons.

5.6.5.3. Screen-Sharing fir Teilnehmer erlauben

Wird , Screen-Sharing fur Teilnehmer erlauben” aktiviert, kbnnen Teilnehmern wahrend einer

Videokonferenz auch den eigenen Bildschirm teilen.

5.6.5.4. Whiteboard fir Teilnehmer erlauben

Wenn diese Funktion aktiviert ist, kbnnen auch Teilnehmer Prasentationen mit Whiteboard-
Funktionen durchfuhren. Dabei kdnnen mehrere Whiteboards parallel genutzt werden. Ein
Whiteboard kann dabei aus Bildern, aus einer PDF oder als leeres Whiteboard erstellt werden. Siehe
Punkt .\Whiteboard"

5.6.5.5. Gruppen-Chat im Hauptraum erlauben

Wird die Funktion ,Chat (im Hauptraum)“ aktiviert, kobnnen Teilnehmer den 6ffentlichen Gruppen-
Chat und den Chat mit dem Moderator nutzen. Das ,, Chat" -Symbol wird in der Funktionsleiste der

Teilnehmer angezeigt.

5.6.5.6. Chat zwischen einzelnen Teilnehmern erlauben

Wird ,,Chat (zwischen Teilnehmern)“ aktiviert, kbnnen die Teilnehmer zusatzlich zum Chat mit dem
Moderator auch untereinander einzeln chatten. Das , Chat" -Symbol wird in der Funktionsleiste der

Teilnehmer angezeigt.

5.6.5.7. Dateidownload fiur Teilnehmer ermdéglichen

Wird , Datei-Download“ aktiviert, wird den Teilnehmern damit das Einsehen und Herunterladen

freigegebener Dateien ermdglicht.

5.6.5.8. Datei-Upload durch Teilnehmer erlauben

Ist diese Funktion aktiviert, konnen neben dem Moderator auch Teilnehmer Dateien direkt in den

Hauptraum hochladen. Siehe Punkt .Dateien” Diese Funktion kann auch im Raum in den

Raumeinstellungen aktiviert werden. Siehe Punkt .Einstellungen”
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5.6.5.9. Funktion ,Hand heben” aktivieren

Wenn die Funktion , Hand heben* aktiviert ist, wird den Teilnehmern wahrend der Videokonferenz

die Moglichkeit der Reaktion ,,Hand heben® gegeben. Fir Moderatoren ist die Funktion ,Hand heben

“ immer aktiviert. Sie auch Punkte .Hand heben Moderatoren” und .Hand heben Teilnehmer*

5.6.5.10. Emojis erlauben

Wenn diese Funktion aktiviert ist, kdnnen die Teilnehmer verschiedene Emojis zur Kommentierung

verwenden. Fir Moderatoren stehen die Emojis immer zur Verfigung. Siehe Punkt .Emojis”

5.6.6. Raum-Einstellungen

5.6.6.1. Sichtbar fur Administrator

Generell sind alle Raume fiir den Adminstrator sichtbar, es sei denn, diese Einstellung ist deaktiviert.

5.6.6.2. Protokollierung Hauptraum-Chat

Ist diese Funktion aktiviert, werden die Chat-Nachrichten des Hauptraums aufgezeichnet und das
Protokoll kann vom Moderator wahrend des laufenden Raums heruntergeladen werden. Die Daten
werden nicht gespeichert, ds heif3t sobald der Raum beendet wurde, steht das Protokoll nicht mehr

zur Verfligung. Siehe dazu auch Punkt .Chat" . (Diese Funktion ist je nach System gegebenenfalls

nicht verfugbar.)

5.6.6.3. Aufzeichnung fir Moderatoren erlauben

Wenn Sie diese Funktion aktivieren, wird fiir den Moderator ein Button ,, Aufzeichnen* in der
Videokonferenz (untere Funktionsleiste) angezeigt. Mit Klick auf diesen Button werden Webcam,

Mikrofon und geteilter Bildschirm des Moderators aufgezeichnet.

(Diese Funktion kann aufgrund von Vorgaben, z. B. Datenschutz, eventuell nicht verfligbar sein.)

5.6.6.4. Aufzeichnung abrufen

Sobald eine Aufzeichnung gemacht wurde und Sie den Raum verlassen haben, erscheint ein neuer
Reiter ,Aufzeichnungen”, wenn Sie den Raum bearbeiten. Hier finden Sie lhre Aufzeichnungen

aufgelistet und abrufbar.

Mdochten Sie sich die Aufzeichnungen ansehen, klicken Sie auf den Reiter ,, Videoplayer®. Mit Hilfe

des integrierten Videoplayers kénnen Sie Ihre Aufzeichnung hier direkt ansehen.

® | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 30
a aUCto res Amberger Strafte 82 | D-92318 Neumarkt



(Diese Funktion kann aufgrund von Vorgaben, zum Beispiel Datenschutz, eventuell nicht verfigbar

sein.)

5.6.6.5. Aufzeichnung: 6ffentlicher Videoplayer-Link

Die Aufzeichnung der Videokonferenz eines Raumes ist zuséatzlich per Link teilbar. Mit Klick auf
»kopieren“ am Ende des 6ffentlichen Videoplayer-Links, kénnen Sie einen Link erzeugen und

weiterverwenden. Mit Hilfe des Links kann eine Aufzeichnung problemlos geteilt werden.
Klicken Sie auf den roten Button ,, Alle Il6schen®, werden alle aufgezeichneten Aufnahmen geléscht.

(Diese Funktion kann aufgrund von Vorgaben, zum Beispiel Datenschutz, eventuell nicht verfugbar

sein.)

5.6.6.6. Alle Teilnehmer anonym

Wird diese Funktion aktiviert, werden die Namen der Teilnehmer wahrend der Videokonferenz
anonymisiert anstatt des Namens erscheint ein ,, Teilnehmer ...“. Auch der Chat ist dann anonym es
werden bei den Teilnehmern keine Namen angezeigt. Der Moderator sieht weiterhin den Namen, mit
dem ein Teilnehmer dem Raum beigetreten ist, die Teilnehmer nicht. Der Name des Moderators ist

hingegen fur jeden sichtbar.

5.6.6.7. Warteraum aktivieren

Wenn Sie den Warteraum hier aktivieren, fihrt der Teilnehmer-Link zunéchst in diesen Raum. Ein
Warteraum verhindert das unkontrollierte Elntreten neuer Teilnehmer. Siehe Punkt .Warteraum" . (Je

nach System ist diese Funktion standardmaRig aktiv.)

5.6.6.8. Raum ohne Moderator betretbar

Wird , Raum ohne Moderator betretbar® aktiviert, kbnnen Teilnehmern den Raum ohne die
Anwesenheit eines Moderators betreten. Diese Funktion ist nur fliir den Raum-Modus ,, Prasentation

/Webinar” relevant. Ein Raum im Modus ,, Konferenz" ist immer auch ohne Moderator betretbar.

5.6.6.9. Anwesenheitslogging aktivieren

Mit Aktivierung wird aufgezeichnet, wann welcher Teilnehmer den Raum betreten beziehungsweise
wieder verlassen hat. Im Gegensatz zur , Anwesenheitskontrolle bei Teilnehmern* wird hier nicht

sichergestellt, dass tatsachlich jemand vor dem Computer sitzt.
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Diese Funktion wird automatisch deaktiviert, wenn Sie , Anwesenheitskontrolle bei Teilnehmern*

freischalten. Sie kann aber auch einzeln aktiviert werden.

Ist das Anwesenheitslogging aktiviert, erscheint bereits beim Anmelden im Raum als Moderator oder

Teilnehmer der Hinweis: , Bitte beachten Sie: In diesem Raum wird lhre Anwesenheit gepruft.”

Nach der Sitzung kann eine Excel-Tabelle mit den aufgezeichneten Daten heruntergeladen werden.
Es werden die Teilnehmernummer, der Teilnehmername, die absolute Anwesenheit, die relative
Anwesenheit und der Zeitraum aufgefiihrt. Klicken Sie dazu in Ihrer Raum-Konfiguration auf den

Reiter , Teilnehmer* und dann auf den Button , Download Anwesenheiten*.

Bitte beachten: Die Anwesenheitslisten sind nach einer kurzen Verarbeitungszeit von ca. 10 Minuten

verfigbar, wenn alle Teilnehmer den Raum verlassen haben.

Die erfassten Daten werden automatisch 14 Tage nach Ende des Raumes geldscht.

5.6.6.10. Anwesenheitskontrolle bei Teilnehmern aktivieren

Wenn Sie die Funktion , Anwesenheitskontrolle bei Teilnehmern* freischalten und im Raum
unter ,Einstellungen® > ,Raum® > ,Anwesenheitskontrolle® aktivieren, wird die Anwesenheit
der Teilnehmer (auch der anonymen Teilnehmer) im Raum erfasst. Die Teilnehmer erhalten in
Intervallen, die Sie hier zeitlich festlegen kénnen, eine kleine Abfrage zum Bestétigen der
Anwesenheit. Die Teilnehmer mussen die Abfrage per Klick bestatigen. Durch Starten und Stoppen
der Anwesenheitskontrolle kdnnen auf3erdem Pausen abgebildet werden.

Die Teilnehmer werden auf die Kontrolle vor Betreten des Raumes hingewiesen. Eine Auswertung
kann in der Raumkonfiguration im Reiter ,, Teilnehmer” heruntergeladen werden. Die erfassten

Daten werden automatisch 14 Tage nach Ende des Raumes gel6scht.

5.6.6.11. Raum bei Inaktivitat sperren

Aktivieren Sie die Funktion ,Raum bei Inaktivitat (keine Teilnehmer im Raum) sperren” , wird der
Raum nach einer festgelegten Zeit gesperrt, wenn keine Teilnehmer im Raum sind. Die Zeit bis zur
Sperrung kdénnen Sie dazu in einem Feld, das sich bei Betatigung des Schalters 6ffnet, in Minuten
eingeben. Uber das , Schloss* -Symbol vor einem Raum in lhrer Raumverwaltung kénnen Sie den

Raum wieder entsperren.
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5.6.6.12. Vorlaufzeit in Minuten

Mit dem Eingabefeld , Vorlaufzeit in Minuten® stellen Sie ein, wie viele Minuten vor Beginn der

Videokonferenz der Raum betreten werden kann. In das Eingabefeld kdnnen Sie eine beliebige Zahl

eintragen.

6. Outlook Add-In

6.1. Installation

Das Visavid Outlook-Add-In kann tber Microsoft AppSource heruntergeladen werden. Alternativ

wenden Sie sich bitte an lhre System-Administration.

6.2. Anmeldung

1. Erstellen Sie einen neuen Termin im Outlook-Kalender.

2. In der Outlook-Menlleiste finden Sie den , Visavid“ -Button. Mit Klick auf den Button 6ffnet
sich rechts der Visavid-Bereich.

3. Wabhlen Sie Ihr Visavid-System aus der Liste oder geben Sie die Visavid-Domain (Webadresse)

ein.

Geben Sie Benutzername und Passwort Ihres Visavid-Kontos ein.

Klicken Sie auf den Button , Anmelden*.

Ein neuer Visavid-Raum wurde erstellt.

N o o &

Sie sind jetzt fir 28 Tage angemeldet. Aul3er Sie melden sich vorher ab oder dndern das

Passwort. Nach 28 Tagen mussen Sie sich erneut anmelden.

6.3. Nutzung

® Videokonferenz-Link mit Outlook versenden

® Termin bearbeiten

® Raum bearbeiten

Weitere Funktionen

Einwahl Uber individuelle Teilnehmer-Links
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6.3.1. Videokonferenz-Link mit Outlook versenden

1. Erstellen Sie einen neuen Termin im Outlook-Kalender.

2. In der Outlook-Menlleiste finden Sie den Button , Visavid*“.

3. Wenn Sie diesen Button klicken und eingeloggt sind, wird automatisch ein neuer Visavid-Raum
in lhrem Visavid-Konto erstellt. Beginn und Ende sowie ein vorhandener Titel des Outlook-
Termins werden fur den Videokonferenz-Raum tbernommen.

4. In Ihrem Outlook-Feld , Ort“ ist der Teilnehmerlink eingeflgt.

5. Am Ende der Nachricht finden Sie samtliche Einwahldaten.

6. Der Termin mit dem Visavid-Link kann nun an die Teilnehmer versendet werden.

6.3.2. Termin bearbeiten

Werden nachtraglich Titel, Beginn oder Ende des Outlook-Termins geandert, bekommen Sie
automatisch eine Bestatigungs-Aufforderung. Mit Klick auf , Raum aktualisieren“ werden Ihre
Anderungen gespeichert. Hinweis: Titel, Beginn und Ende der Videokonferenz lassen sich nur in

Outlook andern.

6.3.3. Raum bearbeiten

1. Den angelegten Videokonferenz-Raum kénnen Sie bearbeiten, indem Sie auf den Button
» Visavid-Raum konfigurieren® klicken.

2. Ein neues Browser-Fenster 6ffnet sich und Sie gelangen in die Raumverwaltung. Siehe Punkt
-Raum konfigurieren®

3. Klicken Sie nach dem Speichern Ihrer Anderungen auf , OK*, um die neue Raumkonfiguration

fir den Termin zu tbernehmen.

6.3.4. Weitere Funktionen

e  Einwahldaten einfigen”: Mit diesem Button kénnen Sie die Visavid-Einwahldaten in das

Textfeld des Termins erneut einfigen, falls diese entfernt wurden.

* _Raum als Moderator betreten“: Ein neues Browser-Fenster wird getffnet und Sie kénnen

den Raum direkt betreten.

® _Moderator-Link kopieren”: Mit Klick auf den Button wird der Moderator-Link in der

Zwischenablage abgespeichert.
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¢  Teilnehmer-Link kopieren“: Mit Klick auf den Button wird der Teilnehmer-Link in der

Zwischenablage abgespeichert.
* _Raum l6schen®: Mdchten Sie den angelegten Raum l6schen, klicken Sie auf diesen Button.

* _ Raumvorlage auswahlen*: Mit Klick auf den Button , Einstellungen® kdnnen Sie eine
Raumvorlage auswahlen. Die Raumvorlagen missen vorher im Visavid-System angelegt

worden sein. Siehe Punkt .Raumvorlagen®

6.3.5. Einwahl Uber individuelle Teilnehmer-Links

Wenn Sie fir Ihre Visavid-Besprechung keinen 6ffentlichen Teilnehmer-Link versenden méchten:

1. Klicken Sie auf ,Visavid-Raum konfigurieren*.
2. In der Raumverwaltung kénnen Sie unter , Einwahl“ die Funktion ,, Ausschliel3lich Einwahl

Uiber individuelle Teilnehmer-Links erlauben* aktivieren. Siehe Punkt .Offentlicher

Moderator-/Teilnehmer-Link*

3. Klicken Sie nach dem Speichern Ihrer Anderungen auf , OK*, um die lhre Einstellungen fiir den

Termin zu Gbernehmen.

Nun wird lhre Einladung tber Outlook ohne Teilnehmer-Link versendet. Sie bekommen den Hinweis
»Individuelle Einladung bendtigt”. Sie kdnnen die individuellen Teilnehmer-Links nun tber Ihre

Teilnehmer-Verwaltung in Visavid versenden. Siehe Punkte .Teilnehmer hinzufligen/entfernen* und

.Jeilnehmer einladen”
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Videokonferenz

7. Raum als Moderator verwenden

7.1. Raum als Moderator betreten

In lhrer Raumliste unter dem Menupunkt , Meine Raume* finden Sie alle von lhnen angelegten
Raume. Zum Betreten konnen Sie in der Listenansicht bei einem Raum auf den Button , Raum
betreten “ klicken oder auf den Button ,, Als Moderator betreten“, wenn Sie sich im Bereich ,, Raum

bearbeiten” aufhalten. In der Kachelansicht klicken Sie ebenso auf den Button , Raum betreten*.

Zudem kdnnen Sie als Moderator eine Videokonferenz betreten, wenn Sie eine 6ffentlichen

Moderator-Link erhalten haben. Siehe dazu Punkt .Offentlicher Moderator-/Teilnehmer-Link"

. Alternativ kdnnen Sie den Raum mit der Raumnummer oder per Telefon-Einwahl betreten.

Mit Klick auf das Feld , Moderator” beziehungsweise , Als Moderator betreten” 06ffnet sich eine
neue Seite im Browser, eine Vorschaltseite zum Raum. Es erscheint eine kurze Raum-Info und die

Option, den Namen anzugeben und den Raum zu betreten.

Ist der Raum mit einem Einwahl-Code geschutzt, missen Sie den Code auf der Vorschaltseite
eingeben. Den Code erhalten Sie vom Organisator der Videokonferenz. Siehe Punkt ., Einwahl-Code"

. Wird der Code beim Anmelden mehrfach falsch eingegeben, wird eine Wartezeit aktiviert und
folgender Hinweis erscheint: , Ihr eingegebener Einwahlcode ist falsch. Sie missen 16 Sekunden

warten bevor Sie es erneut versuchen kénnen.*”

® Namen angeben

® Nutzungsbedingungen akzeptieren

* Finwahl-Code eingeben oder &ndern

® Namen bei néachster Sitzung wiederverwenden

® Ton-Ausgabe beim Betreten des Raumes deaktivieren

® Mikrofon und Webcam auswéahlen

® System und Verbindung testen

® Anzeige Datum und Uhrzeit

® Raum betreten
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® Telefon-Einwahl

7.1.1. Namen angeben

Auf der neuen Seite finden Sie ein Feld , Name*“. Hier werden Sie aufgefordert, Ihren Namen in

dieses Feld einzugeben. Die Eingabe des Namens ist auf 40 Zeichen begrenzt.

7.1.2. Nutzungsbedinungen akzeptieren

Um sich bei Visavid anzumelden, missen Sie die Visavid-Nutzungsbedingungen akzeptieren. Wenn
Sie hier ein Hakchen setzen, sind Sie mit den Nutzungsbedingungen einverstanden und kénnen sich
im Raum anmelden. Per Klick auf den Link ,, Nutzungsbedingungen® kénnen Sie die Bedingungen

einsehen.

7.1.3. Einwahl-Code eingeben oder andern

Auf der Anmeldeseite eines Raums kann nachtraglich ein Einwahl-Code eingegeben werden. Bsp.:
Man mdchte einen Raum als Teilnehmer verlassen und mit einem Einwahl-Code fiir Moderatoren als
Moderator neu betreten, dann kann man hier den Einwahl-Code fur Moderatoren eingeben. Siehe
Punkt .Einwahl-Code*

7.1.4. Namen bei nachster Sitzung wiederverwenden

Unter dem Feld ,Name* finden Sie die Option, Ihren Namen bei der nachsten Sitzung

wiederzuverwenden.

7.1.5. Ton-Ausgabe beim Betreten des Raumes deaktivieren

Im Anmeldefeld finden Sie die Option ,, Ton-Ausgabe beim Betreten des Raumes deaktivieren®.
Wenn Sie hier ein Hakchen setzen, ist der Ton bei Betreten des Raumes zunachst deaktiviert, um

den Einsatz von Screenreadern zu erméglichen.

Sind Sie im Raum angemeldet, erscheint oben links das Feld , Raum-Ton ist aus. Einschalten?”

Mit Klick auf den An-/Aus-Schalter aktivieren Sie den Ton.
7.1.6. Mikrofon und Webcam auswahlen
Vor dem Betreten der Videokonferenz kdnnen Sie Mikrofon und Kamera auswahlen.

1. Diese Funktion aktivieren Sie durch Klick auf den Button , Mikrofon & Webcam auswéhlen*

auf der Vorschaltseite des Raums.
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2. Zu Beginn werden Sie gegebenenfalls von Ihrem Browser gefragt, ob Sie den Mikrofon- und

den Kamerazugriff erlauben wollen. Werfen Sie hierbei einen Blick auf die angebotenen
Optionen und erlauben Sie anschlieRend den Zugriff auf die Gerate, die Sie verwenden und
testen mochten.

3. Es erscheint das Feld , Mikrofon & Webcam auswéahlen“ . Unter ,Folgendes Mikrofon
verwenden® und unter ,Folgende Kamera verwenden“ kénnen Sie aus den angebotenen
Optionen auswahlen.

4. Aktivieren Sie den Schalter ,Mikrofoneingabe wiedergeben® , hdren Sie den Ton Uber Ihr
gewdhltes Ausgabegerat.

5. Mit Klick auf den Button ,, Auswahl speichern“ gelangen Sie wieder auf die Vorschaltseite des

Raums.

7.1.7. System und Verbindung testen

Dieser Test pruft Ihr Gerat und Netzwerk, um mdégliche Probleme bei einer Videokonferenz im Vorfeld

zu erkennen.

1. Den System-Check aktivieren Sie durch Klick auf den Button , System & Verbindung testen”
auf der Vorschaltseite des Raums.

2. Es o6ffnet sich das Feld , System und Verbindung testen“ und Sie sehen die Reihenfolge der

Punke, die getestet werden: Mikrofon > Webcam > Netzwerk.

Klicken Sie auf , Test starten” , um mit dem System-Check zu beginnen.

Der Test lauft automatisch durch, folgen Sie einfach den Anweisungen.

Funktioniert alles, bekommen Sie eine positive Ruickmeldung.

o g~ W

Stellt sich ein Problem heraus, bekommen Sie einen Hinweis mit Beschreibung und
Lésungsvorschlag.

7. Mochten Sie den Test abbrechen, klicken Sie auf , Test abbrechen” .

8. Das Ergebnis lhres System-Checks kdnnen Sie mit Klick auf , Testergebnisse herunterladen*
abspeichern und bei Bedarf jemanden zur Verfigung stellen.

9. Mit Klick auf ,X* (Test beenden) gelangen Sie wieder auf die Vorschaltseite des Raums.

7.1.7.1. Expertenmodus

Per Aktivierungsschalter konnen Sie den ,, Expertenmodus” nutzen, eine erweiterte Form des
System-Checks. Hier werden neben Mikrofon, Webcam und Netzwerk auch die Verbindungsarten
geprift. Sie kdnnen die Komponenten einzeln testen oder den Test automatisch durchlaufen lassen

per Klick auf , Alle starten” .

* Mikrofon: Hier wird die Funktion lhres Mikrofons getestet.
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® Webcam: Hier wird getestet, ob die verwendete Webcam ein Bild anzeigen kann.

®* Verbindungsarten: Hier wird getestet welche Arten von Verbindungen mit Ihrem Browser

moglich sind.

* Netzwerk: Hier wird die Geschwindigkeit Ihrer Netzwerkverbindung gemessen.

7.1.7.1.1. Hinweise;

* Wir empfehlen, die Tests komplett durchzufiihren.
® Sie erhalten Losungsvorschlage, wenn die Tests Probleme feststellen.

® Fir eine funktionierende Videokonferenz muss nicht jeder Test erfolgreich sein, flr das beste

Ergebnis wird dies aber empfohlen.

® Nach Durchfuhrung aller Tests kdnnen Sie eine Datei mit den Ergebnissen herunterladen, um

diese z. B. an einen Support-Mitarbeiter weiterzuleiten.

7.1.8. Anzeige Datum und Uhrzeit

Unterhalb des weilRen , Mikrofon & Webcam testen“ -Buttons finden Sie den

Verfuigbarkeitszeitraum der Videokonferenz mit Beginn und Ende.

7.1.9. Raum betreten

Sie betreten die Videokonferenz, wenn Sie auf den grinen Button ,Raum als Moderator betreten*
klicken.

Gesperrte Raume kénnen vom Moderator direkt auf der Einstiegsseite entsperrt und dann betreten

werden.

7.1.10. Telefon-Einwahl

Als Moderator kdnnen Sie sich auch mit Telefon-Einwahl tiber Rufnummer in einem Raum anmelden

und per Audiokonferenz teilnehmen. Dazu bendtigen Sie folgende Einwahldaten:

Telefonnummer

®* Raumnummer

®* Einwahl-Code
1. Wahlen Sie die Nummer, um den Raum uber die Telefon-Einwahl zu betreten.
e | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de ;
3L auctores y @ Seite 39

Amberger Stralle 82 | D-92318 Neumarkt



2. Geben Sie Uber die Telefontasten die Raumnummer und den Einwahl-Code ein, sobald Sie

dazu aufgefordert werden.
3. Nach Eingabe des Einwahlcodes betreten Sie automatisch den Raum.

7.2. Funktionen im Raum (Moderator)

Nach Betreten des Raums als Moderator ist oben links die Ubertragung Ihrer eigenen Kamera mit

Ihrem Kiirzel in der Mitte zu sehen und in den weiteren Kacheln die Ubertragungen der Teilnehmer.

Beim Betreten des Raumes werden Kameras und Mikrofone nicht automatisch aktiviert. Es
offnet sich ein Hinweis, dass Screen-Sharing, Mikrofon und Webcam zu Beginn einer
Videokonferenz deaktiviert sind und wo Sie diese Funktionen aktivieren kdnnen. Weitergehende Hilfe

bei Problemen erhalten Sie in unserem FAQ-Bereich unter .Kamera. Mikrofon und Screen-Sharing

freigeben”

Unterhalb der Bildflache finden Sie die Funktionsleiste zur Bedienung des Raumes. Meni bei
mobiler Darstellung: Mobile Gerate bzw. Endgeréte mit geringerer Auflésung bekommen ein
separates, ausklappbares Menu angezeigt.

® Mikrofon

® Raumton ausschalten

® Stumm schalten

® Push-to-talk
® Untertitel
® Webcam

® Sprecher-Darstellung

® Favoriten-Darstellung

® Dynamischer Hintergrund

® Screen-Sharing

® Whiteboard
® Aufzeichnen

® Teilnehmer-Einstellungen

®* Anwesenheitskontrolle

® Dozentenstatus hinzufigen/entfernen
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® Moderator-Rechte verleihen

® Chat

® Abstimmung

® Dateien-Austausch

® Gruppenraume

® Einstellungen

® Seitenleiste Darstellung

® Nutzerhinweis beim Betreten des Raumes

® Hand heben
® Fmoijis
¢ Warteraum

® Alle Teilnehmer aus dem Raum entfernen

* Hilfe

® Raum verlassen

® Raum sperren/entsperren

7.2.1. Mikrofon

Moéchten Sie in der Videokonferenz sprechen, dann missen Sie unten in der Funktionsleiste Ihr
Mikrofon aktivieren. Per Klick auf den An-/Aus-Schalter neben dem , Mikrofon“ -Symbol kénnen

Sie |hr Mikrofon aktivieren oder deaktivieren.

Mit Klick auf den , Pfeil nach oben” rechts vom , Mikrofon* -Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier
haben Sie folgende Moglichkeiten:

®* Tonausgabe deaktivieren: siehe Punkt ,Raumton ausschalten”

Push-to-talk aktivieren : siehe Punkt .Push-to-talk”

® Audio-Ausgabegerat auswahlen

Mikrofon auswahlen

Die gleiche Mikrofon-Wahlmdéglichkeit haben Sie auch bei den Einstellungen. Klicken Sie in der
unteren Funktionsleiste oder im Menu auf das , Zahnrad“ -Symbol , Einstellungen®. Im sich

offnenden rechten Bereich ,, Personlich” finden Sie unter , Audio* das Auswabhlfeld , Mikrofon*.
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Sie konnen das Mikrofon aller Teilnehmer aktivieren oder deaktivieren, indem Sie bei

» Einstellungen” , unter ,Raum* per An-/Aus-Schalter die Funktion , Mikrofon Teilnehmer*

aktivieren bzw. deaktivieren.

Audio-Ausgabe: Das Audio-Ausgabegerat kann auch mit Klick auf das , Zahnrad“ - Symbol

» Einstellungen® im Bereich , Persdnlich“ unter , Audio® ausgewé&hlt werden. Hier haben Sie die
Madglichkeit, das Mikrofon auszuwahlen/zu andern. Sollte Ihr Browser diese Funktion nicht
unterstitzen, kdnnen Sie das Ausgabegerat auch bei dem von Ihnen verwendeten Endgerat

auswahlen (Lautsprecher-Symbol in der Taskleiste).

7.2.2. Raumton ausschalten

Mit Klick auf den ,, Pfeil nach oben” rechts vom , Mikrofon“ -Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, die Tonausgabe wahrend einer Videokonferenz zu deaktivieren. Die
Funktion ermdglicht es dem Nutzer, die Tonausgabe der Videokonferenz stummzuschalten. Stérende
Gerausche der Videokonferenz lassen sich beim Anhdren anderer Audioquellen auf diesem Wege
temporar ausschalten.

7.2.3. Stumm schalten

Mit Klick auf das ,,Zahnrad“ -Symbol in der rechten unteren Ecke der Bildflache eines Teilnehmers
offnet sich unter anderem die Funktion ,, Stumm schalten“. Hier kdnnen Sie das Mikrofon eines
Teilnehmers deaktivieren. Mit Klick auf ,, Stumm schalten” wird das Mikrofon-Symbol in der
Bildflache rot, der ,, Mikrofon* -Button ist durchgestrichen. Mdchten Sie das Mikrofon des
Teilnehmers wieder aktivieren, klicken Sie erneut auf das , Zahnrad“ und dann auf
»Stummschaltung aufheben®. Das Mikrofon-Symbol wird wieder grau und der Teilnehmer kann
sein Mikrofon aktivieren und sprechen.

Sie konnen alle Teilnehmer stumm schalten, indem Sie in der unteren Funktionsleiste den Schalter
LSAlle stumm® aktivieren. Wenn Sie , Alle stumm* wieder deaktivieren, kdnnen die Teilnehmer ihr
Mikrofon wieder aktivieren.

Wenn die Mikrofone der Teilnehmer deaktiviert sind, verschwindet der Button ,, Alle stumm* in lhrer

Funktionsleiste.

Optional kdnnen Sie auch alle Teilnehmer stumm schalten, indem Sie bei , Einstellungen” unter

»Raum* per An-/Aus-Schalter die Funktion , Mikrofon Teilnehmer* deaktivieren.
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7.2.4. Push-to-talk

Bei mehreren Teilnehmern bietet sich die , Push-to-talk" -Funktion an: Das Mikrofon bleibt trotz

Aktivierung stumm und l&sst sich per Tastendruck auf ,t* bei Bedarf kurzzeitig aktivieren. So kann

eine geregelte Kommunikation gewahrleistet werden.

7.2.4.1. Push-to-talk aktivieren:

1. Stellen Sie sicher, dass lhr Mikrofon aktiv ist. Siehe Punkt .Mikrofon" .

2. Mit Klick auf den Pfeil rechts vom , Mikrofon“ -Schalter in der Funktionsleiste 6ffnet sich ein
Feld. Hier haben Sie die Moglichkeit, lhre ,, Push-to-talk” -Funktion zu aktivieren.

3. Aktivieren Sie die Funktion per An-/Aus-Schalter, erscheint ein , Tastatur” -Symbol neben
dem , Mikrofon“ -Symbol.

4. Halten Sie die Taste ,t“ auf lhrer Tastatur gedrickt, um sprechen zu kdnnen.

5. Lassen Sie die Taste los, dann beenden Sie die Audiotbertragung — ahnlich wie bei einem
Funkgerat.

6. Sie deaktivieren die ,, Push-to-talk“ -Funktion auf gleichem Wege.

Sie kénnen die Funktion auch unter , Einstellungen® im Bereich ,Persénlich® unter , Audio“ an-
und ausschalten. Haben Sie das Mikrofon der Teilnehmer freigeschaltet, kénnen diese ebenfalls die

, Push-to-talk" -Funktion verwenden.

7.2.4.2. Push-to-talk empfehlen:

1. Mit Klick auf das ,, Zahnrad“ -Symbol bei einem Teilnehmer sehen Sie den Button mit , Tastatur
“ -Symbol: ,Push-to-talk empfehlen”.

2. Klicken Sie auf diesen Button, bekommt der entsprechende Teilnehmer den Hinweis:
»Moderator ... bittet Sie, Push-to-talk zu aktivieren! Wenn aktiviert: Taste ,t* gedruckt
halten, um zu sprechen.”

3. Auf dem Hinweisfeld kann der Teilnehmer auf , Push-to-talk aktivieren* oder auf , Abbrechen

“ Kklicken.

7.2.5. Untertitel

® Untertitel werden mit dem Browser Google Chrome angezeigt.
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® Automatische Untertitel werden nur mit aktiviertem Mikrofon angezeigt. Siehe Punkt .Mikrofon"

7.2.5.1. Automatische Untertitel aktivieren

Als Moderator haben Sie die Moglichkeit, automatische Untertitel zu den Wortbeitrdgen in Ihrer
Videokonferenz anzeigen zu lassen. Aktivieren Sie dazu die Funktion direkt im Raum: Unter
» Einstellungen” im Bereich ,Raum*® finden Sie den Aktivierungsschalter , Automatische Untertitel

“. Ist die Funktion aktiviert, kdnnen sich Moderator und Teilnehmer die Untertitel anzeigen lassen.

7.2.5.2. Automatische Untertitel anzeigen

Damit die Untertitel der Sprecher bei Ihnen angezeigt werden, betatigen Sie bei Ihren , Einstellungen
“im Bereich ,, Persdnlich* den Aktivierungsschalter ,, Untertitel anzeigen“. Nun 6ffnet sich links auf

Ihrem Bildschirm das Feld , Untertitel*, in dem Sie die Untertitel aller Wortbeitrage sehen koénnen.

7.2.5.3. Manuelle Untertitel

Alternativ zu den automatischen Untertiteln kénnen Sie als Moderator im Raum auch manuelle
Untertitel per Texteingabe freischalten und nutzen. Um die Funktion ,Manuelle Untertitel“ zu
aktivieren, betétigen Sie bei Ihren ,Einstellungen” im Bereich ,Raum*® den Aktivierungsschalter

,Manuelle Untertitel“.

Ist im Bereich ,Raum” die Funktion , Manuelle Untertitel* aktiviert, erscheint im Bereich ,, Persdnlich
“ zusatzlich zum Schalter ,, Untertitel anzeigen” der Schalter ,Untertitel verfassen®. Mit Aktivierung
offnet sich das Textfeld , Untertitel verfassen®. Hier konnen Sie den Text fir den Untertitel
eingeben, er wird mit Driicken der , Enter® -Taste abgeschickt. Hat der Moderator ,, Manuelle

Untertitel“ fur die Teilnehmer aktiviert, kann der Teilnehmer die gleiche Funktion nutzen.

7.2.6. Webcam

7.2.6.1. Webcam aktivieren

Mochten Sie in der Videokonferenz sichtbar sein, dann muissen Sie unten in der Funktionsleiste Ihre
Webcam aktivieren. Per Klick auf den An-/Aus-Schalter neben dem ,Webcam*® -Symbol kdnnen
Sie lhre Webcam aktivieren oder deaktivieren.

e | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 44
a aUCto res Amberger Stralle 82 | D-92318 Neumarkt



7.2.6.2. Webcam auswahlen

Mit Klick auf den ,, Pfeil nach oben” rechts vom ,, Webcam* -Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier haben

Sie die Mdglichkeit, Inre Webcam auszuwahlen/zu &ndern. Im unteren Bereich des Feldes kdnnen

Sie als Moderator eine zweite Webcam aktivieren, siehe weiter unten.

Ihre Webcam-Wahlmadglichkeit haben Sie auch bei den , Einstellungen®. Klicken Sie in der
Funktionsleiste auf das ,,Zahnrad“ -Symbol , Einstellungen" . Im Bereich , Persdnlich® finden Sie

unter ,, Video- und Audio-Gerate" das Auswabhlfeld , Webcam*“.

7.2.6.3. Webcam der Teilnehmer aktivieren/deaktivieren

Als Moderator konnen Sie die Webcams einzelner Teilnehmer aktivieren und deaktivieren. Mit
Klick auf das ,, Zahnrad” -Symbol rechts unten in der Bildflache eines Teilnehmers 6ffnet sich unter
anderem die Funktion ,, Webcam deaktivieren®. Mit Klick auf diesen Button wird die Webcam-
Ubertragung des Teilnehmers ausgeschaltet, sein Button , Webcam® ist nun durchgestrichen.
Mochten Sie die Webcam-Ubertragung des Teilnehmers wieder aktivieren, klicken Sie erneut auf das
»Zahnrad“ -Symbol in der Bildflache und dann auf ,, Webcam erlauben®. Der Teilnehmer kann seine

Webcam wieder aktivieren und nutzen.

Als Moderator kdnnen Sie auch die Webcam aller Teilnehmer aktivieren oder deaktivieren, indem
Sie bei ,Einstellungen®, unter ,Raum* per An-/Aus-Schalter bei den Einstellungen fiir Teilnehmer

die Funktion , Webcam* aktivieren oder deaktivieren.

7.2.6.4. Vollbild

Als Moderator finden Sie rechts unten in lhrem Webcam-Feld und in dem aller Teilnehmer den Button
» Vollbild“. Mit Klick auf diesen Button kénnen Sie das ausgewahlte Webcam-Feld auf Vollbild

vergroRern. Zum verkleinern erneut auf diesen Button klicken.

7.2.6.5. Neues Fenster
Als Moderator kbénnen Sie jedes Webcam-Feld in einem extra Fenster 6ffnen. Klicken Sie dazu auf
das ,Neues Fenster* -Symbol rechts unten im betreffenden Webcam-Feld um das ausgewahlte

Webcam-Feld in einem extra Fenster zu 6ffnen.

Zusatzliche Funktion: Wenn Sie mit gedrtckter ,Strg-Taste" auf das Webcam-Bild eines

Teilnehmers klicken, 6ffnet sich dieses in einem eigenen Fenster.
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7.2.6.6. Zweite Webcam auswahlen

Moderatoren kénnen bis zu zwei Webcams gleichzeitig nutzen, z. B. eine Personen-Webcam und

eine Kamera zur Prasentation. Mit Klick auf den ,, Pfeil nach oben* rechts vom ,, Webcam* -Schalter
offnet sich ein Feld. Hier haben Sie die Moglichkeit, eine zweite Webcam zu aktivieren. Aktivieren Sie
den Schalter ,, Zweite Webcam wéhlbar” , erscheint in der unteren Funktionsleiste ein zweites
Webcam-Symbol , Webcam #2"“.

Ist eine zweite Webcam installiert, kbnnen Sie diese per An-/Aus-Schalter aktivieren. Mit Klick auf
» Pfeil nach oben” rechts vom ,Webcam #2“ -Symbol kénnen Sie die zweite Webcam auswéhlen
und optional per An-/Aus-Schalter im Prasentation/Webinar-Modus grol3 anzeigen lassen. Achtung:
Die zweite Webcam kann im Prasentation/Webinar-Modus nicht gemeinsam mit Screen-Sharing oder

Whiteboard-Prasentation gro3 angezeigt werden.

7.2.6.7. Webcam-Bild spiegeln

Mit Klick auf den ,, Pfeil nach oben” rechts vom ,, Webcam* -Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier haben
Sie die Mdglichkeit, Ihr Kamerabild zu spiegeln. Aktivieren Sie den Schalter , Kamerabild spiegeln® ,

wird Ihre Webcam-Darstellung gespiegelt.

7.2.7. Sprecher-Darstellung

Im Konferenz-Modus kénnen Sie individuell einstellen, ob das Webcam-Bildfeld des Sprechers grof3
oder klein dargestellt wird. Sie finden mittig Uber der unteren Funktionsleiste den Button , Darstellung

“. Mit Klick auf den Button haben Sie folgende Auswahlimdglichkeiten:

® Sprecher: Ist die Ansicht , Sprecher” aktiviert, erscheinen ein bis maximal drei Sprecher in
grol3er Darstellung. Wer das Mikrofon aktiviert hat und aktiv spricht, wird angezeigt — egal ob
Moderator/Dozent oder Teilnehmer.
®* Wird Screen-Sharing aktiviert, ist der freigegebene Bildschirm grof3 und zentral zu
sehen, die Sprecher werden rechts angezeigt. Bildschirmfreigaben werden tberlagert
angezeigt. Die weitere Bildschirmfreigaben kann sich jeder Teilnehmer durch Blattern mit

den , Pfeil” -Buttons anzeigen lassen.

® Galerie: Diese Darstellung ist die klassische Konferenzansicht mit nebeneinander
angeordneten Bildfeldern/Kacheln. Moderatoren/Dozenten und alle Teilnehmer erscheinen in

gleicher GroRRe. Der Galerie-Modus ist voreingestellt.

® Favoriten: Moderatoren konnen Favoriten auswéahlen und sich diese anzeigen lassen. Es

werden dann nur die ausgewahlten Moderatoren/Teilnehmer angezeigt.
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* Vollbild: Mit Klick auf , Vollbild* wird sowohl die Ansicht ,Sprecher” als auch die Ansicht

» Galerie" als Vollbild auf lhrem Bildschirm dargestellt.

7.2.8. Favoriten-Darstellung

Sowohl im Konferenz- als auch im Prasentations-/Webinar-Modus kann der Moderator bestimmte
Teilnehmer oder weitere Moderatoren besonders hervorheben. Diese Teilnehmer/Moderatoren
werden als ,Favoriten“ bezeichnet. Es sind maximal vier Favoriten mdglich, welche folgendermal3en

ausgewahlt werden kénnen:

=

Klick auf , Teilnehmer*” in der unteren Funktionsleiste oder im Seitenmend.

2. ,Favoriten® mit Klick auf ,+* ausklappen.

3. Hinzufiigen: Die unten aufgelisteten Teilnehmer per Drag-and-drop in das Favoriten-Feld
ziehen oder per Klick auf das , Zahnrad“ und ,, Zu Favoriten hinzufliigen®“.

4. Mit dem Schalter ,, Favoriten-Ansicht fir alle® bestimmen Sie, dass alle Teilnehmer die
Favoriten-Ansicht sehen.

5. Loschen: Die als Favoriten aufgelisteten Teilnehmer per Drag-and-drop erneut in das Favoriten-
Feld ziehen oder per Klick auf das ,, Zahnrad” und ,Von Favoriten entfernen®.

6. Umsortieren: Favoriten kbnnen in der Teilnehmer-Liste umsortiert werden, dann erscheinen

auch die Webcam-Bilder entsprechend sortiert.
Alternativ:

1. Kilick auf das ,,Zahnrad" -Symbol rechts unten am Webcam-Bild eines jeden Teilnehmers.

2. Klick auf ,,Zu Favoriten hinzufligen®.

7.2.8.1. Konferenz

Hat der Moderator die Favoriten bestimmt, kénnen sich alle Teilnehmer/Moderatoren die Favoriten

mit der Ansicht , Favoriten“ anzeigen lassen.

1. Klick auf den Button , Darstellung® unten mittig tber der Funktionsleiste.

2. Darstellung , Favoriten* auswahlen.

3. Es werden nur die Favoriten angezeigt: Der zuerst Gewahlte grofl3, max. drei Weitere klein
rechts am Rand. Der zuerst Gewabhlte ist nur so lange grof3, bis es mindestens ein Screen-

Sharing gibt. Dann erscheint er dieser klein rechts am Rand.
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7.2.8.2. Prasentation/Webinar

Normalerweise ist zunachst nur der Dozent, also der erste Moderator, der den Raum betritt, sichtbar

fir die Teilnehmer. Nun kann der Moderator weitere Moderatoren oder Teilnehmer sichtbar machen

bzw. in den Fokus riicken, indem er sie als Favorit auswahlt.

Hat der Moderator seine Favoriten (max. vier) gewahlt und ist , Favoriten-Ansicht fur alle* aktiviert,
sehen die Teilnehmer nur die Favoriten. Der zuerst Gewahlte grof3, max. drei Weitere klein rechts am
Rand. So kbnnen mehrere Personen bei einer Prasentation angezeigt werden — egal ob Moderator

oder Teilnehmer.

7.2.9. Dynamischer Hintergrund

Ist Inre Webcam aktiviert, konnen Sie den Hintergrund Ihrer Kamera-Ubertragung bearbeiten. Klicken
Sie dazu auf den Pfeil neben dem , Webcam* -Symbol in der unteren Funktionsleiste oder im
Seitenmeni. dann werden Ihnen die Einstellungsmoglichkeiten ,, Dynamischer Hintergrund*

angeboten:

® deaktiviert: Ihr aktueller Hintergrund wird angezeigt.
® |eichte Unschérfe: lhr Hintergrund wird leicht unscharf.
® Starke Unscharfe: Ihr Hintergrund wird stark unscharf.
® Foto: Sie kénnen ein Bild als Hintergrund auswéhlen.
Mit Klick auf , Foto auswéahlen* neben dem Auswahlfeld , Foto" oOffnet sich das Feld , Eigenes

Hintergrundbild”. Sie kdnnen aus den angebotenen Bildern Ihren Hintergrund auswahlen und

mussen dann auf , SchlieRen® klicken. Das gewahlte Bild wird als Hintergrundbild eingeblendet.

Zusatzlich kénnen Sie tber den Button , Bild auswahlen® ein eigenes Bild hochladen und als
Hintergrund festlegen. Das ausgewdahlte Hintergrundbild wird nicht hochgeladen, sondern nur auf

lhrem Gerat zwischengespeichert.

Die Einstellung des dynamischen Hintergrunds wird dauerhaft fur alle Ihre Raume gespeichert.

7.2.10. Screen-Sharing

Mit der Funktion ,, Screen-Sharing“ teilen Sie als Moderator einen zweiten Bildschirm (z. B. mit

Materialien) mit Ihren Teilnehmern, der wahrend der Videokonferenz zusatzlich angezeigt wird.
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Der Aktivierungsschalter fur , Screen-Sharing” befindet sich in der unteren Funktionsleiste. Die

gleiche Funktion haben Sie mit Klick auf ,Men(" im Bereich ,Personlich”.

1. Mit Aktivierung des Screen-Sharings 06ffnet sich ein Feld, in dem Sie auswahlen kénnen, was
Sie teilen mochten:

® Chrome-Tab
® Fenster
® Gesamter Bildschirm

2. Je nach Browser bekommen Sie eine Anfrage, ob Visavid auf Ihren Bildschirm zugreifen darf.
Wahlen Sie dann das zu teilende Fenster oder den zu teilenden Bildschirm und klicken Sie auf
»Erlauben® bzw. , Teilen*.

3. Ihr freigegebener Bildschirm ist nun im Raum der Videokonferenz sichtbar.

4. Audio Uber Screen-Sharing teilen: Wenn mit Google Chrome ein Screen-Sharing ,,Gesamter
Bildschirm“ gestartet wird, besteht die Moglichkeit, auch den Ton der lokalen Programme zu
teilen (z. B. Youtube-Videos). Setzen Sie bei der Auswahl des Bildschirms ein Hackchen bei

»~Audio des Systems teilen* . Mehr Informationen finden Sie dazu unter ,Wie wird der Ton

bei Screen-Sharing Ubertragen?”

* Vollbild: Mit dem Button , Vollbild“ am unteren rechten Rand des geteilten Bildschirms
kénnen Sie die Ansicht auf Vollbild-Modus stellen.

®* Neues Fenster: Mit Klick auf den Button ,Neues Fenster” 06ffnet sich der geteilte Bildschirm

in einem eigenen Fenster.

7.2.10.1. FUr Teilnenhmer freigeben

Als Moderator konnen Sie die Funktion , Screen-Sharing® auch fur die Teilnehmer freigeben, indem
Sie bei , Einstellungen” unter ,Raum*“ per An-/Aus-Schalter die Funktion , Screen-Sharing*

aktivieren oder deaktivieren. Siehe Punkt .Raum konfigurieren®

7.2.10.2. Besonderheit Sprecher-Darstellung

Wird Screen-Sharing in der Sprecher-Darstellung aktiviert, ist der freigegebene Bildschirm grof3 und
zentral zu sehen, die Sprecher werden rechts angezeigt. Bildschirmfreigaben werden tberlagert
angezeigt. Die weitere Bildschirmfreigaben kann sich jeder Teilnehmer durch Blattern mit den ,Pfeil*-

Buttons anzeigen lassen. Siehe Punkt .Sprecher-Darstellung”
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7.2.11. Whiteboard

Mit dieser Funktion kénnen Sie als Moderator zusammen mit Ihren Teilnehmern auf der ,digitalen

Tafel“ oder in bestehenden Dokumenten Inhalte erarbeiten, ohne den Bildschirm teilen zu missen.
Das Whiteboard wird wahrend der Videokonferenz zusétzlich angezeigt. Es kdnnen mehrere

Whiteboards parallel genutzt werden.

Im Raum finden Sie die Whiteboard-Funktion in der unteren Funktionsleiste. Mit Klick auf den
Aktivierungsschalter neben dem , Tafel* -Symbol 6ffnet sich das Feld , Whiteboards verwalten”.
Hier kbnnen Sie:

®* ein Whiteboard aus Bildern erstellen
® ¢in Whiteboard aus einem PDF erstellen
® ¢in leeres Whiteboard erstellen

® oder PDF-Datei(en) oder Bild(er) per Drag & Drop hineinziehen

Alternativ sehen Sie diese Funktionen, wenn Sie rechts vom ,, Whiteboard“ -Symbol auf , Pfeil nach
oben* klicken. Hier sind die ersten drei Funktionen direkt auswahlbar und bereits angelegte
Whiteboards sichtbar und anklickbar. Mit Klick auf , Alle anzeigen* 6ffnet sich das Feld

»Whiteboards verwalten“, siehe oben.

7.2.11.1. Whiteboard aus Bildern erstellen :

Mit Klick auf , Whiteboard aus Bild(ern) erstellen* kénnen Sie Bilder auswahlen und hochladen.
Das Bild 6ffnet sich in Ihrer Ansicht und Ihnen stehen verschiedene Bildbearbeitungsmaoglichkeiten

zur Verfigung. Siehe Punkt , Bildbearbeitungsmaoglichkeiten®.

7.2.11.2. Whiteboard aus PDF erstellen:

Mit Klick auf ,, Whiteboard aus PDF erstellen* kdnnen Sie ein PDF auswéhlen und hochladen. Das
PDF offnet sich in lhrer Ansicht und Ihnen stehen verschiedene Bildbearbeitungsmaoglichkeiten zur

Verfugung. Siehe Punkt , Bildbearbeitungsmadglichkeiten*.

7.2.11.3. Leeres Whiteboard erstellen:

Mit Klick auf , Leeres Whiteboard erstellen* kénnen Sie ein leeres Whiteboard anlegen. Format-
Maglichkeiten:

* A4 (Hochformat)

® | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 50
a aUCto res Amberger Strafte 82 | D-92318 Neumarkt



A4 (Querformat)

A5 (Hochformat)

A5 (Querformat)

BildschirmgrofR3e

Benennen Sie das Whiteboard (Pflichtfeld) und wéhlen Sie Ihr Format. Mit Klick auf den jeweiligen
Format-Button und mit Klick auf ,, Speichern® offnet sich das leere Whiteboard und ist bereit fir die
Bearbeitung.

7.2.11.4. PDF-Datei oder Bild per Drag & Drop hineinziehen:

Ist die Seite , Whiteboards verwalten“ geo6ffnet, haben Sie die Méglichkeit, PDF-Datei(en) oder Bild
(er) per Drag & Drop in Ihr Verwaltungsfeld zu ziehen. Die Datei erscheint dann im Feld , Eigene
Whiteboards“. Siehe Punkt , Eigene Whiteboards”.

7.2.11.5. Bildbearbeitungsmaoglichkeiten:

* GrolRe
® Farbe

® Blattern bei mehreren Seiten (zuséatzlich mdglich: per Tastenkombination Strg + Pfeiltaste links

/Pfeiltaste rechts )
® Verkleinern/vergro3ern
® Auf Seitenhéhe/-breite anpassen
® Als PDF herunterladen
®* Rlckgéngig
* Hand-Tool
® Sitift-Tool
® Marker-Tool
® Radiergummi-Tool
® Text-Tool
® Verschieben-Tool

* Mehr:
© Aktuelle Seite
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® im/gegen den Uhrzeigersinn drehen

® |oschen

@)

Alle Seiten
® im/gegen den Uhrzeigersinn drehen

© Leere Seiten einfligen: Siehe Punkt ,Leeres Whiteboard erstellen®.

© Seite aus Quelle einfugen
* Bild

® Bildschirmfoto
© Sonstiges
®* Dokument umbenennen

Sie kénnen das Bildbearbeitungsfenster

® minimieren
® maximieren

® in einem neuen Fenster 6ffnen

schlieRen

Nutzen Sie dazu die Buttons rechts oben am Fenster.

7.2.11.6. Berechtigungen:

Mit Klick auf ,,Berechtigungen* unter dem Bild kdnnen Sie festlegen, wer das Whiteboard
bearbeiten darf:
e Alle” : Alle Teilnehmer kbnnen das Whiteboard bearbeiten.

* Ausgewahlte Teilnehmer” : Sie kdbnnen auswahlen, welche Teilnehmer das Whiteboard

bearbeiten kbnnen.

®* Niemand“ : Das Whiteboard kann nur durch Moderatoren bearbeitet werden.
Mit Klick auf , Teilen* erscheint das Whiteboard fur alle Teilnehmer der Videokonferenz.

Mit Klick auf ,, Prasentation® (standardm&Rig aktiv): Die Teilnehmer sehen immer Ihre aktuelle Seite
und koénnen selbst nicht blattern. Ohne Hakchen bei ,Prasentation“ kdnnen die Teilnehmer selbst
durch die Whiteboards blattern.
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7.2.11.7. Eigene Whiteboards:

Ist ein Whiteboard angelegt, sehen Sie im Feld ,, Eigene Whiteboards*” Ihre Whiteboards aufgelistet

und kdnnen Sie teilen, 6ffnen oder mit Klick auf das ,, Zahnrad“ -Symbol bearbeiten:

* Kopieren

® Ldschen

® Herunterladen

® Vorschaubild erneuern
®* Umbenennen

® Download erlauben

7.2.11.8. Whiteboard fur Teilnehmer freischalten:

Als Moderator kdnnen Sie die Funktion Whiteboard auch fir die Teilnehmer der Videokonferenz

freischalten.

1. Klicken Sie dazu auf , Einstellungen” in der unteren Funktionsleiste.
2. Es o6ffnet sich der rechte Bereich , Einstellungen®.
3. Unter dem Reiter ,Raum* kénnen Sie per An-/Aus-Schalter , Whiteboard Teilnehmer*

aktivieren oder deaktivieren.

Ist die Funktion aktiviert, ist die Verwendung des Whiteboards fur alle Teilnehmer erlaubt. Nun
kdnnen neben dem Moderator auch Teilnehmer Prasentationen mit Whiteboard-Funktionen

durchfiihren. Dabei kbnnen mehrere Whiteboards parallel genutzt werden.

Als Moderator kdnnen Sie die Funktion Whiteboard auch fur einzelne Teilnehmer der

Videokonferenz aktivieren oder deaktivieren.

1. Klicken Sie dazu auf das ,, Zahnrad" -Symbol beim entsprechenden Teilnehmer.
2. Klicken Sie auf , Whiteboard erlauben” oder auf , Whiteboard deaktivieren*“.

7.2.12. Aufzeichnen

Ist in der Raumverwaltung die Funktion ,, Aufzeichnen fir Moderatoren erlauben” aktiviert, finden
Sie im Videokonferenzraum in lhrer Funktionsleiste den Schalter , Aufzeichnen“. Hier kbnnen Sie
eine Aufzeichnung starten und beenden. Mit Klick auf diesen Button werden Webcam, Mikrofon und

geteilter Bildschirm des Moderators aufgezeichnet.
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Siehe Punkt ,Aufzeichnung fiir Moderatoren erlauben®

Siehe Punkt ,Aufzeichnung abrufen”

Siehe Punkt Offentlicher Videoplayer-Link"

(Diese Funktion kann aufgrund von Vorgaben, z. B. Datenschutz, eventuell nicht verfligbar sein.)

7.2.13. Teilnenhmer-Einstellungen

Wenn Sie einen Raum betreten, finden Sie in der unteren Funktionsleiste das Symbol , Teilnehmer*“.
Anhand der Zahl neben dem Symbol sehen Sie, wie viele Teilnehmer im Raum sind. Klicken Sie auf
das Symbol, 6ffnet sich rechts der Bereich , Teilnehmer*”. Auch hier sehen Sie oben, wie viele

Teilnehmer im Raum sind.

7.2.13.1. Suche Teilnehmer

Per Klick auf das ,+* -Symbol vor ,, Suche" 6ffnet sich ein Suchfeld, mit dem Sie per Texteingabe

nach Teilnehmern suchen kdnnen.
Zudem wird Ihnen angezeigt, wie viele Teilnehmer:

® das Mikrofon aktiviert haben
* die Webcam aktiviert haben

* die Bildschirmfreigabe/Screen-Sharing aktiviert haben

7.2.13.2. Optionen fur Teilnehmer

Hier sind alle aktiven Teilnehmer mit Namen aufgelistet.

* Vor dem Namen sehen Sie, bei welchem Teilnehmer das Mikrofon aktiviert ist (Mikrofon-

Symbol durchgestrichen/nicht durchgestrichen).

® Ein farbiger Punkt zeigt bei jedem Teilnehmer die Verbindungsqualitat an:

® grin: Verbindung sehr gut
® gelb: leichte Verbindungsprobleme
® rot: schlechte Verbindung

¢ gelb und rot werden auch direkt auf dem Webcam-Feld eines jeden Teilnehmers

angezeigt
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Bei jedem Teilnehmer kdnnen Sie mit Klick auf das ,Zahnrad“ -Symbol oder per Rechtsklick auf der

PC-Maus individuelle Einstellungen vornehmen:

® Zu Favoriten hinzufligen: Siehe Punkt .Favoriten-Darstellung”

® Zum Dozenten ernennen: Siehe Punkt .Dozentenstatus hinzufugen/entfernen”

® Stumm schalten: Siehe Punkt .Stumm schalten”

®* \Webcam deaktivieren: Siehe Punkt .\Webcam"

® Push-To-Talk empfehlen: Siehe Punkt ,Push-to-Talk"

® Aus dem Raum entfernen: Mit Klick auf den Button , Aus dem Raum entfernen* wird der

ausgewahlte Teilnehmer aus dem Raum entfernt bzw. von der Videokonferenz abgemeldet.

® Whiteboard erlauben: Siehe Punkt ,Whiteboard"

® Bildschirmfreigabe erlauben: Siehe Punkt ,Screen-Sharing"

®* Moderator-Rechte verleihen: Siehe Punkt .Moderator-Rechte verleihen*

Sie schlieRen den Bereich , Teilnehmer” mit Klick auf das ,, X* rechts oben.

Die gleichen individuellen Einstellungen finden Sie rechts unten an jeder Teilnehmer-Bildibertragung

in Form eines ,, Zahnrad” -Symbols: , Optionen anzeigen®.

7.2.13.3. Download Teilnehmerliste

Im rechten Bereich , Teilnehmer”, der sich durch Klick auf das Symbol ,, Teilnehmer* 6ffnet, finden
Sie Uber den aufgelisteten Teilnehmern die Méglichkeit, die Teilnehmerliste herunterzuladen. Per

Klick auf ,Download Teilnehmerliste” wird die Teilnehmerliste als Excel-Datei heruntergeladen.

Siehe dazu auch Punkt .Teilnehmer tUber Excel verwalten”

7.2.13.4. Darstellung Teilnenhmer

Zusatzlich kbnnen Sie im Bereich , Einstellungen” unter ,Persénlich® die Darstellung fur die
Teilnehmer verwalten. Hier stellen Sie ein, wie einzelne Teilnehmer andere Teilnehmer sehen. Siehe

dazu auch Punkt .Raum erstellen”

® Konferenz: Mit der Konferenzansicht wird die Webcam-Ubertragung aller Teilnehmer gleich
grol3 dargestellt.
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* Prasentation/Webinar: Mit der Prasentations-/Webinar-Ansicht wird die Bildschirmiibertragung

des Moderators grol3 dargestellt. Am oberen rechten Rand des Raumes befindet sich dann die

Webcam des Moderators.

Hier kdnnen Sie auch die , Prasentation: Darstellung Teilnehmer* einstellen:

® Webcam: Die Teilnehmer sehen sich und den Moderator im rechten Bereich , Teilnehmer® mit

Webcam und Namen.

® | iste: Die Teilnehmer sehen nur eine Listenansicht mit Namen im rechten Bereich , Teilnehmer

“. Die Webcam-Ubertragung des Moderators mit Dozentenstatus ist sichtbar.

® Teilnehmer ausblenden: Die Teilnehmer kdnnen sich und den Moderator nicht sehen — weder
mit Webcam noch mit Namen in der Liste. Im rechten Bereich erscheint statt dem Bereich
, Teilnehmer* der Bereich , Einstellungen®. Die Webcam-Ubertragung des Moderators mit
Dozentenstatus ist sichtbar.

Auch die ,Anzeige Unterricht* kdnnen Sie hier verwalten, indem Sie einstellen, was die Teilnehmer
von lhnen sehen:

¢ Kombination Webcam & Screen-Sharing
® Nur Webcam

® Nur Screen-Sharing

Maximale Anzahl der angezeigten Teilnehmer: Im Bereich ,Einstellungen® unter ,Persdnlich®
kénnen Sie als Moderator festlegen, wie viele Teilnehmer/Webcam-Ubertragungen Sie pro Seite
sehen mochten. Achtung: Nur fir Konferenzmodus einstellbar! Die Seiten kdnnen Sie tber der
unteren Funktionsleiste per , Pfeil rechts” weiter- und , Pfeil links* zurlickblattern. Zuséatzlich: Far
eine optimale Konferenzsituation regelt und optimiert das System auch automatisch die angezeigte

Teilnehmeranzahl.

7.2.14. Anwesenheitskontrolle

Die Anwesenheitskontrolle muss von einem Moderator im laufenden Raum explizit gestartet und
gestoppt werden.

Ist die Funktion , Anwesenheitskontrolle bei Teilnehmern* in der Raumkonfiguration freigeschaltet,
kénnen Moderatoren diese im Raum beliebig oft aktivieren uns stoppen, um Pausen abzubilden. In
Ihrer Funktionsleiste unter , Teilnehmer" finden Sie den Status-Hinweis , AFK" (Away from
Keyboard): griin = aktiv, rot = nicht aktiv.
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1. Mit Klick auf diesen Hinweis 6ffnet sich der rechte Bereich , Einstellungen®.

2. Im Tab ,Raum® kdnnen Sie unter ,Anwesenheitskontrolle* diese mit Klick auf ,, Kontrolle
starten” aktivieren/mit Klick auf ,, Kontrolle stoppen* deaktivieren. Starten: In dem Moment, in
dem die Kontrolle gestartet wird, erscheint unverztglich die erste Anwesenheitskontrolle bei
den Teilnehmern. z. B. zu Beginn der Veranstaltung bzw. nach einer Pause. Stoppen: z. B.
beim Ende einer Veranstaltung bzw. bei einer Pause.

3. Uber dem Button wird Ihnen der aktuelle Status , aktiv*/“inaktiv* angezeigt.

Zur Funktion und zur Auswertung siehe Punkt ,Anwesenheitskontrolle aktivieren®

7.2.15. Dozentenstatus hinzufligen/entfernen

Der erste Moderator, der den Raum betritt, hat automatisch Dozentenstatus. Auf lhrer Bildflache und
auf der jedes Teilnehmers finden Sie rechts unten ein ,,Zahnrad” -Symbol fir die
Einstellungsmdglichkeiten. Wird dieser Button angeklickt, 6ffnet sich ein Feld mit verschiedenen
Funktionen. An erster Stelle sehen Sie die Funktion , Zum Dozenten ernennen”. Wenn Sie auf
diesen Button klicken, kdnnen Sie jeden anderen Moderator oder Teilnehmer zum Dozenten erkléren.

Es kann nur einen Dozenten pro Videokonferenz geben!

Wird diese Funktion aktiviert, erscheint vor dem Namen am unteren Rand der Bildflache das
Dozentensymbol ,, Doktorhut”. Die Teilnehmer der Videokonferenz kénnen dadurch erkennen, wer
der Dozent ist.

Mit Dozentenstatus ist in der , Prasentation/Webinar* -Ansicht die Webcam-Ubertragung auch bei
den Einstellungen , Liste und , Teilnehmer ausblenden” zu sehen. Siehe Punkt , Teilnehmer-

Einstellungen®.

Sie kdnnen den Dozentenstatus wieder entfernen, wenn Sie diese Schritte wiederholen und auf das

Feld , Dozentenstatus entfernen” klicken.

7.2.16. Moderator-Rechte verleihen

Als Moderator kdnnen Sie einem oder mehreren Teilnehmer voribergehend Moderator-Rechte geben.

=

. Klicken Sie dazu auf das ,, Zahnrad" -Symbol beim betreffenden Teilnehmer.

N

Klicken Sie auf , Moderator-Rechte verleihen®.

w

Der Teilnehmer bekommt folgenden Hinweis: , Sie haben temporare Moderator-Rechte
erhalten.”

4. Nun stehen dem Teilnehmer samtliche Moderator-Rechte und -Funktionen zur Verfigung.
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Sie kdnnen dem Teilnehmer diese Rechte wieder entziehen:

1. Klicken Sie erneut auf das ,,Zahnrad" -Symbol beim betreffenden Teilnehmer.
2. Klicken Sie dann auf ,, Moderator-Rechte entziehen.”
3. Der Teilnehmer bekommt folgenden Hinweis: , Ihre Moderator-Berechtigungen wurden

zurickgenommen.”

7.2.17. Chat

Mit der Chat-Funktion bleiben Sie als Moderator unkompliziert im Dialog mit Ihren Teilnehmern und

konnen Ruckfragen schnell per Textnachricht beantworten.

In der unteren Funktionsleiste finden Sie die , Chat* -Funktion. Mit Klick auf das ,, Chat" -Symbol

offnen Sie das Chatfenster, um mit den Teilnehmern zu kommunizieren.

7.2.17.1. Gruppenchat

Mochten Sie mit allen Teilnehmern chatten, klicken Sie auf ,,Hauptraum*. Sie kénnen lhre Nachricht
in das Textfeld am unteren Rand des Chat-Bereiches eingeben und per Return -Taste oder mit
Klick auf den Button , Pfeil nach rechts” absenden. Eine Zahl auf rotem Punkt zeigt an, wie viele

neue Nachrichten eingegangen sind.

Im Hauptraum haben Sie die Mdglichkeit, Teilnehmer (und weitere Moderatoren) im Chat zu
erwahnen. Verwenden Sie dazu das @-Symbol plus den Teilnehmernamen. Im Chat sieht der
erwahnte Teilnehmer das Textfeld, in dem er erwahnt wurde, farblich hervorgehoben und mit einem

@-Symbol versehen.

7.2.17.2. Chat mit einzelnen Teilnehmern

Als Moderator kdnnen Sie auch mit einzelnen Teilnehmern chatten. In Ihrem Chat-Bereich finden Sie
unter ,Neuen Chat starten“ ein Textfeld , mit dem Sie per Texteingabe nach Teilnehmern
/Teilnehmernamen suchen kénnen. Unterhalb des Textfeldes finden Sie die Teilnehmer aufgelistet.
Mit Klick auf einen Teilnehmer kénnen Sie einen direkten Einzel-Chat beginnen. Eine Zahl auf
rotem Punkt zeigt an, wie viele neue Nachrichten eingegangen sind. Bekommen Sie eine Chat-

Nachricht, sehen Sie am Teilnehmer-Namen, von wem sie kommt.
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7.2.17.3. Chat-Sortierung

Egal, ob Gruppen- oder Einzel-Chat unter ,, Aktive Chats" steht der letzte Chat immer oben an

erster Stelle, die Nachrichten werden chronologisch sortiert. Alternativ ist die Sortierung ,, Typ und

Namen“ auswahlbar. Klicken Sie dazu auf den , Pfeil nach unten/A-Z* -Button.

An dem , Chat" -Symbol in der unteren Funktionsleiste sehen Sie an einer Zahl, wie viele ungelesene
Chat-Nachrichten Sie haben. Klicken Sie auf ,, Hauptraum* erscheint nur der Gruppenchat. Klicken
Sie auf einen Einzel-Chat, erscheint nur dieser Einzel-Chat. Alle Chats kénnen somit separat
voneinander gesteuert werden. Mit Klick auf ,, Pfeil nach links“ kommen Sie wieder in lhre Chat-
Ubersicht.

7.2.17.4. Chat aktivieren

In Ihren , Einstellungen” unter dem Bereich , Raum* kdnnen Sie die ,, Chat" -Funktion flr die
Teilnehmer aktivieren oder deaktivieren (Gruppen-Chat und Chat mit dem Moderator). Klicken Sie
dazu auf den An-/Aus-Schalter bei ,Chat".

Zusatzlich kénnen Sie den Chat zwischen einzelnen Teilnehmern erlauben. Aktivieren Sie dazu in
Ilhren , Einstellungen” die Funktion ,,Chat zwischen einzelnen Teilnehmern®. Der Moderator kann

den Chat zwischen Teilnehmern nicht sehen.

7.2.17.5. Chat in neuem Fenster 6ffnen

In Ihrem Chat-Feld finden Sie links oben ein Symbol ,, Zwei Seiten“ . Mit Klick auf dieses Symbol
Offnet sich ein neues Browserfenster. In diesem separaten Fenster finden Sie nun Ihren kompletten
Chat.

7.2.17.6. Chat-Protokollierung

Die Chat-Nachrichten des Hauptraums kénnen wahrend der laufenden Videokonferenz vom
Moderator aufgezeichnet werden. Aktivieren Sie dazu in der Raumkonfiguration vorab die Funktion

» Protokollierung Hauptraum-Chat". Wahrend der laufenden Videokonferenz kann sich der
Moderator nun das Chatprotokoll des Hauptraums herunterladen. Im Raum, im seitlichen Chat-
Fenster befindet sich dazu ein Button , Chat-Protokoll Hauptraum herunterladen®. Mit Verlassen
des Raums wird das Chat-Protokoll geloscht. Hinweis: Diese Funktion ist je nach Kunde/Nutzer evtl.

nicht verfugbar.
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7.2.18. Abstimmung

Als Moderator kdnnen Sie eine Abstimmung bzw. Schnellumfrage mit den Teilnehmern

durchfuhren. Neben den Teilnehmern kann auch der Moderator an der Abstimmung teilnehmen.

7.2.18.1. Abstimmung starten

1. Klicken Sie dazu in Ihrer unteren Funktionsleiste oder im Menl auf den , Abstimmung* -
Button.

2. Geben Sie lhre Frage an die Teilnehmer in das Textfeld ein.

3. Wabhlen Sie in den Einstellungen:

1. Abstimmung ohne Namensnennung: (eine anonyme Abstimmung ist
standardmanig voreingestellt) Die Teilnehmer kénnen abstimmen, ohne mit Namen
genannt zu werden.

2. Freie Texteingabe fur Teilnehmer: Den Teilnehmern steht bei der Abstimmung
zusatzlich ein Feld fur freie Texteingabe zur Verfigung.

3. Antworten in zufélliger Reihenfolge: Die Antwortmoglichkeiten erscheinen in zufalliger
Reihenfolge.

4. Mehrfachauswahl bei den Antworten: Teilnehmer kénnen mehr als eine
Antwortmdglichkeit wahlen.

4. Bestimmen Sie die Antwortmdglichkeit der Teilnehmer:

1. ja/nein

2.1,2,3

3. A,B,C,D

4. individuell: Hier kbnnen Sie beliebig viele Antwortmdglichkeiten selbst formulieren. Mit
Klick auf ,+“ kénnen Sie eine weitere Antwort hinzufiigen. Mit Klick auf das ,, Mulleimer* -
Symbol kénnen Sie die angelegte Antwort entfernen.

5. Starten Sie die Abstimmung, indem Sie auf den Button , Abstimmung starten“ klicken.

7.2.18.2. Abstimmung beobachten/auswerten

Es offnet sich ein neues ,, Abstimmungs*” -Feld mit Informationen zum Verlauf der Abstimmung. Sie
sehen:
* die Zeit, wie lange die Abstimmung lauft.

® die Anzahl der abgegebene Stimmen im Verhéltnis zu den Teilnehmern. Die Anzahl wird auch
als Prozentangabe angezeigt.
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* die Antwortmdglichkeiten fiir den Moderator.

* wie viele Teilnehmer welche moégliche Antwort gewahlt haben und wie viele nicht abgestimmt

haben. Zusatzlich wird eine prozentuale Verteilung pro Antwortmaoglichkeit angezeigt.

* welche Teilnehmer welche mdgliche Antwort gewéhlt haben und welche Teilnehmer nicht

abgestimmt haben (nicht bei anonymer Abstimmung/ohne Namensnennung).

7.2.18.3. Abstimmung beenden

Mdochten Sie die Abstimmung beenden, klicken Sie auf ,, Abstimmung beenden”. Wenn alle inkl.
Moderator abgestimmt haben, wird die Abstimmung automatisch beendet. Zeit und Ergebnis
werden zur Auswertung festgehalten. Mit Klick auf ,, schlieBen X* wird das Abstimmungs-Feld

geschlossen.

7.2.18.4. Abstimmung/Ergebnisse prasentieren

Mit Klick auf , Abstimmung prasentieren” (bzw. , Ergebnisse prasentieren“ im Bereich , Historie*

) wird den Teilnehmern das Ergebnis der Abstimmung angezeigt. Sie kénnen dabei wahlen zwischen:

® Zusammenfassung ohne Namensnennung

* Mit allen verfigbaren Informationen (es wird den Teilnehmern angezeigt, wer wie abgestimmt
hat)

7.2.18.5. Vorlagen

Unter dem Tab , Vorlagen* kdnnen Sie Abstimmungen auswébhlen, die Sie vorab in der
Raumverwaltung bereits erstellt bzw. vorbereitet haben. Bei Bedarf konnen Sie diese Vorlagen im

Raum dann noch anpassen. Siehe Punkt .,Abstimmung in der Raumbearbeitung*

7.2.18.6. Historie

Unter dem Tab , Historie" sehen Sie alle bisherigen Abstimmungen einer Videokonferenz aufgelistet.
Die Ergebnisse der vergangenen Abstimmungen kénnen hier wieder aufgerufen und prasentiert

werden. Mit Verlassen des Raums werden die Abstimmungen geldscht.

7.2.19. Dateien

Haben Sie Dateien bereits beim Bearbeiten Ihres Raums unter dem Reiter , Dateien* hochgeladen,

kénnen Sie wahrend der Videokonferenz darauf zugreifen und diese den Teilnehmern bei Bedarf per
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Download zur Verfigung stellen. Damit die Teilnehmer auf die Dateien zugreifen kdnnen, missen die

Dateien beim Anlegen eines Raums auf , 6ffentlich” gestellt sein. Siehe Punkt .Dateien fur

Teilnehmer anzeigen*

Im Raum: Wenn Sie in lhrer Funktionsleiste am unteren Rand auf , Dateien” klicken, 6ffnet sich
rechts eine Liste mit den hochgeladenen Dateien. Hier sehen Sie die einzelnen Dateien aufgelistet

sowie den Hinweis, ob diese gesperrt sind.

7.2.19.1. Bearbeiten

® Rechts an jeder Datei befindet sich ein , Drei Punkte® -Symbol. Mit Klick auf dieses Symbol

kénnen Sie einzelne Dateien sperren, freigeben oder I6schen.

® Per Klick auf das Kastchen vor jeder Datei konnen die Dateien markiert werden. Es 6ffnet sich
ein weiteres Funktionsfeld. Hier kdnnen Sie die Datei:

® herunterladen
* freigeben

® sperren

I6schen

Auswahl aufheben

7.2.19.2. Hochladen

Wollen Sie wahrend einer Videokonferenz Dateien hochladen: Klicken Sie auf den Button
»Dateien auswahlen“ oder fligen Sie die gewlnschten Dateien per Drag & Drop hinzu. Mit einem
An-/Aus-Schalter kbénnen Sie aktivieren, dass neu hochgeladene Dateien hach dem Upload

automatisch entsperrt werden.

Neu eingestellte Dateien bekommen den Hinweis , NEU" und auf Ihrem , Dateien“ -Symbol in der
Funktionsleiste sehen Sie mit einer Zahl auf rotem Feld, wie viele neue Dateien von lhnen eingestellt

wurden.

7.2.19.3. Herunterladen

Der Moderator kann die in den Raum hochgeladenen Dateien einzeln herunterladen: per Klick auf

die Datei in der Liste oder per Klick auf das , Download“ -Symbol hinter jeder Datei.

Alternativ kdnnen die hochgeladenen Dateien auch als komprimierte zip-Datei heruntergeladen
werden: Per Klick auf das Kastchen vor jeder Datei kdnnen die zum Herunterladen vorgesehenen

® | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 62
a aUCto res Amberger Strafte 82 | D-92318 Neumarkt



Dateien markiert werden. Es 6ffnet sich ein weiteres Funktionsfeld. Mit Klick auf das , Download* -

Symbol wird eine zip-Datei erstellt und heruntergeladen.

7.2.19.4. Teilnehmer

In Ihren , Einstellungen” unter dem Bereich , Raum* kdnnen Sie den Dateiaustausch mit ,, Datei-
Download” aktivieren oder deaktivieren. Deaktiviert: Fir die Teilnehmer ist Ilhre Dateien-Liste nicht

sichtbar.

Ist die Funktion fur Teilnehmer aktiviert (in der Raumkonfiguration .Datei-Upload durch Teilnehmer

erlauben” oder im Raum .Einstellungen® ), kdnnen auch Teilnehmer Dateien im Hauptraum

hochladen. Die Dateien sind dann fur den Teilnehmer selbst und fiir den Moderator sichtbar.

7.2.20. Gruppenraume

Wahrend einer Videokonferenz haben Sie als Moderator die Moglichkeit, Gruppenrdume anzulegen
und zu verwalten. Dazu mussen Sie die Funktion entweder in der Raumbearbeitung vorab oder im

Raum unter ,Einstellungen“ >, Raum-Einstellungen” > ,Gruppenraume* freigegeben haben.
7.2.20.1. Gruppenraume anlegen

as Gruppenraume anlegen

Anzahl Gruppenrdume:* Max. Teilnehmerzahl je Gruppenraum:

N N
b4

7

Verteilung der Teilnehmer:

& Zufallige, gleichverteilte Zuweisung der Gruppenraume
@® Moderator weist manuell die Gruppenraume zu

@ Teilnehmer wahlen selbststandig die Gruppenraume aus

Detailkonfiguration %

Gruppenraume jetzt starten
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Mit Klick auf den Button ,, Gruppenraume” im MenU 6ffnet sich das Feld ,, Gruppenrdume anlegen®.

Hier kbénnen Sie die Anzahl der Gruppenraume (min. 2) und die maximale Teilnehmerzahl je

Gruppenraum festlegen. Zusatzlich kdnnen Sie die Verteilung der Teilnehmer bestimmen:

® Zzufallige, gleichverteilte Zuweisung der Gruppenraume (voreingestellt): Die Teilnehmer
werden zunéchst automatisch in die Gruppenrdaume verteilt, kbnnen dann aber vom Moderator

per Drag-and-Drop in andere Gruppenraume und in den Hauptraum verschoben werden.

®* Moderator weist manuell die Gruppenraume zu: Der Moderator kann in der
Gruppenraumverwaltung die einzelnen Teilnehmer per Drag-and-Drop auf die Gruppenrdume
verteilen. Die Teilnehmer befinden sich zunachst im Hauptraum.

®* Teilnehmer wahlen selbststéandig die Gruppenrdaume aus: Der Teilnehmer kann

selbststandig einen der angebotenen Gruppenrdume auswéhlen und direkt betreten.

AnschlieBend kdnnen Sie per Klick auf den griinen Button die ,, Gruppenrdume jetzt starten” oder

per Klick auf , Detailkonfiguration* die Gruppenraume weiter verwalten.

7.2.20.2. Gruppenraume starten

Mit Klick auf den griinen Button , Gruppenraume jetzt starten” offnen Sie die Gruppenrdume. Sie
befinden sich weiterhin im Hauptraum. In der unteren Funktionsleiste sehen Sie, dass der Button jetzt
»Hauptraum* heil3t. Zusatzlich wird per Zahl in orangenem Kreis die Zahl der aktiven Raume
angezeigt. Der ,,Gruppenraum*® -Button in der Funktionsleiste zeigt stets an, in welchem Raum Sie
sich befinden.

7.2.20.3. Gruppenrdaume verwalten

Mit Klick auf , Gruppenrdume” > , Detailkonfiguration® offnet sich die Ansicht , Gruppenrdume
verwalten“. Sie schlieRen die Gruppenraumverwaltung mit Klick auf ,, Schlie3en* rechts oben oder
auf , Abbrechen” rechts unten.

82 Gruppenrdume verwalten SchlieRen

Teilnehmer (25) Raume (8) Einstellungen

Hinweis: Sie kénnen die Teilnehmer Verteilung der Teilnehmer:
oz N OFEsT00 O~ 00 e .
s

Gruppenraume
8 Teilnehmer (1) & Dateien (0) 2 Teilnchmer (4) &= Dateien (0) 2 Tellnehmer (4) & Datelen (0) & Teilnehmer (3) & Datelen (0) Max. Teilnehmerzahi je
Gruppenraum:

~

-] Sus 848524523 Sus -830795014 Sus 1016183997

Sus 1081250570 Sus 1015326442 Sus 1775792151

Zeitbegrenzung Gruppenraum:
Sus 1177126147 Sus 1269696685 Sus -450181608

Minuten

Sus 61852706 Sus -1630536054 Sus -1879919672

Alligemeine Einstellungen
Sus 830795014

) Mikrofon
s s {» S | & (- [CESTRN = | o MY » (&0 a8
pe . Webcam

Sus 862889512 1 Teilnehmer (4) £ Dateien (0) & Teilnehmer (3) £ Dateien (0) i Teilnehmer (3) £ Dateien (0) i Teilnehmer (3) £ Dateien (0) B
Gruppe 7 Screen Sharing

Sus 865114186 Sus 865114186 Sus 61852706 Sus 1560458610 Sus 862889512 Whiteboard

Sus 1015326442
Z 3 Sus 2106540429 Sus -611642717 Sus 129676121 Sus 1275672361 Gruppenraum-Einstellungen
Chat: Gruppenraum-

Teilnehmer

Sus -1485192146 Sus 1625820978 Sus 1121351896 Sus 1683918597

SuS -2060066394 Datei-Austausch

Sus 1177126147

freier Wechsel zwischen
Sus 1269696685 Gruppenraumen
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F® t®o s® m® e, © s - ™ > e )

Screen.Sharing  Mikrofon Webcam Webcam#2 ~ Whiteboard Abstimmung  Alle Stumm Teilnehmer  Chat  Dateien Einstellungen

7.2.20.3.1. Teilnehmer

In der linken Spalte finden Sie neben dem Moderator auch die Teilnehmer der Videokonferenz
aufgelistet. Sie konnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop in die R&ume verschieben, die Sie in der
mittleren Spalte , Raume* finden. Die farbliche Zuordnung Teilnehmer und Raum macht deutlich,
welcher Teilnehmer sich in welchem Raum befindet. Mit Hilfe eines Suchfeldes kdnnen Sie nach
Teilnehmernamen suchen. Oben erscheint die Anzahl der Teilnehmer an der Videokonferenz

inklusive des Moderators.

Gelangt man uber , Detailkonfiguration“ in die Gruppenraumverwaltung, finden sich zwei

zusatzliche Funktionen: , Teilnehmer zufallig neu ordnen” und , Raumordnung auflésen“.

Hinweis: Diese beiden Funktionen stehen nur dann zur Verfiigung, wenn die Gruppenrdume noch

nicht gestartet wurden.

®* Teilnehmer zufallig neu ordnen: Die Teilnehmer werden per Zufallsprinzip auf die

vorhandenen Gruppenraume neu verteilt.

® Raumordnung auflésen: Die Raumzuordnung in den Gruppenordnung wird aufgeldst, alle

Teilnehmer werden zurtick in den Hauptraum verschoben.

7.2.20.3.2. Gruppenraume

In mittleren Bereich der Gruppenraumverwaltung werden Ihnen die Raume angezeigt: der Hauptraum
und alle aktivierten Gruppenrdume. Oben erscheint die Anzahl der Raume inklusive des Hauptraums.
Die farbliche Zuordnung Raum und Teilnehmer macht deutlich, in welchem Raum sich welche
Teilnehmer befinden. Die Anzahl der Teilnehmer und der Dateien wird Ihnen fir jeden Raum

angezeigt.

®* Raum betreten: Als Moderator kdnnen Sie jeden angezeigten Raum per Klick auf den Button

, Pfeil nach rechts” betreten.

®* Teilnehmer hinzufiigen: Per Klick auf das Symbol , Person +* kdénnen Sie in jedem Raum

Teilnehmer hinzufugen.

®* Teilnehmer verschieben: Sie kdnnen die Teilnehmer und sich selbst (Moderator) per Drag-

and-Drop einzeln in die angezeigten Raume verschieben.
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® Gruppenraume hinzufugen: Per Klick auf den Button ,, Gruppenraum hinzuftigen* oder auf

das , Pluszeichen” -Symbol rechts oben kdnnen Sie weitere Gruppenraume 6ffnen.

®* Gruppenraum entfernen: Per Klick auf das ,, Papierkorb” -Symbol kénnen Sie einen
Gruppenraum entfernen. Die Teilnehmer dieses Gruppenraums werden dann automatisch in
den Hauptraum verschoben. Die Gruppenraume lassen sich bis auf ein Minimum von zwei
Gruppenraumen léschen.

® Dateien hochladen: In der Gruppenraumverwaltung kénnen Sie in jedem Gruppenraum (und
auch im Hauptraum) Dateien hochladen. Klicken Sie dazu auf , Dateien® im jeweiligen Raum.
Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie entweder auf ,, Dateien auswéahlen“ oder ziehen
Sie per Drag-and-Drop die gewiinschte Datei in dieses Feld. Per Schalter kdnnen Sie die
hochgeladene Datei automatisch freigeben nach dem Hochladen. Die Datei wird Ihnen nun
unter , Dateien” im jeweiligen Raum angezeigt.
Die in den Gruppenraumen hochgeladenen Dateien sind in der unteren Funktionsleiste unter

»Dateien” aufgelistet zu finden. Siehe Punkt .Dateien-Austausch”

7.2.20.3.3. Einstellungen

In der rechten Spalte der Gruppenraumverwaltung finden Sie den Bereich , Einstellungen®.

® An erster Stelle wird lhre gewéhlte Art der Verteilung angezeigt.
® Sie kdnnen erneut die maximale Teilnehmerzahl je Gruppenraum einstellen.

® Sie konnen eine Zeitbegrenzung fur die Gruppenraume in Minuten einstellen und diese
Zeitbegrenzung wieder entfernen.

® Sie kdnnen folgende Funktionen fir die Gruppenraume freischalten:
® Einstellungen fur Teilnehmer:
® Mikrofon

®* Webcam
® Screen-Sharing
* Whiteboard

® Gruppenraum-Einstellungen fir Teilnehmer:
®* Chat

* freier Wechsel zwischen Gruppenrdumen (Teilnehmer kénnen die Gruppenrdume

eigenstandig wechseln)
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7.2.20.3.4. Gruppenraume pausieren

Wenn Sie in den , Einstellungen® der Gruppenraumverwaltung auf ,, Gruppenrdume pausieren*®

klicken, werden alle Teilnehmer automatisch in den Hauptraum verschoben. Klicken Sie erneut auf
diesen Button, der jetzt , Gruppenraume fortsetzen* heil3t, werden alle Teilnehmer automatisch in

die Gruppenrdume verschoben, in denen sie zuvor waren.

7.2.20.3.5. Gruppenraume beenden

Wenn Sie in den , Einstellungen” der Gruppenraumverwaltung auf , Gruppenraume beenden*
klicken, werden alle Gruppenrdume geschlossen. Die Teilnehmer werden automatisch in den

Hauptraum verschoben.

7.2.21. Einstellungen

Mit Klick auf das ,, Zahnrad® -Symbol in Ihrer unteren Funktionsleiste oder im Menu 6ffnen sich die
» Einstellungen® auf der rechten Seite. Sie finden eine Unterteilung in ,, Persdnlich®, ,Raum*,

»Warteraum® und , Einwahl“.

7.2.21.1. Persdnliche Einstellungen:

Hier finden Sie die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

®* Eigene Darstellung wéhlen: Siehe Punkt .Prasentation/Webinar: Darstellung Teilnehmer"

®* Maximale Anzahl Videos pro Seite einstellen: Hier kdnnen Sie festlegen, wie viele
Teilnehmer/Webcam-Ubertragungen Sie pro Seite sehen mochten. Die Seiten kénnen Sie Uber
der unteren Funktionsleiste per , Pfeil rechts” weiter- und , Pfeil links" zurlckblattern. Fur
eine bessere Stabilitat: Wenn das System erkennt, dass die Performance lhres Computers fr
die gleichzeitige Darstellung von 32 Videos nicht ausreicht, wird automatisch die Anzahl der

angezeigten Videos reduziert.

* Video-Gerate wahlen/Dynamischer Hintergrund: Siehe Punkt ,Webcam® , siehe Punkt

Dynamischer Hintergrund“

®* Audio-Gerate wahlen/Tonausgabe aktivieren/Push-to-talk aktivieren: Siehe Punkt

Mikrofon“ , siehe Punkt .Raumton ausschalten” , siehe Punkt .Push-to-talk"”

®* Emoji-Animationen fur Teilnehmer aktivieren: Siehe Punkt .Emojis*
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® Benachrichtigungen: Der Moderator kann seine Benachrichtigungen in den Einstellungen

verwalten. Die Einstellungen werden lokal auf dem Gerat gespeichert und bei einer spateren
Nutzung wiederverwendet.

® Raum betreten: Hinweis oder Ton
®* Raum verlassen: Hinweis oder Ton
® Warteraum: Hinweis oder Ton

® Privater Chat: Ton an/aus

® Gruppen-Chat: Ton an/aus

® Hauptraum-Chat: Ton an/aus

® Hand heben: Ton an/aus

7.2.21.2. Raum-Einstellungen:

Hier finden Sie die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

®* Modus Konferenz oder Prasentation/Webinar wahlen: Siehe Punkt .Auswahl Darstellung:

Konferenz oder Prasentation/Webinar “

® Prasentation Darstellung Teilnehmer (im Modus Prasentation/Webinar): Webcam, Liste

oder Teilnehmer ausblenden (Je nach System steht diese Funktion ggf. nicht zur Verfligung.)

® Anzeige Unterricht (im Modus Prasentation/Webinar): Hier stellen Sie ein, was die
Teilnehmer von Ihnen sehen: nur Webcam, nur Screen-Sharing oder Kombination Webcam &

Screen-Sharing (Je nach System steht diese Funktion ggf. nicht zur Verfigung.)
Zusatzlich finden Sie hier die folgenden Aktivierungsmdglichkeiten:
Raum-Einstellungen

®* Manuelle Untertitel
®* Automatische Untertitel

¢ Gruppenraume
Einstellungen fir Teilnehmer:

® Webcam
®* Mikrofon

® Hand heben
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®* Emojis

® Chat: Hauptraum

® Chat zwischen einzelnen Teilnehmern
¢ Datei-Download

® Datei-Upload

® Screen-Sharing

* \Whiteboard

7.2.21.3. Warteraum

Hier kbnnen Sie den Zugang steuern.

® Warteraum aktivieren/deaktivieren: Siehe Punkt ,Warteraum*

®* Alle Teilnehmer in den Warteraum schicken

®* Alle Wartenden in den Raum holen

Zusatzlich sehen Moderatoren, ob Teilnehmer im Warteraum tber einen individuellen Teilnehmer-
Link beigetreten sind, d. h. ,eingeladene Teilnehmer” sind (Einladungs-Symbol), oder tber einen

offentlichen Teilnehmer-Link (ohne Einladungs-Symbol).

7.2.21.4. Einwahl-Einstellungen

Als Moderator kdnnen Sie Teilnehmer auch wahrend der laufenden Videokonferenz einladen. Mit
Klick auf Ihre ,Einstellungen” finden Sie im rechten Feld , Einstellungen® den Bereich , Einwahl®.
Sie haben zwei Moglichkeiten:

* Web-Einwahl Gber Browser oder App: Hier finden Sie die 6ffentlichen Links fir Moderatoren
und Teilnehmer. Mit Klick auf , Moderator-Link kopieren* oder , Teilnehmer-Link kopieren*
wird der Link in Ihrer Zwischenablage gespeichert und Sie konnen ihn z. B. per E-Mail
versenden. Auch Raumnummer, Einwahl-Code und QR-Code werden hier mit ausgegeben.
Siehe Punkt .Einwahl-Code*

® Telefon-Einwahl tber Rufnummer: Hier finden Sie die Informationen zur Telefon-Einwahl
Uber Rufnummer fir Moderatoren und Teilnehmer: Telefonnummer, Raumnummer und
Einwahl-Code. Mit Klick auf ,, Einwahldaten kopieren* werden die Informationen zur Telefon-
Einwahl in lhrer Zwischenablage gespeichert und Sie kénnen diese z. B. per E-Mail versenden.

® Sijehe Punkt .Telefon-Einwahl“ Moderator

® | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 69
a aUCto res Amberger Strafte 82 | D-92318 Neumarkt



® Sijehe Punkt .Telefon-Einwahl!” Teilnehmer

7.2.22. Seitenleiste Darstellung

Werden die Bereiche , Teilnehmer*, ,Chat", ,Dateien“ oder , Einstellungen“ getffnet, und Sie
mdchten, dass das rechte Seitenmeni nicht die Webcams lberlagert, klicken Sie rechts oben auf das

»Pin* -Symbol:

® Seitenleiste anheften: das rechte Seitenmenu Uberlagert nicht mehr die Webcams

® Seitenleiste l6sen: das rechte Seitenmeni Uberlagert die Webcams

7.2.23. Nutzerhinweis beim Betreten des Raumes

Beim Betreten des Raumes werden Kameras und Mikrofone nicht automatisch aktiviert. Es 6ffnet sich
kurzzeitig ein Hinweis (Nutzerhinweis), dass Screen-Sharing, Mikrofon und Webcam zu Beginn

einer Videokonferenz deaktiviert sind und wo Sie diese Funktionen aktivieren konnen.

Sie kénnen in lhren , Einstellungen” festlegen, dass dieser Geréatehinweis beim Betreten des Raums

nicht mehr angezeigt wird.

1. Klicken Sie dazu auf das ,, Zahnrad" -Symbol bei , Einstellungen® in der unteren
Funktionsleiste.

2. Es o6ffnet sich rechts der Bereich , Einstellungen®.

3. Unter dem Reiter , Personlich® finden Sie die Einstellungsmoglichkeit ,, Nutzerhinweis beim
Betreten des Raumes ausblenden®.

4. Wenn Sie den Schalter aktivieren, deaktivieren Sie flr lhren Raumzutritt den Geratehinweis.

7.2.24. Hand heben

7.2.24.1. Hand heben aktivieren/deaktivieren

Als Moderator kénnen Sie die Funktion , Hand heben” fir die Teilnehmer aktivieren oder

deaktivieren.

1. Klicken Sie dazu auf das ,, Zahnrad" -Symbol bei ,Einstellungen® in der unteren
Funktionsleiste.
2. Es o6ffnet sich rechts der Bereich , Einstellungen®.

3. Unter dem Reiter ,Raum* finden Sie die Einstellungsméglichkeit ,,Hand heben*.
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Ist die Funktion aktiviert, erscheint bei den Teilnehmern die Funktion , Reaktion* und mit Klick auf

diesen Button ,,Hand heben* in der unteren Funktionsleiste.

7.2.24.2. Darstellung Hand gehoben

Sobald ein Teilnehmer seinen Button , Hand heben* anklickt, erhalten Sie als Moderator in der
unteren Funktionsleiste die Meldung ,,... hat sich gemeldet” und kénnen darauf reagieren. Mit Klick

auf ,Hand senken“ neben der Meldung kénnen Sie die Hand des Teilnehmers wieder senken.

Per Klick auf den Hinweis ,,Hand gehoben” oder auf den Button , Teilnehmer* in der unteren
Funktionsleiste 6ffnet sich rechts der Bereich , Teilnehmer*. Hier sehen Sie, welcher Teilnehmer die
Hand gehoben hat. Mit Klick auf das ,,Hand“ -Symbol hinter dem betreffenden Teilnehmer kénnen
Sie die Hand des Teilnehmers wieder senken. Die Meldung kann auch vom Teilnehmer selbst wieder

zurlickgezogen werden.

Nur Moderatoren sehen, wenn eine Hand gehoben wird.

7.2.24.3. Alle Hande senken

Per Klick auf den Button , Alle Hande senken” im rechten Bereich , Teilnehmer” konnen Sie alle

gehobenen Hande wieder senken.

7.2.24.4. Moderator hebt die Hand

Auch der Moderator kann die Hand heben. Weitere Moderatoren kénnen diese Meldung sehen.

® Klicken Sie dazu auf , Reaktion“ links in der unteren Funktionsleiste und dann auf , Hand
heben®. Per Klick auf den Hinweis-Button ,, Hand wieder senken“ senken Sie lhre Hand

wieder.

® Alternativ klicken Sie auf den Button , Teilnehmer® in der unteren Funktionsleiste und dann
auf ,Eigene Hand heben® im rechten Bereich , Teilnehmer*. Per Klick auf den gleichen

Button, nun mit , Eigene Hand senken* beschriftet, senken Sie Ihre Hand wieder.

7.2.25. Emojis

7.2.25.1. Emojis aktivieren/deaktivieren

Als Moderator kdnnen Sie die Funktion ,Emojis® fir die Teilnehmer aktivieren oder deaktivieren.
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1. Klicken Sie dazu auf das ,, Zahnrad" -Symbol bei , Einstellungen® in der unteren

Funktionsleiste.
2. Es o6ffnet sich rechts der Bereich , Einstellungen®.
3. Unter dem Reiter ,Raum* finden Sie die Aktivierungsmaoglichkeit ,, Emojis” .
4. Unter dem Reiter ,,Personlich® finden Sie die Aktivierungsmaéglichkeit ,, Emoji-Animationen®

fur animierte (bewegte) Emojis.

Ist die Funktion ,,Emojis* aktiviert, erscheint bei den Teilnehmern die Funktion , Reaktion“ in der

unteren Funktionsleiste. Und mit Klick auf diesen Button erscheint die Emoji-Auswabhl.

7.2.25.2. Darstellung Emojis

Sobald ein Teilnehmer einen Emoji anklickt, erscheint der Emoji in der Webcam des Teilnehmers und
verschwindet nach ein paar Sekunden automatisch wieder. Alle Moderatoren und Teilnehmer sehen,
wenn ein Emoji verwendet wird. Es gibt zwei Darstellungsarten, siehe Punkt ,Emojis aktivieren

/deaktivieren”:

* feststehender Emoiji

® animierter/bewegter Emaoiji

7.2.26. Warteraum

Mit dem Warteraum kann ein Moderator steuern, wer wann der Videokonferenz beitritt — ausgewahlte

Teilnehmer oder alle. Sie kdnnen den Warteraum aktivieren, indem Sie:

den Raum vor Beginn der Videokonferenz betreten,
und auf , Einstellungen® in der unteren Funktionsleiste klicken.
Es offnet sich rechts der Bereich ,Einstellungen*.

Klicken Sie auf den Reiter ,Raum*.

o~ 0N PR

Unter ,Zugangssteuerung” finden Sie den An-/Aus-Schalter , Warteraum aktiv*. (Je nach

Einstellung Ihres Systems ist diese Funktion standardmé&Rig zunachst aktiv.)

Ist der Warteraum aktiviert — entweder hier im Raum oder bereits bei der Konfiguration, siehe Punkt

Warteraum aktivieren* — fuhrt der Teilnehmer-Link zunéchst in diesen Raum. Der Teilnehmer

bekommt nach der Anmeldung den Hinweis: , Sie befinden sich aktuell im Warteraum. Sie werden

automatisch eingelassen, sobald der Moderator den Raum 6ffnet. Bitte warten Sie."
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Meldet sich ein Teilnehmer an und landet im Warteraum, bekommt der Moderator den Hinweis: ,, ...ist

im Warteraum.” Auf dem Hinweisfeld ist ein Button mit ,, Zutritt erlauben* (mit Klick kommt der
Teilnehmer in den Raum) und ein Button mit , Kreuz“, um den Hinweis zu entfernen. Der Hinweis

verschwindet nach ein einigen Sekunden von allein.

Im Einstellungsbereich , Raum* sehen Sie unter ,, Aktuell im Warteraum* aufgelistet, welche
Teilnehmer im Warteraum sind. Mit Klick auf einen Teilnehmer kommt dieser in den Videokonferenz-

Raum.

Zusatzlich sehen Sie in der unteren Funktionsleiste bei ,, Teilnehmer* den Hinweis , Warteraum ist
aktiv”. Und wenn sich Teilnehmer im Warteraum befinden, erscheint hier ein Hinweis mit der Anzahl:

. ...im Warteraum*.

Im Einstellungsbereich , Raum* finden Sie zwei weitere Funktionen , Alle Teilnehmer in den

Warteraum schicken® und , Alle Wartenden in den Raum holen*.

7.2.27. Alle Teilnehmer aus dem Raum entfernen

Als Moderator haben Sie die Moglichkeit, mit einem Schritt alle Teilnehmer aus dem Raum einer

Videokonferenz zu entfernen.

1. Klicken Sie auf das , Zahnrad“ -Symbol bei , Einstellungen® in der unteren Funktionsleiste.
2. Es o6ffnen sich die ,Einstellungen® auf der rechten Seite.
3. Unter dem Reiter ,Raum*® finden Sie den Button ,Alle Teilnehmer aus dem Raum werfen“.
4. Mit Klick auf den Button , Alle Teilnehmer aus dem Raum werfen“ werden alle Teilnehmer
aus dem Raum entfernt.
7.2.28. Hilfe

Bendotigen Sie Hilfe bei der Verwaltung oder der Anwendung des Videokonferenz-Systems Visavid,
klicken Sie in der unteren Funktionsleiste rechts auf den Button mit , Fragezeichen” -Symbol: , Hilfe".
Es offnet sich das Feld , Visavid Hilfe*. Hier finden Sie Beschreibungen zu allen Verwaltungs- oder

Videokonferenz-Moglichkeiten.

Mit Klick auf den Button , Support* 6ffnet sich ein Informationsfeld. Je nach Anforderung wird hier die
Telefonnummer der Hotline, die Support-E-Mail-Adresse und ein Link zum Herunterladen der

Fernwartungs-Software angezeigt.
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7.2.29. Raum verlassen

7.2.29.1. MOchten Sie den Raum/die Videokonferenz

verlassen?

1. Klicken Sie in der unteren Funktionsleiste rechts auf den Button mit rotem , Pfeil nach rechts* -

Symbol: ,Raum verlassen®“.

2. Es o6ffnet sich ein neues Feld mit zwei Optionen.

3. Mit Klick auf den grauen Button , Raum verlassen“ verlassen Sie den Raum.

4. Sie gelangen zur Vorschaltseite mit dem Anmeldefeld.

7.2.29.2. Mochten Sie den Raum fiur alle beenden?

. Klicken Sie in der unteren Funktionsleiste rechts auf den Button mit rotem , Pfeil nach rechts” -

Symbol: ,Raum verlassen®“.

2. Es o6ffnet sich ein neues Feld mit zwei Optionen.

3. Mit Klick auf den roten Button , Raum fiir alle beenden“ beenden Sie fiir sich und alle

Teilnehmer die Videokonferenz.

4. Sie gelangen zur Vorschaltseite mit dem Anmeldefeld.

. Der Raum wurde gesperrt und kann nicht mehr betreten werden. Sie kénnen den Raum
entsperren, wenn Sie in Ihrer Raumverwaltung in der Listenansicht auf das , Drei Punkte” -
Symbol vor dem Raum (in der Kachelansicht auf das ,, Zahnrad* -Symbol) und dann auf
»Raum entsperren” klicken. Oder Sie nutzen dazu das , Schloss” -Symbol in der
Listenansicht. Mit Klick auf dieses Symbol kénnen Sie ebenfalls den Raum entsperren oder

sperren.

7.2.30. Raum sperren/entsperren

Siehe Punkt .Raum sperren/entsperren”
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8. Raum als Tellnehmer verwenden

8.1. Raum als Teilnehmer betreten

Zur Teilnahme an der Videokonferenz erhalten Sie vom Moderator (Dozent, Lehrkraft, Webinar-Leiter
oder Verantwortlicher eines Meetings) eine Einladungs-Mail. Wenn Sie den Einladungs-Link in der
Mail klicken, offnet sich eine neue Seite im Browser mit eine Vorschaltseite zum Visavid-Raum. Es
erscheint eine kurze Raum-Info und die Optionen, den Raum zu betreten oder vorab Mikrofon und

Webcam zu testen. Alternativ erhalten Sie einen 6ffentlichen Teilnehmer-Link.

Alternativ kdnnen Sie mit der Raum-Nummer oder per Telefon-Einwahl den Raum betreten. Je

nach System kann der Raum auch nur mit Raum-Nummer betreten werden.

Ist der Raum mit einem Einwahl-Code geschutzt, missen Sie den Code auf der Vorschaltseite
eingeben. Den Code erhalten Sie vom Organisator der Videokonferenz. Wird der Code beim
Anmelden mehrfach falsch eingegeben, wird eine Wartezeit aktiviert und folgender Hinweis erscheint:
»Ihr eingegebener Einwahlcode ist falsch. Sie missen 16 Sekunden warten bevor Sie es

erneut versuchen kénnen.”

® Namen angeben

® Nutzungsbedingungen akzeptieren

* Finwahl-Code eingeben oder &ndern

® Namen bei néachster Sitzung wiederverwenden

® Ton-Ausgabe beim Betreten des Raumes deaktivieren

®* Namen verbergen/anonym betreten

® Anzeige, Datum und Uhrzeit

® Mikrofon und Webcam auswéhlen

® System und Verbindung testen

® Ubersicht Funktionen Teilnehmer

® Raum betreten

® Finwahl-Code

® Telefon-Einwahl
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8.1.1. Namen angeben

Auf der neuen Seite finden Sie ein Feld , Name*. Erhalten Sie eine Einladungs-Mall, ist Ihnr Name

voreingestellt. Erhalten Sie einen offentlichen Teilnehmer-Link, geben Sie hier Ihren Namen an, bevor

Sie fortfahren. Die Eingabe des Namens ist auf 40 Zeichen begrenzt.

8.1.2. Nutzungsbedingungen akzeptieren

Um sich bei Visavid anzumelden, missen Sie die Visavid-Nutzungsbedingungen akzeptieren. Wenn
Sie hier ein Hakchen setzen, sind Sie mit den Nutzungsbedingungen einverstanden und kdnnen sich
im Raum anmelden. Per Klick auf den Link , Nutzungsbedingungen“ kénnen Sie die Bedingungen

einsehen.

8.1.3. Einwahl-Code eingeben oder dndern

Auf der Anmeldeseite eines Raums kann nachtréglich ein Einwahl-Code eingegeben werden. Bsp.:
Man mochte einen Raum als Teilnehmer verlassen und mit einem Einwahl-Code fiir Moderatoren als

Moderator neu betreten, dann kann man hier den Einwahl-Code flr Moderatoren eingeben.

8.1.4. Namen bei nachster Sitzung wiederverwenden

Unter dem Feld , Name* finden Sie die Option, Ihren Namen bei der nachsten Sitzung
wiederzuverwenden. Setzen Sie ein Hakchen, um die Funktion zu aktivieren. Ist ein Hakchen gesetzt,

sehen Sie den Hinweis: , Sie haben diese Option am ... um ... Uhr aktiviert.”

8.1.5. Ton-Ausgabe beim Betreten des Raumes deaktivieren

Siehe Punkt .,Ton-Ausgabe beim Betreten des Raumes deaktivieren*

8.1.6. Namen verbergen/anonym betreten

Mit Klick auf , Weitere Optionen anzeigen*, 6ffnet sich die Funktion ,, Eigenen Namen fiir andere
Teilnehmer verbergen®. Wenn Sie hier ein Hakchen setzen, erscheint Ihr Name anonymisiert in der
Videokonferenz bzw. die anderen Teilnehmer kdnnen lhren Namen nicht sehen. Nur Sie selbst und

der Moderator konnen lhren Namen sehen.

8.1.7. Anzeige Datum und Uhrzeit

Unterhalb des Anmeldefeldes finden Sie den Zeitraum der Videokonferenz mit Beginn und Ende.
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8.1.8. Mikrofon und Webcam auswahlen

Siehe Punkt ,Mikrofon und Webcam auswéhlen*

8.1.9. System und Verbindung testen

Siehe Punkt .System & Verbindung testen”

8.1.10. Ubersicht Funktionen Teilnehmer

Unterhalb des Buttons ,, Mikrofon & Webcam testen” finden Sie eine Auswahl an Funktionen

aufgelistet, die Ihnen als Teilnehmer an einer Videokonferenz zur Verfligung stehen.

® Bildschirm-Wechsel: Wechseln Sie zwischen den ggf. zwei Bildschirmen des Moderators.
®* Hand heben: Dem Moderator wird angezeigt, dass Sie eine Frage stellen méchten.
® Chat: Tauschen Sie sich mit dem Moderator und anderen Teilnehmern aus.

® Einstellungen: Nutzen Sie zuséatzliche Audio- und Video-Einstellungen im Raum.

8.1.11. Raum bhetreten

Sie betreten die Videokonferenz, wenn Sie auf den griinen Button ,, Raum betreten” klicken. Wurde
ein Raum vom Administrator gesperrt, kdnnen Sie ihn vorerst nicht betreten. Ist der Warteraum

aktiviert, fihrt die Anmeldung zunéchst in den Warteraum.

8.1.12. Einwahl-Code

Ist der Raum mit einem Einwahl-Code geschitzt, missen Sie den Code auf der Vorschaltseite

eingeben. Den Code erhalten Sie vom Organisator der Videokonferenz.

Wird der Code beim Anmelden mehrfach falsch eingegeben, wird eine Wartezeit aktiviert und
folgender Hinweis erscheint: , Ihr eingegebener Einwahlcode ist falsch. Sie miussen 16 Sekunden

warten bevor Sie es erneut versuchen kénnen.”

8.1.13. Telefon-Einwahl

Als Teilnehmer kdnnen Sie sich auch tber eine Rufnummer per Telefon in einem Raum einwéhlen
und per Audiokonferenz teilnehmen. Dazu bekommen Sie vom Leiter der Videokonferenz bzw. vom

Moderator die Einwahl-Daten:

® Telefonnummer
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® Raumnummer

® Einwahl-Code (wenn gefordert)

1. Wahlen Sie die Nummer, um den Raum uber die Telefon-Einwahl zu betreten.

2. Geben Sie Uber die Telefontasten die Raumnummer und den Einwahl-Code ein, sobald Sie
dazu aufgefordert werden.

3. Nach Eingabe des Einwahlcodes betreten Sie automatisch den Raum.

8.2. Funktionen im Raum (Teilnehmer)

Nach Betreten des Raums als Teilnehmer sehen Sie lhr Bildfeld mit lhrem Kiirzel in der Mitte und in

den weiteren Kacheln die Bildfelder des Moderators (an erster Stelle) und der weiteren Teilnehmer.

Beim Betreten des Raumes werden Kameras und Mikrofone nicht automatisch aktiviert. Es
offnet sich kurzzeitig ein Hinweis, dass Screen-Sharing, Mikrofon und Webcam zu Beginn einer
Videokonferenz deaktiviert sind und wo Sie diese Funktionen aktivieren kénnen. Weitergehende Hilfe

bei Problemen erhalten Sie in unserem FAQ-Bereich unter .Kamera, Mikrofon und Screen-Sharing

freigeben”

Unterhalb der Bildflache finden Sie die Funktionsleiste zur Bedienung des Raumes. Men( bei
mobiler Darstellung: Mobile Gerate bzw. Endgeréte mit geringerer Auflésung bekommen ein
separates, ausklappbares Menl angezeigt.

® Mikrofon

® Raumton ausschalten

® Push-to-talk
® Untertitel
®* Webcam

® Sprecher-Darstellung

® Favoriten-Darstellung

® Dynamischer Hintergrund

® Nutzerhinweis beim Betreten des Raumes

® Screen-Sharing

® \Whiteboard

® Teilnehmer-Ansicht
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® Dozentenstatus

® Moderator-Rechte

® Chat

® Dateien-Austausch

® Gruppenraume

® Einstellungen

® Seitenleiste Darstellung

® Hand heben

® Emojis

® \Warteraum
®* Hilfe

® Raum verlassen

8.2.1. Mikrofon

Mdochten Sie in der Videokonferenz sprechen, dann missen Sie unten in der Funktionsleiste Ihr
Mikrofon aktivieren. Per Klick auf den An-/Aus-Schalter neben dem , Mikrofon*- Symbol kénnen Sie
lhr Mikrofon aktivieren oder deaktivieren.

Mit Klick auf den Pfeil rechts vom Mikrofon-Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier haben Sie folgende
Madglichkeiten:

®* Tonausgabe deaktivieren: siehe Punkt ,Raumton ausschalten”

® Push-to-talk aktivieren: siehe Punkt .Push-to-talk”
® Audio-Ausgabegerat auswahlen

* Mikrofon auswahlen

Die gleiche Mikrofon-Wahlmdéglichkeit haben Sie auch bei den Einstellungen. Klicken Sie in der
unteren Funktionsleiste oder im Menu auf das , Zahnrad“ -Symbol , Einstellungen® . Im sich

offnenden rechten Bereich , Einstellungen” finden Sie unter ,Audio” das Auswabhlfeld , Mikrofon“.

8.2.1.1. Stumm geschaltet

Der Moderator kann beim Konfigurieren eines Raumes festlegen, ob lhre Mikrofon-Funktion

freigeschaltet ist oder nicht. Er kann Sie auch wéahrend einer laufenden Videokonferenz stumm
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schalten. Schaltet er Sie stumm, wird Ihr ,, Mikrofon* -Symbol Ihrer Bildflache rot. Ihr ,Mikrofon*-

Button ist durchgestrichen. Mit Freischaltung wird Ihr Mikrofon-Symbol wieder grau. Sie kénnen lhr

Mikrofon wieder aktivieren.

8.2.1.2. Audio-Ausgabe (mit Google Chrome)

Das Audio-Ausgabegerat kann auch mit Klick auf das , Zahnrad“ - Symbol , Einstellungen® im
Bereich ,Persénlich® unter ,Audio-Ausgabegerat” ausgewahlt werden. Hier haben Sie die
Madoglichkeit, das Mikrofon auszuwdahlen/zu andern. Sollte Ihr Browser diese Funktion nicht
unterstitzen, kdnnen Sie das Ausgabegerat auch bei dem von Ihnen verwendeten Endgerat

auswahlen (Lautsprecher-Symbol in der Taskleiste).

8.2.2. Raumton ausschalten

Mit Klick auf den ,, Pfeil nach oben* rechts vom , Mikrofon* -Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier
haben Sie die Mdglichkeit, die Tonausgabe wahrend einer Videokonferenz zu deaktivieren. Die
Funktion ermdglicht es dem Nutzer, die Tonausgabe der Videokonferenz stummzuschalten. Stérende
Gerausche der Videokonferenz lassen sich beim Anhoren anderer Audioquellen auf diesem Wege

temporar ausschalten.

8.2.3. Push-to-talk

Bei mehreren Teilnehmern bietet sich die , Push-to-talk" -Funktion an: Das Mikrofon bleibt trotz
Aktivierung stumm und lasst sich per Tastendruck auf ,t* bei Bedarf kurzzeitig aktivieren. So kann

eine geregelte Kommunikation gewébhrleitet werden.

8.2.3.1. Push-To-Talk aktivieren:

1. Stellen Sie sicher, dass lhr Mikrofon aktiv ist. Siehe Punkt .Mikrofon" .

2. Mit Klick auf den Pfeil rechts vom , Mikrofon“ -Schalter in der Funktionsleiste 6ffnet sich ein
Feld. Hier haben Sie die Mdglichkeit, Ihre ,, Push-to-talk" -Funktion zu aktivieren.

3. Sobald Sie die Funktion per An-/Aus-Schalter aktiviert haben, erscheint ein , Tastatur” -
Symbol neben dem ,, Mikrofon* -Symbol.

4. Halten Sie die Taste ,t“ auf lhrer Tastatur gedrickt, um sprechen zu kdnnen.

5. Lassen Sie die Taste los, dann beenden Sie die Audiotbertragung — ahnlich wie bei einem
Funkgerat.

6. Sie deaktivieren die ,, Push-to-talk* -Funktion auf gleichem Wege.

Sie kénnen die Funktion auch in Ihren , Einstellungen” an- und ausschalten.
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8.2.4. Untertitel

® Untertitel werden mit dem Browser Google Chrome angezeigt.

® Automatische Untertitel werden nur mit aktiviertem Mikrofon angezeigt. Siehe Punkt .Mikrofon"

8.2.4.1. Automatische Untertitel

Hat der Moderator die Funktion , Automatische Untertitel“ freigeschaltet, kbnnen Sie sich
automatische Untertitel zu den Wortbeitragen wahrend der Videokonferenz anzeigen lassen. Damit
die Untertitel der Sprecher bei Ihnen angezeigt werden, betétigen Sie bei Ihren , Einstellungen* den
Aktivierungsschalter , Untertitel anzeigen®. Nun 6ffnet sich links auf Ihrem Bildschirm das Feld

»Untertitel”, in dem Sie die Untertitel aller Wortbeitrage sehen kénnen.

8.2.4.2. Manuelle Untertitel

Hat der Moderator die Funktion , Manuelle Untertitel freigeschaltet, kénnen Sie als Teilnehmer
auch manuelle Untertitel per Texteingabe sehen und nutzen. Um die Funktion , Manuelle Untertitel"
zu sehen, betétigen Sie bei Ihren , Einstellungen “ den Aktivierungsschalter ,, Untertitel anzeigen®.
Um die Funktion , Manuelle Untertitel” zu nutzen, betéatigen Sie bei lhren ,Einstellungen” den

Aktivierungsschalter , Untertitel verfassen®.

Mit Aktivierung 6ffnet sich das Textfeld , Untertitel verfassen®. Hier kdnnen Sie den Text flr den

Untertitel eingeben, er wird mit Dricken der , Enter” -Taste abgeschickt.

8.2.5. Webhcam

8.2.5.1. Webcam aktivieren

Mochten Sie in der Videokonferenz sichtbar sein, miissen Sie zunachst unten in der Funktionsleiste
Ihre Webcam aktivieren. Per Klick auf den An-/Aus-Schalter neben dem , Webcam* -Symbol

konnen Sie lhre Webcam aktivieren oder deaktivieren.

8.2.5.2. Webcam auswahlen

Mit Klick auf den ,, Pfeil nach oben” rechts vom , Webcam® -Schalter 6ffnet sich ein Feld. Hier haben

Sie die Mdglichkeit, die Webcam auszuwéhlen/zu andern.
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Ihre Webcam-Wahlmdglichkeit haben Sie auch bei den , Einstellungen®. Klicken Sie in der

Funktionsleiste auf das ,,Zahnrad“ -Symbol. Im Bereich , Einstellungen” finden Sie unter , Video-

und Audio-Geréate" das Auswabhlfeld ,Webcam®”.

8.2.5.3. Vollbild

Als Teilnehmer finden Sie rechts unten in lhrem Webcam-Feld und in dem aller Teilnehmer den
Button , Vollbild" . Mit Klick auf diesen Button kénnen Sie das ausgewahlte Webcam-Feld auf

Vollbild vergroRern. Zum verkleinern erneut auf diesen Button klicken.

8.2.5.4. Neues Fenster

Als Teilnehmer finden Sie rechts unten in lhrem Webcam-Feld und in dem aller Teilnehmer den
Button , Neues Fenster”. Mit Klick auf diesen Button kénnen Sie das ausgewahlte Webcam-Feld in

einem extra Fenster 6ffnen.

Zusatzliche Funktion: Wenn Sie mit gedruickter , Strg-Taste” auf das Webcam-Bild eines

Teilnehmers klicken, 6ffnet sich dieses in einem eigenen Fenster.

8.2.5.5. Webcam-Bild spiegeln

Mit Klick auf den , Pfeil nach oben“ rechts vom ,, Webcam® -Schalter in lhrer unteren
Funktionsleiste 6ffnet sich ein Feld. Hier haben Sie die Mdéglichkeit, Inr Kamerabild zu spiegeln.

Aktivieren Sie den Schalter ,,Kamerabild spiegeln , wird Ihre Webcam-Darstellung gespiegelt.

8.2.5.6. Webcam erlauben

Der Moderator kann beim Konfigurieren eines Raumes festlegen, ob Ihre Webcam-Funktion
freigeschaltet ist oder nicht. Er kann auch wahrend einer laufenden Videokonferenz Ihre Webcam
deaktivieren. Ihr ,Webcam® -Button ist dann durchgestrichen. Mit Freischaltung kdnnen Sie Ihre

Webcam wieder aktivieren.

8.2.6. Sprecher-Darstellung

Siehe Punkt .Sprecher-Darstellung*

8.2.7. Favoriten-Darstellung

Siehe Punkt .Favoriten-Darstellung*
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8.2.8. Dynamischer Hintergrund

Siehe Punkt .Dynamischer Hintergrund”

8.2.9. Nutzerhinweis beim Betreten des Raumes

Beim Betreten des Raumes werden Kameras und Mikrofone nicht automatisch aktiviert. Es 6ffnet sich
kurzzeitig ein Hinweis (Nutzerhinweis), dass Screen-Sharing, Mikrofon und Webcam zu Beginn einer

Videokonferenz deaktiviert sind und wo Sie diese Funktionen aktivieren kdnnen.

Sie kénnen in Ihren , Einstellungen” festlegen, dass dieser Geratehinweis beim Betreten des Raums

nicht mehr angezeigt wird.

1. Klicken Sie dazu auf das ,, Zahnrad" -Symbol bei ,Einstellungen® in der unteren
Funktionsleiste.

2. Es o6ffnet sich rechts der Bereich , Einstellungen®.

3. Hier finden Sie die Einstellungsmdglichkeit ,, Nutzerhinweis beim Betreten des Raumes
ausblenden®.

4. Wenn Sie den Schalter aktivieren, deaktivieren Sie fur lhren Raumzutritt den Geréatehinweis.

8.2.10. Screen-Sharing

Mit der Funktion , Screen-Sharing“ teilen Sie einen zweiten Bildschirm (z. B. mit Materialien) mit
den ubrigen Teilnehmern im Raum, der wéahrend der Videokonferenz zuséatzlich angezeigt wird.

Der Moderator muss die Funktion ,, Screen-Sharing” fir die Teilnehmern freigeschaltet haben.

Betreten Sie einen Raum, bekommen Sie einen Hinweis, wo Sie die Funktion , Screen-Sharing*“

aktivieren konnen. Der Aktivierungsschalter befindet sich links in der unteren Funktionsleiste.

1. Mit Klick auf den An-/Aus-Schalter neben dem , Screen-Sharing” -Symbol 6ffnet sich ein
Hinweis: , Bitte starten Sie jetzt Ihr Programm bzw. 6ffnen Sie es kurz. Aus technischen
Grunden muss das Programm gedffnet sein bzw. muss vor kurzem aktiv gewesen sein,
damit Sie es auswahlen kénnen.”

2. Klicken Sie auf , Screen-Sharing starten”.

3. Je nach Browser bekommen Sie eine Anfrage, ob Visavid auf lhren Bildschirm zugreifen darf.
Wahlen Sie dann das zu teilende Fenster oder den zu teilenden Bildschirm und klicken Sie auf
., Erlauben” bzw. , Teilen“.

4. lhr freigegebener Bildschirm ist nun im Raum der Videokonferenz sichtbar.
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5. Audio Uber Screen-Sharing teilen: Wenn mit Google Chrome ein Screen-Sharing gestartet

wird, besteht die Mdglichkeit, auch den Ton der lokalen Programme zu teilen (z. B. Youtube-
Videos). Setzen Sie bei der Auswahl des Bildschirms ein Hackchen bei ,Audio des Systems

teilen”. Mehr Informationen finden Sie dazu unter .Wie wird der Ton bei Screen-Sharing

ubertragen?*

Mit dem Symbol , Zwei entgegengesetzte Pfeile“ am unteren rechten Rand des geteilten
Bildschirms kdnnen Sie die Ansicht auf Vollbild-Modus stellen. Zusatzliche Funktion: Wenn Sie mit
gedrickter , Strg-Taste" auf den geteilten Bildschirm klicken, 6ffnet sich dieser in einem eigenen
Fenster. Das Screen-Sharing wird beendet, wenn Sie erneut auf den An-/Aus-Schalter neben dem

»Screen-Sharing” -Symbol klicken.

Die gleiche Funktion finden Sie mit Klick auf , Einstellungen” (,Zahnrad” -Symbol in der unteren
Funktionsleiste) unter dem Bereich , Einstellungen” . Unter ,, Screen-Sharing“ kénnen Sie einen
Desktop oder ein Fenster auswahlen und durch Klick auf ,, Screen-Sharing starten* im Hinweis-

Fenster freigeben.

8.2.11. Whiteboard

Mit dieser Funktion kbnnen Sie zusammen mit weiteren Teilnehmern in bestehenden und neuen
Dokumenten Inhalte erarbeiten, ohne den Bildschirm teilen zu missen. Das Whiteboard wird
wahrend der Videokonferenz zusatzlich angezeigt. Es kdnnen mehrere Whiteboards parallel genutzt

werden.
Der Moderator muss die Funktion ,, Whiteboard” fir die Teilnehmern freigeschaltet haben.

Im Raum finden Sie die , Whiteboard“ -Funktion in der unteren Funktionsleiste. Mit Klick auf den
Aktivierungsschalter neben dem , Tafel* -Symbol 6ffnet sich das Feld , Whiteboards verwalten®.

Hier kbnnen Sie :

ein Whiteboard aus Bildern erstellen

ein Whiteboard aus einem PDF erstellen
® ¢in leeres Whiteboard erstellen

¢ oder PDF-Datei(en) oder Bild(er) per Drag & Drop hineinziehen

Alternativ sehen Sie diese Funktionen, wenn Sie rechts vom , Whiteboard" -Symbol auf , Pfeil nach
oben* klicken. Hier sind die ersten drei Funktionen direkt auswahlbar und bereits angelegte
Whiteboards sichtbar und anklickbar. Mit Klick auf , Alle anzeigen* 6ffnet sich das Feld

»Whiteboards verwalten“, siehe oben.
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8.2.11.1. Whiteboard aus Bildern erstellen:

Mit Klick auf , Whiteboard aus Bild(ern) erstellen* kénnen Sie Bilder auswahlen und hochladen.

Das Bild 6ffnet sich in Ihrer Ansicht und Ihnen stehen verschiedene Bildbearbeitungsmdéglichkeiten

zur Verfigung. Siehe Punkt , Bildbearbeitungsmaoglichkeiten®.

8.2.11.2. Whiteboard aus PDF erstellen:

Mit Klick auf , Whiteboard aus PDF erstellen“ kdnnen Sie ein PDF auswéhlen und hochladen. Das
PDF offnet sich in Ihrer Ansicht und Ihnen stehen verschiedene Bildbearbeitungsmdglichkeiten zur
Verflgung. Siehe Punkt , Bildbearbeitungsmaoglichkeiten“.

8.2.11.3. Leeres Whiteboard erstellen:

Mit Klick auf , Leeres Whiteboard erstellen* kénnen Sie ein leeres Whiteboard anlegen. Format-
Mdglichkeiten:

* A4 (Hochformat

* A4 (Querformat)

® A5 (Hochformat)

A5 (Querformat)

BildschirmgrofR3e

Benennen Sie das Whiteboard (Pflichtfeld) und wahlen Sie Ihr Format. Mit Klick auf den jeweiligen
Button und mit Klick auf , Speichern® 6ffnet sich das leere Whiteboard und ist bereit fur die

Bearbeitung.

8.2.11.4. PDF-Datei oder Bild per Drag & Drop hineinziehen:

Ist die Seite , Whiteboards verwalten” gedffnet, haben Sie die Mdglichkeit, PDF-Datei(en) oder Bild
(er) per Drag & Drop in Ihr Verwaltungsfeld zu ziehen. Die Datei erscheint dann im Feld ,, Eigene
Whiteboards"”. Siehe Punkt , Eigene Whiteboards®”.

8.2.11.5. Bildbearbeitungsmaoglichkeiten:

* GroRRe

® Farbe
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® Blattern bei mehreren Seiten (zusatzlich moglich: per Tastenkombination Strg + Pfeiltaste links

/Pfeiltaste rechts )
® Verkleinern/vergrof3ern
* Auf Seitenhdhe/-breite anpassen
¢ Als PDF herunterladen
* Rlckgéangig
® Hand-Tool
® Stift-Tool
® Marker-Tool
® Radiergummi-Tool
® Text-Tool
® Verschieben-Tool

®* Mehr:
® Aktuelle Seite

®* im/gegen den Uhrzeigersinn drehen
® [6schen

® Alle Seiten

®* im/gegen den Uhrzeigersinn drehen

® | eere Seiten einfligen: siehe Punkt ,Leeres Whiteboard erstellen”

Seite aus Quelle einfligen
* Bild

® Bildschirmfoto
® Sonstiges
® Dokument umbenennen

Sie kénnen das Bildbearbeitungsfenster

® minimieren
® maximieren

® in einem neuen Fenster 6ffnen

schliel3en
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Nutzen Sie dazu die Buttons rechts oben am Fenster.

8.2.11.6. Berechtigungen:

Mit Klick auf , Berechtigungen® unter dem Bild kbnnen Sie festlegen, wer das Whiteboard sehen

soll:

* Alle“ : Alle Teilnehmer sehen das Whiteboard

* Ausgewahlte Teilnehmer" : Sie kénnen auswahlen, welcher Teilnehmer das Whiteboard

sehen soll.

* Niemand“ : Das Whiteboard bleibt fir die Teilnehmer unsichtbar.
Der Moderator sieht das Whiteboard immer.

Mit Klick auf , Teilen* erscheint das Whiteboard in der Videokonferenz und die Teilnehmer haben

Zugriff und kdnnen damit arbeiten.

Mit Klick auf ,, Prasentation” (standardméaRig aktiv): Die Teilnehmer sehen immer lhre aktuelle Seite
und koénnen selbst nicht blattern. Ohne Hakchen bei ,, Prasentation“ kdénnen die Teilnehmer selbst
durch die Whiteboards blattern.

8.2.11.7. Eigene Whiteboards

Ist ein Whiteboard angelegt, sehen Sie im Feld ,, Eigene Whiteboards*” Ihre Whiteboards aufgelistet

und kénnen Sie teilen, 6ffnen oder mit Klick auf das ,, Zahnrad” -Symbol bearbeiten:

® kopieren

® [Bschen

® herunterladen

® Vorschaubild erneuern
®* Umbenennen

® Download erlauben

8.2.12. Teilnehmer-Ansicht

Wenn Sie einen Raum betreten, finden Sie in der unteren Funktionsleiste das Symbol , Teilnehmer*.
Anhand der Zahl neben dem Symbol sehen Sie, wie viele Teilnehmer im Raum sind. Klicken Sie auf
das Symbol, 6ffnet sich rechts der Bereich ,, Teilnehmer®. Hier sind alle aktiven Teilnehmer mit

Namen aufgelistet.
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* Vor dem Namen sehen Sie, bei welchem Teilnehmer das Mikrofon aktiviert ist (Mikrofon-

Symbol durchgestrichen/nicht durchgestrichen).

® Ein farbiger Punkt zeigt bei jedem Teilnehmer die Verbindungsqualitat an:

® grin: Verbindung sehr gut
® gelb: leichte Verbindungsprobleme
® rot: schlechte Verbindung

® gelb und rot werden auch direkt auf dem Webcam-Feld eines jeden Teilnehmers

angezeigt
Sie schlie3en den Bereich , Teilnehmer* mit Klick auf das ,, X* -Symbol rechts oben.

Im Bereich , Einstellungen” unter , Maximale Anzahl Videos pro Seite* kdnnen Sie festlegen, wie
viele Teilnehmer/Webcam-Ubertragungen Sie pro Seite sehen mochten. Achtung: Nur im
Konferenzmodus einstellbar! Die Seiten kdnnen Sie in der unteren Funktionsleiste per , Pfeil
rechts” weiter- und , Pfeil links" zurlickblattern. Zusatzlich: Fir eine optimale Konferenzsituation

regelt und optimiert das System auch automatisch die angezeigte Teilnehmeranzahl.

8.2.13. Dozentenstatus

Der Moderator kann Sie zum Dozenten ernennen. Wird diese Funktion bei lhnen aktiviert, erscheint
vor Ihrem Namen am unteren Rand der Bildflache das Dozentensymbol ,, Doktorhut”. Die

Teilnehmer der Videokonferenz kdnnen dadurch erkennen, wer der Dozent ist.

Mit Dozentenstatus ist in der , Prasentation/Webinar* -Ansicht die Webcam-Ubertragung auch bei

den Einstellungen , Liste und , Teilnehmer ausblenden” zu sehen. Siehe Punkt ,Teilnehmer-

Einstellungen®

Der Moderator kann den Dozentenstatus bei Ihnen wieder entfernen.

8.2.14. Moderator-Rechte

Der Moderator kann Ihnen oder mehreren Teilnehmern voribergehend Moderator-Rechte geben.
Aktiviert der Moderator diese Funktion, stehen IThnen samtliche Moderator-Rechte und -Funktionen

zur Verfligung. Siehe Punkt .Funktionen im Raum (Moderator)“ . Der Teilnehmer bekommt dann

folgenden Hinweis: , Sie haben temporére Moderator-Rechte erhalten.”
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8.2.15. Chat

Mit der , Chat” -Funktion bleiben Sie als Teilnehmer unkompliziert im Dialog mit dem Moderator und

den anderen Teilnehmern und kénnen Fragen schnell per Textnachricht stellen.

Hat der Moderator lhre ,Chat” -Funktion aktiviert, finden Sie in der unteren Funktionsleiste das , Chat

“ -Symbol. Mit Klick auf das Symbol 6ffnen Sie das Chat-Fenster.

8.2.15.1. Chat mit dem Moderator

Sie kénnen direkt mit dem Moderator chatten. In Inrem Chat-Bereich finden Sie den Moderator
gekennzeichnet. Mit Klick auf den Moderator konnen Sie den direkten Chat beginnen. Geben Sie lhre
Nachricht in das Textfeld am unteren Rand des Chat-Fensters ein und senden sie diese per ,, Return
“ -Taste oder mit Klick auf den Button , Pfeil nach rechts® ab. Eine Zahl auf rotem Punkt zeigt an,

wie viele neue Nachrichten eingegangen sind.

8.2.15.2. Gruppenchat

Mochten Sie mit allen Teilnehmern chatten, klicken Sie auf ,, Hauptraum®. Sie kénnen Ihre
Nachricht in das Textfeld am unteren Rand des Chat-Bereiches eingeben und per Return -Taste
oder mit Klick auf den Button , Pfeil nach rechts” absenden. Eine Zahl auf rotem Punkt zeigt an,

wie viele neue Nachrichten eingegangen sind.

Im Hauptraum haben Sie die Mdglichkeit, Teilnehmer und Moderatoren im Chat zu erwéhnen.
Verwenden Sie dazu das @-Symbol plus den Teilnehmernamen. Im Chat sieht der erwahnte
Teilnehmer das Textfeld, in dem er erwahnt wurde, farblich hervorgehoben und mit einem @-Symbol

versehen.

8.2.15.3. Chat mit einzelnen Teilnehmern

Hat der Moderator diese Funktion freigeschaltet, kbnnen Sie auch mit anderen Teilnehmern einzeln
chatten. In Inrem Chat-Bereich finden Sie unter , Neuen Chat starten” ein Textfeld, mit dem Sie per
Texteingabe nach anderen Teilnehmern/Teilnehmernamen suchen kénnen. Unterhalb des Textfeldes
finden Sie die anderen Teilnehmer aufgelistet. Mit Klick auf einen Teilnehmer kdnnen Sie einen
direkten Einzel-Chat beginnen. Eine Zahl auf rotem Punkt zeigt an, wie viele neue Nachrichten
eingegangen sind. Bekommen Sie eine Chat-Nachricht, sehen Sie am Teilnehmernamen, von wem

Sie kommt. Der Moderator kann den Chat zwischen Teilnehmern nicht sehen.
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8.2.15.4. Chat-Sortierung

Egal, ob Gruppen- oder Einzel-Chat unter ,, Aktive Chats" steht der letzte Chat immer oben an

erster Stelle. Hier sehen Sie an einer Zahl, an wie vielen Chats Sie beteiligt sind. Klicken Sie auf
»Gruppenchat” erscheint nur der Gruppenchat. Klicken Sie auf einen Einzel-Chat, erscheint nur
dieser Einzel-Chat. Moderator-, Gruppen- und Teilnehmert-Chat kénnen somit separat voneinander
gesteuert werden. Mit Klick auf , Pfeil nach links" gelangen Sie wieder zuriick zu Ihrer Chat-
Ubersicht.

8.2.15.5. Chat in neuem Fenster 6ffnen

In Ihrem Chat-Feld finden Sie links oben ein Symbol ,, Zwei Seiten“. Mit Klick auf dieses Symbol
oOffnet sich ein neues Browserfenster. In diesem separaten Fenster finden Sie nun Ihren kompletten
Chat.

8.2.16. Dateien-Austausch

8.2.16.1. Herunterladen

Hat ein Moderator Dateien fur einen Raum hochgeladen, kann er per Rechteverwaltung den

Teilnehmern Zugriff darauf ermdglichen und die Dateien als Download zur Verfigung stellen.

Wenn Sie als Teilnehmer in lhrer Funktionsleiste am unteren Rand auf , Dateien“ klicken, 6ffnet sich

rechts die Liste der hochgeladenen Dateien. Hier sehen Sie die verotffentlichten Dateien aufgelistet.

Per Klick auf die Datei in der Liste oder auf das ,, Download” -Symbol hinter jeder Datei, kdnnen Sie
das Dokument herunterladen.

Neu eingestellte Dateien bekommen den Hinweis ,, NEU“. Auf lhrem , Dateien” -Symbol in der
Funktionsleiste sehen Sie anhand einer Zahl auf rotem Feld, wie viele neue Dateien vom Moderator

eingestellt wurden.

8.2.16.2. Hochladen

Ist die Funktion fur Teilnehmer aktiviert, kbnnen auch Teilnehmer Dateien im Hauptraum hochladen.

Die Dateien sind dann fur den Teilnehmer selbst und flir den Moderator sichtbar.

Wollen Sie wéhrend einer Videokonferenz Dateien hochladen: Klicken Sie auf den Button , Dateien

auswahlen” oder figen Sie die gewtinschten Dateien per Drag & Drop hinzu.
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Neu eingestellte Dateien bekommen den Hinweis ,NEU* und auf lnrem , Dateien” -Symbol in der

Funktionsleiste sehen Sie mit einer Zahl auf rotem Feld, wie viele neue Dateien von lhnen eingestellt

wurden.

8.2.17. Gruppenraume

Vor oder wahrend einer Videokonferenz kann der Moderator Gruppenraume anlegen. Wird eine
Gruppenraum-Sitzung aktiviert, werden Sie vom Moderator einem Gruppenraum zugeteilt oder Sie
kénnen selbst einen Gruppenraum auswéhlen — je nach Einstellung des Moderators.

8.2.17.1. Gruppenraume betreten

* Werden Sie vom Moderator zufallig einem Gruppenraum zugeteilt: Sie erhalten den Hinweis:
»,Gruppenraume aktiviert. Es wurde eine Gruppenraum-Sitzung gestartet. Sie befinden
sich nun in dem Raum ...“ . Klicken Sie auf ,schlieRen“ , um den Gruppenraum zu

betreten. In lhrer Funktionsleiste unten sehen Sie, in welchem Raum Sie sich befinden.

® Weist Ihnen der Moderator manuell einen Gruppenraum zu: Sie landen automatisch in dem fur

Sie vorgesehenen Gruppenraum.
® Konnen Sie selbststandig Ihren Gruppenraum auswahlen, dann wahlen Sie einen

Gruppenraum und klicken Sie auf ,, Gruppenraum betreten” .

Pausiert oder beendet der Moderator die Gruppenraume, werden Sie automatisch in den Hauptraum

verschoben.

8.2.17.2. Gruppenraume Funktionen

Der Moderator kann folgende Funktionen fir Sie freischalten:

® Mikrofon

®* Webcam

® Screen-Sharing
® Whiteboard

® Chat

* freier Wechsel zwischen Gruppenrdumen

Siehe dazu auch Punkt .Funktionen im Raum (Teilnehmer)*
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Zusatzlich legt der Moderator bei der Konfiguration der Gruppenraume fest, ob die Teilnehmer einen

Gruppenraum wahlen bzw. zwischen Gruppenrdumen wechseln kénnen:

® Teilnehmer wahlen selbststéandig die Gruppenraume aus: Zu Beginn der Gruppenraum-

Sitzung kann der Teilnehmer eigenstandig wahlen, welchen Gruppenraum er betreten will.

* freier Wechsel zwischen Gruppenrdumen (Teilnehmer kdnnen die Gruppenrdume
eigenstandig wechseln): Durch Klick auf den Button ,, Gruppenrdume* in der Funktionsleiste
geht die Gruppenraum-Ubersicht auf. Jeder Gruppenraum (und der Hauptraum) kann

eigenstandig betreten werden.

8.2.17.3. Gruppenrdaume Einstellungen

Mit Klick auf , Einstellungen® in der unteren Funktionsleiste oder im , Mend“ in der mobilen Ansicht

offnet sich ein Feld mit weiteren Einstellungsmaéglichkeiten.

Siehe Punkt .Einstellungen”

8.2.18. Einstellungen

Mit Klick auf das , Zahnrad“ -Symbol in |hrer unteren Funktionsleiste oder im Meni 6ffnen sich die
» Einstellungen® auf der rechten Seite. Hier finden Sie die folgenden Einstellungsmaoglichkeiten in

den Bereichen ,Personlich “und , Einwahl“:

8.2.18.0.1. Personlich

®* Maximale Anzahl Videos pro Seite einstellen: Im Bereich , Einstellungen” kénnen Sie
festlegen, wie viele Teilnehmer/Webcam-Ubertragungen Sie pro Seite sehen méchten. Die
Seiten kdnnen Sie in der unteren Funktionsleiste per , Pfeil rechts” weiter- und , Pfeil links*
zurlckblattern. Fur eine bessere Stabilitat: Wenn das System erkennt, dass die Performance
Ihres Computers fur die gleichzeitige Darstellung von 32 Videos nicht ausreicht, wird

automatisch die Anzahl der angezeigten Videos reduziert.

® Video-Gerate wéhlen/Dynamischer Hintergrund: Siehe Punkt ,Webcam" , siehe Punkt

Dynamischer Hintergrund*

* Audio-Gerate wahlen/Tonausgabe aktivieren/Push-to-talk aktivieren: Siehe Punkt .Mikrofon

“, siehe Punkt .Raumton ausschalten” , siehe Punkt ,Push-to-talk"

®* Emoji-Animationen: Siehe Punkt .Emojis"
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®* Benachrichtigungen: Der Teilnehmer kann seine Benachrichtigungen in den Einstellungen

verwalten. Die Einstellungen werden lokal auf dem Gerat gespeichert und bei einer spateren
Nutzung wiederverwendet.

® Raum betreten: Hinweis oder Ton
®* Raum verlassen: Hinweis oder Ton
® Privater Chat: Ton an/aus

® Gruppen-Chat: Ton an/aus

®* Hauptraum-Chat: Ton an/aus

8.2.18.0.2. Einwahl

Als Teilnehmer kdnnen Sie weitere Teilnehmer auch wéhrend der laufenden Videokonferenz
einladen. Mit Klick auf lhre , Einstellungen* finden Sie im rechten Feld ,Einstellungen® den

Bereich ,Einwahl“. Sie haben zwei Mdglichkeiten:

® Web-Einwahl Uber Browser oder App: Hier finden Sie den 6ffentlichen Link fir Teilnehmer.
Mit Klick auf , Teilnehmer-Link kopieren” wird der Link in lhrer Zwischenablage gespeichert
und Sie kdnnen ihn z. B. per E-Mail versenden. Auch Raumnummer, Einwahl-Code und QR-

Code werden hier mit ausgegeben. Siehe Punkt .Einwahl-Code"

® Telefon-Einwahl Gber Rufnummer: Hier finden Sie die Informationen zur Telefon-Einwahl
uber Rufnummer fiur Teilnehmer: Telefonnummer, Raumnummer und Einwahl-Code. Mit Klick
auf ,Einwahldaten kopieren* werden die Informationen zur Telefon-Einwahl in Ihrer
Zwischenablage gespeichert und Sie kdnnen diese z. B. per E-Mail versenden. Siehe Punkt

.lelefon-Einwahl* Teilnehmer

8.2.19. Seitenleiste Darstellung

Werden die Bereiche ,Teilnehmer®, ,Chat”, ,Dateien“ oder ,Einstellungen“ ge6ffnet, und Sie
mochten, dass das rechte Seitenmenu nicht die Webcams Uberlagert, klicken Sie rechts oben auf

das ,Pin* -Symbol:
Seitenleiste anheften: das rechte Seitenmeni Uberlagert nicht mehr die Webcams

Seitenleiste l6sen: das rechte Seitenmeni Uberlagert die Webcams
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8.2.20. Hand heben

Hat der Moderator die Funktion ,Hand heben* fir Teilnehmer aktiviert, erscheint bei lhnen als

Teilnehmer die Funktion , Reaktion“ in der unteren Funktionsleiste.

Sobald Sie den Button , Reaktion“ und dann ,,Hand heben* klicken, erhalt der Moderator erhalt
eine Meldung und kann darauf reagieren. Die Hand bleibt gehoben bis Sie aktiv Ihre Hand per Klick
auf ,Hand wieder senken“ wieder senken und damit Ihre Meldung zurtickziehen. Auch der

Moderator kann Ihre Hand wieder senken.

8.2.21. Emojis

Hat der Moderator die Funktion , Emojis“ fur Teilnehmer aktiviert, erscheint bei Ihnen als Teilnehmer

die Funktion , Reaktion“ in der unteren Funktionsleiste.

Sobald Sie einen Emoji anklicken, erscheint dieser in Ihrer Webcam und verschwindet nach ein paar
Sekunden automatisch wieder. Alle Moderatoren und Teilnehmer sehen, wenn ein Emoji verwendet

wird. Es gibt zwei Darstellungsarten:

* feststehender Emaoiji

® animierter/bewegter Emoji

8.2.21.1. Emoji-Animation aktivieren/deaktivieren:

In Ihren Einstellungen finden Sie die Aktivierungsmdoglichkeit , Emoji-Animationen” fur animierte
(bewegte) Emojis.

8.2.22. Warteraum

Ist der Warteraum aktiviert, fuhrt der Teilnehmer-Link zunachst in den Warteraum. Als Teilnehmer
bekommen Sie nach der Anmeldung mit ,, Raum betreten“ den Hinweis: , Sie befinden sich aktuell
im Warteraum. Sie werden automatisch eingelassen, sobald der Moderator den Raum 6ffnet.

Bitte warten Sie."

Der Moderator kann Sie aus dem Warteraum in den Videokonferenz-Raum holen oder Sie aus dem
Videokonferenz-Raum in den Warteraum schicken. Mit Klick auf , Warteraum verlassen“ gelangen
Sie wieder auf die Anmeldeseite zum Raum.
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8.2.23. Hilfe

Siehe Punkt  Hilfe"

8.2.24. Raum verlassen

Mochten Sie den Raum/die Videokonferenz verlassen?

1. Klicken Sie in der unteren Funktionsleiste rechts auf den Button mit rotem , Pfeil nach rechts” -
Symbol: ,Raum verlassen®.

Das , Raum verlassen“ -Feld 6ffnet sich.

Mit Klick auf den roten Button , Raum verlassen” verlassen Sie den Raum.

Der Moderator erhéalt die Nachricht ,, ... hat den Raum verlassen*.

ok~ 0N

Sie gelangen zur Vorschaltseite mit dem Anmeldefeld.

9. Visavid-App
9.1. I0S- und Android-App

Die Visavid iOS -App kann tber den App-Store von Apple bezogen werden, die Visavid Android-

App Uber den Google Play Store .

Die Funktionen fir Visavid-Videokonferenzen sind fir Smartphone, Tablet, Laptop/Desktop- PC
nahezu identisch. Auch die Funktionen der iOS- und der Android-App sind identisch. Unterschiede
gibt es hier moglicherweise in der plattformspezifischen Art, wie Berechtigungen (Kamera etc.)

abgefragt werden.

Die Besonderheiten der App finden Sie hier aufgelistet und beschrieben.

* Anmeldung
* Einladungen

® Einstellungen

® Screen-Sharing

9.1.1. Anmeldung

Ist die App am Smartphone installiert, kann der Nutzer auf drei Arten eine Einladung fur einen

Videokonferenz-Raum bekommen:
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https://apps.apple.com/de/app/visavid/id1586617071
https://play.google.com/store/apps/details?id=de.auctores.visavid.app.ionic&gl=DE

® Link

® Raumnummer
®* QR -Code

Wenn Sie den Link oder die Raumnummer in das obere Feld eingeben bzw. den QR -Code mit der

Kamera scannen und den Link 6ffnen, gelangen Sie zur Anmeldeseite des jeweiligen Visavid-Raums.

9.1.2. Einladungen

Unter , Einladungen” finden Sie Ihre Historie fur aktive, zukinftige und vergangene Videokonferenz-
Raume sowie die Favoriten. In der Historie ist hinter jedem Raum vermerkt, ob Sie als Gast oder als

Moderator teilgenommen haben.
® Wischen Sie das Feld mit dem betreffenden Raum nach links, kénnen Sie ihn I6schen.
® Wischen Sie das Feld mit dem betreffenden Raum nach rechts, kénnen Sie ihn per Tipp auf

das Sternsymbol zu lhren Favoriten hinzufligen.

Per Tipp auf den jeweiligen Raum kdnnen Sie ihn als Teilnehmer betreten, falls er nicht gesperrt

wurde. Ein Moderator kann gesperrte Raume beim Betreten entsperren.

9.1.3. Einstellungen

9.1.3.1. Bevorzugter Name

In dieses Feld kann der Teilnehmername eingegeben werden. Der Name wird gespeichert und bei

jeder Anmeldung in einem Raum automatisch mit angezeigt.

9.1.3.2. Vergangene Einladungen I6schen

Hier kbnnen Sie auswahlen, ob vergangene Einladungen nach 7 oder nach 21 Tagen automatisch

geldscht werden sollen.

9.1.3.3. Visavid-System

In diesem Bereich kénnen Sie das gewilnschte Visavid-System auswahlen (und je nach System
gegebenenfalls eingeben).
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9.1.3.4. Verkntupfungen

®* Heruntergeladene Dateien anzeigen: Hier finden Sie Ihre aus Visavid-Videokonferenzraumen

heruntergeladenen Dateien.

® Berechtigungen einstellen: Unter ,Berechtigungen einstellen* kdnnen Sie Visavid den
Zugriff erlauben (aktivieren/deaktivieren) fir:

® Mikrofon

® Kamera

9.1.3.5. Uber die App

Hier finden Sie die Datenschutzerklarung, die Nutzungsbedingungen und das Impressum von

Visavid.

9.1.4. Screen-Sharing

Mit Hilfe der Viavid-App ist mit dem mobilen Betriebssystem iOS die Funktion Screen-Sharing

problemlos abrufbar — geeignet fir Smartphone und Tablet.

® Der Moderator kann Screen-Sharing jederzeit verwenden.

® Fir Teilnehmer muss diese Funktion durch den Administrator oder den Moderator

freigeschaltet sein. In der Raumverwaltung: Siehe Punkt .. Screen-Sharing fur Teilnehmer

erlauben“ Im Raum: Siehe Punkt .Teilnehmer-Einstellungen®

9.1.4.1. Screen-Sharing starten:

1. Offnen Sie das Mend.

2. Tippen Sie auf,, Screen-Sharing “.

3. Tippen Sie auf , Ubertragung starten®. Die Bildschirmiibertragung beginnt. Mit der
Bildschirmibertragung konnen Sie jeden Inhalt auf Inrem mobilen Endgerat teilen. Hinweis:
Der ganze Bildschirm inklusive Mitteilungen wird aufgenommen. Aktivieren Sie , Nicht stéren*,

um unerwartete Mitteilungen zu verhindern.

9.1.4.2. Screen-Sharing stoppen:
1. Offnen Sie die Visavid-App.

2. Offnen Sie das Menu.
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3. Tippen Sie auf,, Screen-Sharing “.

4. Tippen Sie auf ,Ubertragung stoppen®.

® | Visavid by Auctores GmbH | visavid@auctores.de Seite 98
a aUCtores Amberger Strafte 82 | D-92318 Neumarkt



FAQ

10. Hardware
10.1. Reicht ein Monitor oder sind mehrere

erforderlich?

Fur Teilnehmer reicht in der Regel ein Monitor aus. Fur Dozenten ist es evtl. komfortabler einen
zweiten Monitor zu nutzen, um einen besseren Uberblick Uber alle aktivierten Funktionen zu haben.

Manche Funktionen lassen sich wahrend einer Videokonferenz auf einen zweiten Bildschirm ziehen.

10.2. Welche Verbindungsgeschwindigkeit ist

erforderlich?

Videokonferenzen mit Visavid benétigen im Downstream ca. 2-3 Mbit/s, im Upstream ca. 1 Mbit/s.

Aktuelle DSL-Leitungen reichen damit in der Regel mehr als aus.

10.3. Welche Gerate werden von Visavid nicht

unterstutzt?

Apple-Geréte, die kein Update mehr bekommen, werden im Regelfall nicht mehr funktionieren.

Generell muss das Gerat natirlich auch einen aktuellen Softwarestand haben.
Android:

® Android-Browser: Visavid lauft ab Android 4.4 (Chrome 78 oder neuer). Alles vor 4.4 wird nicht

mehr unterstitzt.

® Android-App: ab Android 9

Mac OS X:

Visavid lauft auf allen Systemen, die mindestens Safari 12 unterstutzen.

PC/Linux:
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Visavid lauft auf Ihrem System, wenn Firefox 68 (oder neuer), Chrome 78 (oder neuer) oder der neue

Edge installiert ist.

Nicht unterstitzte iPads (<iOS12):

iPad (1st Generation)
iPad 2

iPad (3rd Generation)
iPad Mini

iPad (4th Generation)

Nicht unterstitzte iPhones (<i0OS12):

iPhone 3G
iPhone 3GS
iPhone 4
iPhone 4S
iPhone 5

iPhone 5C

10.4. Welchen Computer bendtigt ein Tellnehmer?

Bendotigt wird ein aktueller PC . Dabei spielt es keine Rolle, ob es sich um einen Desktop-Rechner

oder ein Notebook handelt. (Auch per Smartphone kann man an einer Videokonferenz teilnehmen.)

Auch etwas gunstiger ausgestattete Geréate erfillen die Grundanforderungen.

Ebenso spielt das Betriebsystem keine Rolle, da die Anwendung browserbasiert ist. Sie funktioniert

mit Windows-PCs ebenso wie mit Mac- und Linux-Rechnern.

Die nétige Leistung ist abhangig von der gewilinschten bzw. bendétigten Video-Qualitat.

Siehe auch Punkt .Ist Visavid mit jedem Betriebssystem nutzbar?* .
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11. Video und Audio

11.1. Warum funktioniert die Webcam nicht?

Webcam geht nicht:

® Uberprifen Sie, ob die Webcam im Betriebssystem richtig erkannt wird. Z. B. ob die Windows

.Kamera App“ funktioniert.
* Die Kamera wird bereits fir eine andere Anwendung verwendet.

® Der Zugriff auf Kamera und/oder Mikrofon wurde verboten. Siehe Punkt .Geratefreigabe*

Es erscheint ein schwarzes Bild:

® Sje haben mehrere Webcams und die falsche Webcam wird verwendet.
* lhre Webcam ist abgeklebt.

* Aufdem PC ist eine Sicherheitssoftware im Einsatz, die z. B. den Zugriff auf die Webcam

verhindert.

11.2. Warum funktioniert mit Firefox unter Linux die

Webcam im Raum nicht?

Mit Linux kann es vorkommen, dass nach dem Betreten des Raums und Aktivieren der Kamera diese

schwarz bleibt oder eine Ladeanimation erscheint.
Problem: die Nichtverfugbarkeit des H264 Videocodecs.
Auch wenn der Codec installiert ist, mochte Firefox den Codec als eigenes Plugin haben.

Normalerweise wird der H264 (bei Linux in Form des freien openh264-Pendants) bei Bedarf aus dem
Netz nachgeladen. Bei Linux ist das automatische Nachladen des H264 aber aus Griinden der

Sicherheit und Privatsphare standardméaRig deaktiviert.

Gegebenenfalls missen unter Linux/Firefox folgende Parameter unter "about:config" aktiviert werden:

®* media.gmp-gmpopenh264.enabled — auf "true"

®* media.webrtc.hw.h264.enabled — auf "true"
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Wenn die Kamera nicht funktioniert, kann es auch ein Firewall-Problem sein, vor allem in

Firmenumgebungen. Evtl. mussen im Firmennetzwerk die Firewall-Einstellungen konfiguriert werden.

Siehe dazu Punkt \Warum funktioniert die Webcam nicht?*

Siehe dazu Punkt .Warum kann der Raum nicht betreten werden?*

11.3. Welche Kamera ist verwendbar?

Dies héangt von den individuellen Vorlieben der Teilnehmer ab: Die Anwendung lasst sich mit einer
integrierten Notebook-Kamera ebenso einsetzen, wie mit einer herkdmmlichen Webcam oder einer
dedizierten Videokamera. Wichtig ist nur, dass die eingesetze Kamera bereits vom Browser erkannt

und angesprochen werden kann.

Siehe Punkt .Geratefreigabe"

11.4. Wie werden Kamera und Mikrofon fur Visavid

freigegeben?

Siehe Punkt .Geratefreigabe"

11.5. Warum ist nur ein schwarzer Bildschirm sichtbar,

obwohl Screen-Sharing aktiviert ist?

Sie haben das Fenster, welches geteilt werden soll, minimiert. Ist ein Fenster minimiert, findet keine

Ubertragung statt.

11.6. Welche Audio-Ausristung ist notig?

Dies hangt von den individuellen Vorlieben der Teilnehmer ab: Die Anwendung lasst sich mit einem
am Rechner angeschlossenen Headset ebenso nutzen, wie mit Mikrofon und Lautsprecher. Auch die
Umschaltung zwischen diesen Varianten ist méglich. Wichtig ist nur, dass die eingesetzen Audio-Ein-
und Ausgabegerate bereits vom Browser erkannt und angesprochen werden kénnen. Siehe Punkt

Geratefreigabe*“
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Der Dozent sollte auf jeden Fall ein Mikrofon mit guter Sprachqualitéat einsetzen. Teilnehmer
bendtigen je nach Art der angebotenen Veranstaltung unter Umstanden gar kein Mikrofon, sondern
nur Kopfhorer bzw. Lautsprecher. Fir sie ist ein Mikrofon noétig, wenn die Veranstaltung

Wortmeldungen beziehungsweise Diskussionen erfordert.

11.7. Wie lasst sich das Audio-Gerat wahrend der

Videokonferenz andern?

Nur der Chrome (und der Chrome-Basierte Edge) unterstitzten dieses Feature. Dort kann man das

Ausgabegerét unter ,Einstellungen* &ndern.

Einstellungen X

Teil‘nehmer Raum  Einwahl

Screen-Sharing

Freigabe Desktop oder Fenster:

Auswahl anzeigen

Video- und Audio-Gerdte

Webcam

-- Kamera auswahlen -

Mikrofon:

-- Mikrofon auswahlen —

Push-To-Talk aktivieren .

Taste u gedrickt halten um zu sprechen.
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Audio-Ausgabegerat:

Standard-Ausgabegerat

Dynamischer Hintergrund
&

Mutzerhinweis beim Betreten des

11.8. Warum funktioniert das Mikrofon nicht?

Madglicherweise ist die Lautsprecher-Ausgabe gemutet. Das Mikrofon ist zwar freigegeben (siehe

Taskleiste), aber ausgeschaltet. Schalten Sie das Mikrofon ein.

11.9. Lassen sich Audio-/Videodaten aus externen

Quellen nutzen?

Das direkte Einspielen externer Quellen ist derzeit nicht vorgesehen. Es ist jedoch mdglich, Media-

Dateien als Download bereitzustellen (empfohlen) oder Uber Screen-Sharing zu zeigen.

Hinweis: Videos werden beim Screen-Sharing ggf. nicht mit voller Framerate angezeigt, kbnnen also

je nach verfiigbarer Ubertragungsleistung ,ruckeln®.

Siehe auch Punkt ,Wie wird der Ton bei Screen-Sharing Ubertragen?“

11.10. Warum erklingt der Ton doppelt?

In diesem Fall haben Sie vermutlich ein weiteres Browserfenster mit einem Raum ged6ffnet. Stellen

Sie sicher, dass nur ein Raum verwendet wird.

Achten Sie auf Teilnehmer mit aktivem Sprechsymbol, vermutlich gibt es ein Echo. Schalten Sie

Teilnehmer stumm oder nutzen Sie die Push-to-talk -Funktion.
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11.11. Was tun gegen Echo oder Storgerausche im

Raum?

11.11.1. Tonausgabe Uber Lautsprecher

Echo- und Stérgerdusch-Unterdriickung funktioniert mit Chromium-basierten Browsern am besten.

Idealerweise werden das eingebaute Mikrofon und die eingebauten Lautsprecher eines Laptops
verwendet. Diese sind in der Regel synchronisiert und verhindern damit ein Echo. Problematisch

kann das Mikrofon einer Webcam im Zusammenspiel mit den Lautsprechern eines Monitors sein.

Der Moderator kann auch denjenigen identifizieren, der das Echo/die Storgerdusche erzeugt. Einfach
prifen, wer dauerhaft oder haufig griin umrandet ist (quasi ,spricht”), obwohl die Person gar keinen
Redebeitrag liefert. Der Moderator kann demjenigen empfehlen, Push-to-talk zu nutzen (mundlich,
oder aber auch Uber das Zahnrad .Push to talk empfehlen” ) oder denjenigen stumm schalten

(Zahnrad .Stumm schalten®).

Generell gilt: Die beste Qualitat wird mit einem Headset erreicht.

Siehe auch Punkt ,Welche Audio-Ausriustung ist notig?”

Bei weiteren Problemen kdnnen Sie sich gerne an den Visavid-Support wenden.

12. Kamera, Mikrofon und Screen-Sharing

freigeben
12.1. Sie haben den Zugriff auf Kamera, Mikrofon und
Screen-Sharing nicht erlaubt und moéchten die

Sperrung aufheben?

12.1.1. Mikrofon und Kamera freigeben

Mdochten Sie Ihr Mikrofon und /oder Ihre Kamera zu Beginn einer Videokonferenz freigeben, erhalten

Sie von Visavid diesen Hinweis:
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Freigabe Mikrofon/Kamera

Bitte drucken Sie ,,Zulassen”, um lhr Mikrofon oder
Ihre Kamera zu verwenden.

Diese Freigabe kann jederzeit uber die
Einstellungen des Browsers zuruckgenommen
werden.

Haben Sie den Zugriff auf Inre Kamera und/oder Ihr Mikrofon bei der Abfrage des verwendeten

Browsers nicht erlaubt, bekommen Sie in der Regel von Ihrem Browser keine zweite Abfrage.

Mochten Sie Kamera und Mikrofon dennoch nutzen, missen Sie — abhangig vom gewahlten Browser
— die Sperre von Hand aufheben. Sie bekommen bei Ihrem zweiten Aktivierungsversuch dieses

Hilfefenster mit verfigbaren Anleitungen zu allen gangigen Browsern:

@ Hilfe zur Geratefreigabe Hilfe schiieBen

S0 geben Sie Kamera und Mikrofon frei: Mozilla Firefox.

1. Klicken Sie oben links auf das ,.Sicherheitsschloss” neben der
Addresszeile.

2. Klicken Sie Mikrofon und Kamera jeweils auf ,X“, um das jeweilige
Gerat freizugeben.

Verfligbare Anleitungen: Resachsigangen fin

Android J Mikrofon verwenden

Chrome P4 Kamera verwenden

Automatische

» i v
Edge » Wiedergabe Audio und Video erlauben

Firefox
safari iPhone/iPad

Safari Mac
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12.1.2. Screen-Sharing freigeben

Mochten Sie Ihren Bildschirm oder Ihr Fenster wahrend einer Videokonferenz freigeben, erhalten Sie
von Visavid diesen Hinweis:

Freigabe Bildschirmzugriff

Bitte driicken Sie ,,Zulassen”, um die
Bildschirmfreigabe zu verwenden.

Diese Freigabe kann jederzeit tiber die
Einstellungen des Browsers zuriickgenommen
werden.

Haben Sie den Zugriff auf Ihren Bildschirm bei der Abfrage des verwendeten Browsers nicht erlaubt,
bekommen Sie in der Regel von Ihrem Browser keine zweite Abfrage. Méchten Sie Ihren Bildschirm
dennoch teilen, missen Sie Uber die Einstellungen lhres Browsers die Blockade widerrufen —
abhangig vom gewahlten Browser. Sie bekommen bei Ihrem zweiten Aktivierungsversuch dieses
Hilfefenster:

Screen-Sharing: Zugriff nicht erlaubt

Sie haben den Zugriff auf Ihren Monitor nicht erlaubt. Aus
technischen Grunden verhindert der Browser, dass Sie nun ein
Screen-Sharing starten. Sie kénnen Uber die Einstellungen lhres
Browsers die Blockade widerrufen.

( & s ? nttps://app.seminarraum.cloud/app;
Website-Informationen fiir app.seminarraum.cloud _

ﬂ Verbindung sicher

Die Verbindung wurde durch eine N
Zertifizierungsstelle bestatigt, welche
standardmaBig nicht von Mezilla anerkannt wird.
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8% Berechtigungen

B Kamera verwenden ; xl Diese Berechtigung l&schen und erneut fragen

Alternativ kbnnen Sie auch die Seite neu laden (F5-Taste).

12.2. Wie werden Kamera und Mikrofon mit Google

Chrome freigegeben?

So geben Sie Kamera und Mikrofon fur Visavid frei: Google Chrome.

1. Klicken Sie oben links auf das , Sicherheitsschloss“ neben der Adresszeile.

2. Klicken Sie in das Auswahlfeld neben Kamera und wéhlen Sie dort ,, Zulassen* aus.
Klicken Sie in das Auswahlfeld neben Mikrofon und wahlen Sie dort ,, Zulassen* aus.

3. Schlief3en Sie dieses Fenster durch Klick auf ,, X".

4. Damit die Anderungen iilbernommen werden, missen Sie die Seite neu laden.

x
Verbindung ist sicher f

|hre Daten wie Fasswiarter cder Kreditkartennummernn
sind geschitzt, wenn Sie sie an diese Website senden.

Weiters Informationen

g Kamera

: Machfragen (Standard
Mikrofon = }

Zulassen

Blackieren

Zertifikat (Giltig)

Cookies (25 werden venwvendet)

Website-Einstellungen

c a
4
£X  Laden Sie diese Seite neu, um die aktualisierten Einstellungen fiir diese Website zu iibernehmen '
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12.3. Wie werden Kamera und Mikrofon mit Microsoft

Edge freigegeben?

So geben Sie Kamera und Mikrofon fur Visavid frei: Microsoft Edge.

1. Klicken Sie oben links auf das ,, Sicherheitsschloss” neben der Adddresszeile.

2. Klicken Sie in das Auswahlfeld neben Kamera und wéhlen Sie dort ,, Zulassen® aus.
Klicken Sie in das Auswahlfeld neben Mikrofon und wéahlen Sie dort ,, Zulassen” aus.

3. Schlief3en Sie dieses Fenster durch Klick auf , X*.

4. Damit die Anderungeniibernommen werden, missen Sie die Seite neu laden.

8 :
1)
 Verbindung ist sicher.

5

Ihre Informaticnen (beispielsweise Kennwérter oder
Kreditkartennummern) bleiben privat, wenn sie an diese
Website gesendet werden.

[:;5,‘ Kamera | Block

Ly Mikrofon Fragen (Standardeinstellung)
Zulazzen
=7 Zertifikat (gultig)
d Block

{:‘} Cookies (2 in Verwendung)
E@E Websiteberechtigungen
< G | @

ﬁj Aktualisieren Sie die Seite, um die aktualisierten Einstellungen zu sehen.
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12.4. Wie werden Kamera und Mikrofon mit Mozilla

Firefox freigegeben?

So geben Sie Kamera und Mikrofon fur Visavid frei: Mozilla Firefox.

1. Klicken Sie oben links auf das ,, Sicherheitsschloss* neben der Addresszeile.
2. Klicken Sie Mikrofon und Kamera jeweils auf ,, X*, um das jeweilige Gerat fur Visavid

freizugeben.

O &smy
1
' Berechtigungen fiir
(2)
& Mikrofon verwenden Temporar blockiert %
P4 Kamera verwenden Temporar blockiert X
Automatische 2 s
| : aukb e
()] Wiedergabe Audio und Video erlauben

Erleichterung fur Nutzer: Die zuletzt benutzte Webcam wird bei der Verwendung von Firefox

gespeichert.

12.5. Wie werden Kamera und Mikrofon mit Safari Mac

freigegeben?

So geben Sie Kamera und Mikrofon fir Visavid frei: Safari Mac.

1. Klicken Sie oben links auf , Safari“.
2. Klicken Sie auf , Einstellungen fir diese Website ...".
3. Stellen Sie Kamera, Mikrofon — und wenn bengétigt auch Bildschirmfreigabe — auf ,, Erlauben”.

hﬂm‘.ni Ablage  Bearbeiten  Darstellung  Verlawf  Lesezeichen  Entv

1 .
/Uber Safari |
& U

Safari-Erweiterungen ...

| [— -
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e

Datenschutzbericht ...
Einstellungen fir diese Website ...

Verlauf [Bschen ..

Dienste

Safari ausblendan
Anders ausblenden
Alle einblenden

Safari beenden

weichen  Entwickler Fenster  Hilfe

Beim Besuch dieser Website:

Reader verwenden wenn verfllghbar
Inhaltsklocker aktivieren
Seitenzoom: 100 %
Automatische Wiedergabe: Fur Medien mit Ton deaktivieren
FPop-Up-Fenster: Blockieren und Benachrichtigen

Kamell . Fragen |
MIKFBT® 1icht erlauben 3

Bildschirmfreigab -.
e
A

12.6. Wie werden Kamera und Mikrofon mit Safari iI0S

freigegeben?

So geben Sie Kamera und Mikrofon fur Visavid frei: Safari iOS.

Tippen Sie oben links auf ,, A A neben der Adresszeile.
Tippen Sie auf , Website-Einstellungen”.
Stellen Sie Kamera und Mikrofon auf , Erlauben”.

Bestatigen Sie die Anderungen, indem Sie auf , Fertig” tippen.

1.
2.
3.
4.
5.

Laden Sie die Seite neu.
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100 %4

= oy "y ."vr' " = &
AALITILE 201 TLHS LR

Symbolleiste ausblenden

Desktop-Website anfordern

Website-Einstellungen

Datenschutzbericht

Keine Tracker kontaktiert

SR,

16:02 «il LTE

Einstellungen fur Sl s

Desktop-Website anfordern

Automatisch Reader verwendean
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Fragen

Ablehnen

Erlauben

Mikrofon

Standort

12.7. Wie werden Kamera und Mikrofon mit Android

freigegeben?

So geben Sie Kamera und Mikrofon fir Visavid frei: Android.

1. Tippen Sie oben links auf das ,, Sicherheitsschloss® neben der Adresszeile.
2. Tippen Sie auf ,Berechtigungen® um die Einstellungsseite fur die Zugriffsrechte zu 6ffnen.

3. Tippen Sie auf ,Kamera” und ,Mikrofon” und wéhlen Sie jeweils ,Zugelassen” aus.

16:51 ® Tl 59%

4
a8 :

£ =l 59%m
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m Verbindung ist sicher

ik Berechtigungen Py
= Ton zugelassen, Kamera blockiert , '
@  Cookies

£ Tl 59%m

<« Berechtigungen

Zugriff dieser Website auf Ihr Gerat steuern

Kamera
B :
Blockiert

<) Ton

fugelassen
Berechtigungen zurlcksetzen
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12.8. Wie wird Screen-Sharing mit macOS und Mozilla
Firefox freigegeben?

Gehen Sie auf:

Systemeinstellungen
Sicherheit & Datenschutz
Datenschutz

P 0N PR

Bildschirmaufnahme

Allgemein  FileVault Firewall | Datenschutz

Bedi hilf Diese Apps diirfen den Inhalt deines Bildschirms aufzeichnen, auch
® Selisnik iy wenn andere Apps verwendet werden.

EEE Input-Monitoring
. Festplattenvollzugriff
. Dateien und Ordner
@ Bildschirmaufnahme
JJ| Medien & Apple Music
HomeKit

>B Bluetooth

ﬁ" Automation

N
BE Zum Bearbeiten auf das Schloss klicken.

Zu beachten: Die Eingabemaske muss zuerst durch einen Klick auf das Schloss unten links im

Fenster freigeschaltet werden. Es wird dann das Passwort des Benutzers verlangt.

Allgemein  FilevVault Firewall | Datenschutz

Bedi hilf Diese Apps diirfen den Inhalt deines Bildschirms aufzeichnen, auch
® EClCHUNgSTIen wenn andere Apps verwendet werden.
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Firefox
. Festplattenvollzugriff

. Dateien und Ordner

@ Bildschirmaufnahme

JJ Medien & Apple Music

g HomeKit

>B Bluetooth

——
¢ Automation

é\ Zum Schiitzen auf das Schloss klicken. Weitere Optionen ... ?

Danach kann ein Haken bei der App (Firefox) gesetzt werden.

12.9. Wie wird Screen-Sharing mit macOS und Google
Chrome freigegeben?

Gehen Sie auf:

Systemeinstellungen
Sicherheit & Datenschutz
Datenschutz

P wDN PR

Bildschirmaufnahme

Allgemein  FileVault Firewall | Datenschutz

Bedi hilf Diese Apps diirfen den Inhalt deines Bildschirms aufzeichnen, auch
® elinib iy wenn andere Apps verwendet werden.

EEE Input-Monitoring
- Festplattenvollzugriff

- Dateien und Ordner

@ Bildschirmaufnahme

JJ Medien & Apple Music

HomeKit
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X Bluetooth

AR
O Automation

N
BB Zum Bearbeiten auf das Schloss klicken.

Zu beachten: Die Eingabemaske muss zuerst durch einen Klick auf das Schloss unten links im
Fenster freigeschaltet werden. Es wird dann das Passwort des Benutzers verlangt.

Allgemein  Filevault  Firewall | Datenschutz

Diese Apps diirfen den Inhalt deines Bildschirms aufzeichnen, auch
wenn andere Apps verwendet werden.

v Google Chrome

® Bedienungshilfen
EEE Input-Monitoring
. Festplattenvollzugriff
. Dateien und Ordner

Bildschirmaufnahme

HomeKit

J3| Medien & Apple Music

)B Bluetooth

‘a Automation

B Zum Schiitzen auf das Schloss klicken. Weitere Optionen ...

Danach kann ein Haken bei der App (Google Chrome) gesetzt werden.
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13. Browser

13.1. Ist Visavid mit jedem Browser nutzbar?

Die Anwendung ist komplett browserbasiert und bietet dadurch auf allen Plattformen eine identische
Oberflache und Bedienung. Benétigt wird nur ein aktueller Browser ( z. B. Mozilla Firefox, Google

Chrome, Safari, Opera).

Ein datenschutzfreundlicher Browser fiir Videokonferenzen ist Ungoogled Chromium, verfigbar fur
Windows, GNU/Linux, macOS und Android.

Microsoft Edge funktioniert ebenfalls, jedoch nur in der aktuellen, auf Chrome basierenden Version.
Wenn Sie nicht wissen, welche Edge-Version Ihnen zur Verfiigung steht, oder Sie z. B. aufgrund von
Software-Richtlinien nur die altere Version einsetzen kdnnen, nutzen Sie bitte einen der anderen
oben genannten Browser. Mit alteren Browsern, wie dem Internet Explorer 11, ist die Anwendung

nicht zuverlassig nutzbar.

Siehe auch Punkt .Ist Visavid mit jedem Betriebssystem nutzbar?*

14. Betriebssystem

14.1. Ist Visavid mit jedem Betriebssystem nutzbar?
Die Anwendung ist betriebssystemunabhéngig und funktioniert mit Windows ebenso wie mit Apple
iOS und Linux. Oberflachen und Bedienung sind auf allen Plattformen identisch.

Benotigt wird nur ein aktueller Browser ( z. B. Mozilla Firefox, Google Chrome, Safari, Opera).

Folgende Betriebssystem/Browser-Kombinationen werden empfohlen:

* Windows 10/Microsoft Edge (neue Version)
® Windows 10/Chrome

® Windows 10/Firefox

¢ Ubuntu Linux/Chromium

® Ubuntu Linux/Firefox

® MacOsX/Safari
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iOS/Safari

Android/Chrome

Android/Firefox

iPhone/Safari

Siehe auch Punkt .Ist Visavid mit jedem Browser nutzbar?*

15. Funktionen im Raum
15.1. Wie funktioniert Screen-Sharing auf Smartphone

oder Tablet?

15.1.1. Screen-Sharing mit der Visavid i0OS-App

Das Teilen von Inhalten ist mit der Visavid-Funktion , Screen-Sharing® auf mobilen Endgeraten wie
Smartphone oder Tablet mit der Visavid iOS-App mdglich. Siehe Video-Tutorial zur Visavid-iOS-App

Nutzt man die Funktion Screen-Sharing mit dem iPhone oder iPad, wird immer der gesamte
Bildschirm Ubertragen. Die Teilnehmer sehen dabei das Gleiche wie der Moderator. Uber die

Multitasking-Funktion des iPads (siehe Video-Tutorial zur iOS-App ab Minute 4:34) kann man zwei
Anwendungen gleichzeitig nutzen, die Teilnehmer sehen bei einer laufenden Ubertragung dann beide

Fenster.

Um die Teilnehmer wéhrend des Screen-Sharings am iPhone oder iPad im Blick behalten zu kénnen,

muss man sich mit einen Zweitgerat (Laptop, weiteres iPad, etc.) in die Videokonferenz einwéhlen.

Mit dem mobilen Betriebssystem von Android ist die Funktion Screen-Sharing hingegen nicht

abrufbar.

15.1.1.1. Alternative: Whiteboard

Eine Alternative ist das Teilen von PDFs und Bildern per Whiteboard-Funktion. Das Whiteboard ist

damit eine vollwertige Losung fur das Teilen von Inhalten auf mobilen Endgerate.

* Visavid bietet keine normale Whiteboard-Funktion, sondern eine erweiterte Lésung, bei der
man auch PDF-Dateien und Bilder hochladen und bearbeiten kann. So ist ein unkompliziertes

Arbeiten mit der Klasse/den Teilnehmern an Dokumenten mdglich.
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®* Nahezu alle Dateien lassen sich einfach und schnell in ein PDF oder Bild umwandeln und somit

mit der Whiteboard-Funktion teilen.

15.2. Wie wird der Ton bei Screen-Sharing Ubertragen?

Von allen Browser-Anbietern hat aktuell nur Google Chrome diese Option implementiert. Deshalb
kann aktuell nur mit diesem Browser eine Tonubertragung bei Screen-Sharing angeboten werden.

Firefox und Safari unterstiitzen diese Funktion nicht.

Bei Google Chrome ist die Audio-Ausgabe zusatzlich vom Betriebssystem abhangig. Mit Windows
funktioniert sowohl das Teilen eines Chrome-Tabs als auch das Teilen des gesamten Bildschirms. Mit
macOS und Linux ist das Teilen von Audio nur Uber ,Chrome-Tab“ mdglich. Bei ,, Gesamter

Bildschirm* und , Fenster” fehlt die Option.
Setzen Sie bei der Auswahl des Bildschirms ein Hackchen bei , Audio des Systems teilen“.

Wird Google Chrome mit Windows verwendet und der gesamte Bildschirm geteilt, kann auch der Ton

eines Videos, das in einer PowerPoint-Prasentation integriert ist, ausgegeben werden.

15.3. Warum kann der Raum nicht betreten werden?

Nach Klick auf den Login-Button dreht sich das Zahnrad, aber es passiert nichts — auch nicht nach
langerem Warten. Bitte VPN (Netzwerkverbindung), Virenschutz und Firewall tGberprufen.

Ansonsten IT-Abteilung fragen oder Visavid-Support kontaktieren.
Netzwerk- und Firewall-Einstellungen:

Falls es an Ihren Firewall-Einstellungen liegt, leiten Sie bitte diese Inhalte an Ihren System-
Administrator weiter und bitten Sie ihn um Prifung. IP-Adressen dirfen nicht in den Regelsatzen

hinterlegt werden, da sich diese jederzeit und ohne Vorwarnung andern kdnnen und werden.
Diese Tabelle beschreibt die notwendigen Freigaben fir die Anwendung aus Sicht eines Teilnehmers:

®* Technik: Websockets/HTTPS (Fallback: Long-Polling)

® Beschreibung: Signaling- & State-Server fur Video-Anwendung.
® Protokoll: TCP & UDP

* Ports: 443

® Ziel: *.vvd-dns02.com & *.vvd-dns0Ol.de

® Technik: STUN & TURN
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® Beschreibung: TURN- & STUN-Server, die fir Verbindungsaufbau und Discovery

notwendig sind.
® Protokoll: TCP & UDP
® Ports: 53 & 443
® Ziel: *.coolabor.de & *.visavid.de

® Technik: Signaling (WebRTC)
® Beschreibung: Ubertragung von Audio- und Video-Streams.

Protokoll: UDP

® Ports: 20000 - 40000

Ziel: *.vvd-dns02.com & *.vvd-dns01.de

Beschreibung der Anwendungskommunikation:

Im Idealfall l1auft die Kommunikation mit verschliisselten Websockets tiber Port 443 und mittels UDP

fir die Audio- und Ton-Ubertragung.

Je nach Firewall-, Proxy-, Viren- oder lokalen Einstellungen stehen diverse Fallbacks bereit. Statt

Websockets wird verschlisseltes Long-Polling (Port 443) durchgefihrt.

Ist ausgehendes UDP blockiert, wird auf TURN bzw. TURNS tber TCP und Port 443 gewechselt.
TURN(S) wird ebenso Gber UDP und Port 53 versucht.

15.4. Wie kdnnen Teilnehmer stumm geschaltet oder

entfernt werden?

Moderatoren konnen wahrend einer Videokonferenz Teilnehmer stumm schalten , Teilnehmer

voribergehend in den Warteraum schicken oder auch alle Teilnehmer ganz entfernen .

15.5. Wie kann der Moderator einstellen, dass sich die

Teillnehmer nicht sehen?

Als Moderator modchten Sie eine konzentrierte Prasentation sicherstellen? In lhrem Visavid-Raum im

Modus , Prasentation/Webinar” konnen Sie mit nur zwei Klicks einstellen:

® dass die Teilnehmer sich nicht gegenseitig, sondern nur die Prasentation und den Moderator

sehen
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® und der Moderator alle Teilnehmer sieht.

15.5.0.2. Einstellungs-Schritte fir den Moderator im Raum

1. In lhren Einstellungen im Bereich , Persénlich® unter , Darstellung” die Ansicht ,Konferenz"
auswahlen.
2. In lhren Einstellungen im Bereich , Teilnehmer* unter , Prasentation: Darstellung” die

Ansicht , Liste" auswéahlen.

Nun sehen die Teilnehmer nur den geteilten Bildschirm und den Moderator. Untereinander sehen sie
sich nur mit Namen (oder anonym) in der Teilnehmer-Listenansicht. Der Moderator kann die

Teilnehmer im Konferenz-Modus sehen.

15.6. Was ist der Unterschied zwischen Bild- und

Fensterfreigabe?

Mit der Bildfreigabe wird alles geteilt, was gerade auf dem ausgewahlten Bildschirm zu sehen ist.
Die Fensterfreigabe hingegen teilt nur ein einzelnes ausgewahltes Fenster. Selbst wenn andere
Inhalte auf Threm Bildschirm versehentlich tGber das geteilte Fenster gelangen, bleiben diese in der

Ubertragung versteckt.

Wir empfehlen Ihnen, falls Sie nicht mehrere Programme gleichzeitig zeigen mussen, immer die
Fensterfreigabe zu verwenden, um zu verhindern, dass versehentlich vertrauliche Informationen

gezeigt werden.

15.7. Wie lasst sich eine Powerpoint-Prasentation mit

nur einem Bildschirm zeigen?

Grundsaétzlich sollten man es vermeiden, die PowerPoint-Anwendung gemeinsam zu nutzen,
wahrend sie sich im Diashow-Modus befindet, da sie den Teilnehmern unruhig und verzerrt angezeigt
werden kann. Anstatt sich daflr zu entscheiden, nur die PowerPoint-Anwendung freizugeben, sollten

sie ihren gesamten Bildschirm freigeben, um dieses Problem zu vermeiden.

Bei einem Monitor: > Referentenansicht deaktivieren. > Danach kann die Prasentation auch auf
einem Monitor gestartet werden. Jedoch muss der Referent dann immer zwischen Raum und

Prasentation hin und her schalten.
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Alternative 1: Prasentation in PDF umwandeln und im Vollbildmodus vorfiihren.

Alternative 2: Ausfuhren der Bildschirmprasentation in einem eigenen Fenster. Dieses kann dann

geteilt werden. Einstellbar Gber "Bildschirmprasentation einrichten".

15.8. Kann die geplante Dauer wahrend einer

Konferenz verlangert werden?

Waéhrend eine Videokonferenz lauft, ist die Konfiguration des Raumes in der Verwaltung nicht
moglich. Es erscheint die Meldung ,,Achtung: Der Raum ist aktiv. Deshalb kénnen hier

momentan keine Anderungen vorgenommen werden.*

Siehe Punkt .Raum erstellen”

Siehe Punkt .Raum bearbeiten”

Siehe Punkt .Raum konfigurieren®

16. Funktionen Verwaltung
16.1. Konnen zur gleichen Uhrzeit mehrere Raume

angelegt werden?

Ja, es kdnnen beliebig viele Raume mit der gleichen Uhrzeit angelegt werden.

16.2. Konnen Gruppenraume bzw. Breakout-Raume

angelegt werden?

Ja. Mit der Funktion ,Gruppenraume” kénnen Sie die Teilnehmer in Kleingruppen auf verschiedene

virtuelle Raume aufteilen. Siehe dazu Punkt .Gruppenraume”

16.3. Kann ein Teillnehmer-Link mehrmals verwendet

werden?

Ja, ein Teilnehmer-Link kann mehrmals verwendet werden. Voraussetzung fur das erneute Betreten

des Raumes ist, dass der Raum vom Moderator zu den gewinschten Uhrzeiten erneut gedffnet wird.
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16.4. Andert sich die ID des Teilnehmer-Links bei

mehrmaliger Verwendung?

Die ID eines Teilnehmer-Links andert sich nicht, auch wenn dieser mehrmals verwendet wird.

16.5. Konnen Teillnehmer Uber IP-Adressen

Identifiziert werden?

Nein, die IP-Adressen der Teilnehmer werden nicht gespeichert.

17. Bedienungshilfe und Support
17.1. Wo gibt es Bedienungshilfe und Support?

FUr Anwender steht ein umfassender Online-Hilfebereich auf der Visavid-Website und im Raum

einer Videokonferenz (untere Funktionsleiste) zur Verfigung. Siehe Punkt .Hilfe*

Bei Bedarf ist auch Support per Telefon, E-Mail und ggf. Fernwartung mdglich. Bei Unternehmen,

Schulen etc. in der Regel im Rahmen eines Supportvertrages.
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