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Event planen

Nachdem Sie sich bei lhrem Konto angemeldet haben, sehen Sie das Dashboard, in dem Sie die
Statistiken sowie alle |hre bevorstehenden Events einsehen konnen. Klicken Sie die Webinar
erstellen- oder Meeting erstellen-Schaltflache, um das Event lhrer Wahl zu erstellen. Auf dem
Bildschirm erscheint dann ein neues Fenster mit Details.

Create webinar ~ Create meeting ~

E‘ Dashboard

Statistics:

Top 3 countries Devices Events

LR m
t 21
o L1417

Jr Pintobottom | i View statistics

Event-Raum starten

Scrollen Sie auf der Seite nach unten zu lhrer Liste der bevorstehenden Events, suchen Sie das
Event, das Sie starten mochten, und klicken Sie auf Teilnehmen. Fahren Sie alternativ mit dem
Cursor uber die Meeting erstellen-Schaltflache und wahlen Sie die Sofort-Meeting-Option fir eine
spontane Sitzung oder gehen Sie in die Details des Events und klicken Sie direkt auf die Raum-URL.
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In dieser Phase konnen Sie Ihr Event entweder starten oder es vorbereiten und spater starten. Die
Teilnehmer warten in Ihrem Warteraum, bis Sie bereit sind.

Welcome to the event room!
Check your audio and video devices [H Video devices ) REFRESH

FaceTime HD Camera o]

U Audio devices  REFRESH

Domy$lny - Internal Microphone (Built-i... ~

=

[8] SEE OUR AUDIO VIDEQ MANUAL

| APPLY SETTINGS AND START THE EVENT |

Erscheinungsbild des Event-Raums verwalten

Wir bieten ein Standard-Event-Raum-Layout fUr jede Tarifart. Sie konnen jedoch weiterhin den AV-
Bereich, die Chatbox und die Teilnehmerliste ausblenden, indem Sie auf den kleinen Pfeil (A)
daneben klicken. Moderatoren und Teilnehmer konnen den schwebenden AV-Bereich (B) an- und
abheften und Uberall im Event-Raum platzieren. Bei Bedarf konnen Sie auch das Layout auf lhrem
und dem Bildschirm Ihrer Teilnehmer synchronisieren, sodass sich alle auf das gleiche angezeigte
Element konzentrieren konnen.

Welcome to the event:

My Event

Organizer:

John Smith
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Um den Zugriff auf Ihr Videogerat zu ermaoglichen, klicken Sie auf das Kamerasymbol im Kamera-
und-Sprach-Bereich.

lhr Browser offnet daraufhin eine Popup-Meldung, die fragt, ob Sie den Zugriff auf lhre Kamera
zulassen mochten. In Google Chrome sieht das z.B. so aus:

Click here to give access to your camera / microphone device

@ Secure https://clickmeeting.com

clickmeeting.com wants to
& Use your microphone

B Use your camera

Block Allow
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Um Ihr eigenes Bild anstelle lhres Kamerafeeds anzuzeigen, klicken Sie auf das Zahnradsymbol im
AV-Bereich und wahlen Sie Avatar @ndern. Sie konnen unseren Standardavatar verwenden oder ein
Bild von lhrem Computer hochladen. Klicken Sie nach der Auswahl eines Avatars auf Ubernehmen.
Vergewissern Sie sich, dass die Schaltflache Avatar verwenden griin markiert ist.

AUDIO SETTINGS

0 Use Microphone @

Domysiny - Mikrofon zewnetrzny (Built-in)

Mikrofon zewngtrzny (Built-in)

VIDEO SETTINGS

Use Camera (]

FaceTime HD Camera

Use Avatar

Um den Zugriff auf Ihr Audiogerat zu ermaglichen, klicken Sie auf das Mikrofonsymbol im Kamera-

und-Sprach-Bereich.

In der Adressleiste des Browsers erscheint ggf. eine Popup-Meldung, die um Erlaubnis bittet. Klicken
Sie auf Zulassen und schon konnen Sie loslegen. Solche Popups werden in Safari und Edge nicht

angezeigt.
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Aufzeichner-Layouts auswahlen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche AUFNAHME in der oberen Leiste des Event-Raums, um die
vorgeschlagenen Aufzeichner-Layouts anzuzeigen. Sie konnen eines davon gleich zu Beginn Ihres
Events auswahlen oder sie wahrend des Events andern. Die Layoutanderung wird in lhrer
Aufzeichnung festgehalten.

Presentation

Teillnehmerliste verwalten

Klicken Sie auf der Teilnehmerliste auf den Namen eines Teilnehmers,
um weitere Details anzusehen, einschliellich Ort oder E-Mail-Adresse.

PARTICIPANT DETAILS

Sie konnen die Moderatorenrechte erteilen, Mikrofon und Kamera
sperren und entsperren, Screen-Sharing-Rechte zuweisen, eine private
Chatsitzung starten, Aktivitaten blockieren, den Benutzer neu anmelden
=l g | s Oder abmelden.

Kaszalin

Grudzigdz

* Leafiet | © CpanStreetMag contributors
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Weitere Teilnehmer einladen

Wahrend |hres Events konnen Sie ganz einfach weitere Teilnehmer einladen, indem Sie auf das
Symbol Teilnehmer einladen in der Teilnehmerliste klicken. Auf dem Bildschirm erscheint ein neues
Fenster, das Ihnen zwei Moglichkeiten bietet: Einladen per E-Mail oder Einladen per SMS.

Um E-Mail-Einladungen zu versenden, geben Sie eine E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf die
Schaltflache Senden. Bitte beachten Sie, dass Sie in lhrem Event-Raum jeweils nur eine E-Mail-
Einladung senden konnen.

Um Einladungen per SMS an Personen zu senden, die an lhrem Event teilnehmen sollen, wahlen Sie

die entsprechende Landervorwahl, geben Sie dann eine Telefonnummer ein und klicken Sie auf
Senden. Die Anzahl der SMS, die Sie senden konnen, ist begrenzt.

INVITE = VIAEMAIL VIA SMS

Type email address here
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Mit Teillnehmern chatten

Sie konnen uber die Chatbox mit lhren Teilnehmern interagieren. Um Chaos und Verwirrung zu
vermeiden, aktivieren Sie in Ihren Einstellungen den moderierten Chat.

CHAT OPTIONS

Translations Choose language ~
Enable for Participants

Enable chat moderation @
Export chat history

Clear chat history

Export Q&A history

Export moderation history

Clear moderation history
Sound notifications @
Show timestamps

Font size A A A

_#

Wenn die Moderation aktiviert ist, erscheint der neue Bereich Moderiert in Threr Chatbox. Sie haben
die Moglichkeit, die Kommentare anzunehmen, abzulehnen oder zu bearbeiten:

MODERATED

How are you?

A=y

Wenn Sie planen, ein groleres Event zu veranstalten, Uberlegen Sie, ob Sie jemanden beauftragen
sollten, die Chatbox flr Sie zu moderieren.
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Prasentationsdateien teilen

Klicken Sie auf die Schaltflache Event Board in der rechten oberen Ecke des Event-Raums, gehen Sie
zum Bereich Freigegebene Dateien und wahlen Sie die Schaltflache Dateiliste anzeigen. Klicken Sie
auf die Datei, die Sie mit lhren Teilnehmern teilen mochten. Auf ihren Bildschirmen erscheint eine
Benachrichtigung. Sie konnen eine Datei mit einer maximalen Groe von 500 MB von |hrem
Computer hochladen.

1 My files . N

| Documents.docx

..........

s Presentation.pptx

Wenn Sie die Datei nicht mehr freigeben mochten, klicken Sie im Bereich Freigegebene Dateien
auf die Schaltflache Nicht mehr freigeben.

Sie konnen lhre Dateien auch fur Teilnehmer freigeben, indem Sie im Mend auf der linken
Seite Prasentation auswahlen und dann auf das Symbol Datei freigeben klicken.

Verwalten Sie den Event-Typen

Sie kdnnen ganz einfach den Ablauf Ihres Events steuern. Wechseln Sie zwischen drei Event-Typen:
1) Nur Moderatoren — Verwenden Sie diesen Modus, wenn Sie einige Angelegenheiten schnell
mit lhren Moderatoren besprechen maochten. So kdnnen die Moderatoren miteinander sprechen,
ohne dass es die Teilnehmer horen konnen. lhre Audio- und Videosignale werden nicht
aufgezeichnet. Wenn Sie und |hre Teilnehmer eine kurze Verschnaufpause brauchen, konnen Sie
diese Option auch fur eine kurze Pause nutzen, bevor Sie das Event fortflhren.

2) Webinar — Bei diesem Event-Typ kann das Publikum bei Prasentationen zuhoren, aber keine
Fragen stellen. Nur Moderatoren konnen sprechen, wenn dieser Typ aktiviert ist.
3) Meeting — Bis zu 40 Teilnehmer konnen miteinander sprechen, sich horen und sehen und

jeder kann sich am Gesprach beteiligen. Wahlen Sie diesen Typ aus, um lhr Event in eine Online-
Diskussion zu verwandeln. ﬂ
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4) Edu-Modus - perfekt fiir effizienten Online-Unterricht oder Online-Prasentationen ohne
Ablenkung. Wenn der Edu-Modus aktiviert ist, sehen die Moderatoren alle Event-Teilnehmer,
wahrend die Teilnehmer nur die Moderatoren, nicht jedoch die anderen Teilnehmer sehen. Der
Moderator kann einen oder mehrere Teilnehmer bitten, vor der Gruppe zu sprechen. Der Edu-
Modus kann wahrend Meetings und Webinaren mit bis zu 40 Teilnehmern aktiviert werden. Bitte
beachten Sie, dass Sie nicht in den Edu-Modus wechseln kdnnen, wenn sich mehr als 40 Personen
im Event-Raum befinden.

Nach jedem Event-Typ-Wechsel erscheint eine Event ype
Bestatigungsmeldung auf dem Bildschirm.

Presenters only — private mode

Your audio and video will not be recorded. Only presenters can see and hear each other. Available in all
plans

Webinar

[‘\ \“; Up to 100 attendees. All attendees are muted and can be manually unmuted by the

Edu Mode

Upto 25 participants. Only presenters can see el the attendees. Attendees do not see one another. Presenters can grant any
attendee permission to speak

AV-Ansicht auf dem gesamten Bildschirm anzeigen

Rufen Sie das Menu auf der linken Seite des Event-Raums auf und klicken Sie auf die Option AV-
Ansicht. Diese Option ist ideal fur alle Moderatoren, die nicht planen, wahrend ihres Events
Prasentationen zu zeigen. Der Kamerastream wird stattdessen im Hauptfenster des Event-Raums
angezeigt.

AV View
Presentation

Whiteboard

Desktop sharing

YouTube

Surve
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Prasentation zeigen

Um lhren Teilnehmern eine Prasentation oder ein Dokument anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol
Prasentation im Menu auf der linken Seite Ihres Event-Raums. Suchen Sie die Datei, die Sie
anzeigen mochten, im Bereich Meine Dateien und klicken Sie darauf. Das Dokument wird
automatisch auf dem Bildschirm angezeigt.

AV View

Presentation

Whiteboard

Wir empfehlen dringend, Dateien, die Sie prasentieren mochten, vor Beginn des Events hochzuladen.
Mit dieser neuesten Option konnen Sie auch andere Inhalte in den Event-Raum hochladen, die
Einstellungen speichern und das Fenster schliel}en, ohne Sorge, dass alles verschwindet.

Whiteboard teilen

Klicken Sie auf das Mentsymbol auf der linken Seite und wahlen Sie Whiteboard, um einen leeren
Zeichenbereich aufzurufen. Verwenden Sie das Werkzeug am unteren Rand, um Formen
zu zeichnen oder Text hinzuzufugen.

Aktivieren Sie Zusammenarbeiten, damit die Teilnehmer Anderungen am Whiteboard vornehmen
konnen. Klicken Sie auf die Pfeile, um neue Seiten hinzuzufiigen und zwischen diesen zu wechseln.
Die Schaltflache Alles |6schen |6scht die aktuelle Whiteboard-Seite. Die Option der Zusammenarbeit
kann nur dann aktiviert werden, wenn die Anzahl der Nutzer nicht héher als 25 ist.
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lhren Desktop freigeben

Klicken Sie auf das Symbol ,Screen-Sharing” im Menu auf der linken Seite des Event-Raums und
wahlen Sie, ob Sie Ihren gesamten Bildschirm, einen Bildschirmbereich oder eine ausgewéhlte
Anwendung freigeben mochten. Wenn Sie das erste Mal die Screen-Sharing-Funktion nutzen, fordert
Sie das System auf, ein Plug-in herunterzuladen und zu installieren. Bitte beachten Sie, dass dies
jedoch nicht notwendig ist. Sie konnen lhren Bildschirm auch Uber den Internet-Browser teilen. lhre
Teilnehmer konnen (ausschlieBlich) wahrend Meetings auch ihren Bildschirm teilen. Bitte beachten
Sie, dass jeweils nur eine Person ihren Bildschirm teilen kann.

(eee )
ooo
ooo
——

Choose how to share your screen

Open in browser

Or run in app @

Nach dem Start der Desktop-Sharing-Funktion konnen Sie die Zeichentools, Pfeile und Farben

(4) verwenden.

YouTube-Videos verwalten

@ YouTube o _ . .
Um ein Video wiederzugeben, klicken Sie

auf das Menusymbol in der oberen linken
Ecke des Events-Raums und wahlen Sie
> YouTube.

Flgen Sie die URL-Adresse des Videos
in die Suchleiste ein.
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Neue Umfrage fur Teilnehmer erstellen

Erhalten Sie Meinungen und Feedback von Ihren Teilnehmern, indem Sie sie bitten, an einer Umfrage
teilzunehmen. Betreten Sie fur ein reibungsloses Event den Raum bereits vor dem Start, um
Umfragen vorzubereiten. Wahlen Sie im MenU auf der linken Seite Umfragen und dann die
Schaltflache Umfrage erstellen.

Geben Sie an, ob Sie eine Umfrage oder einen Test
erstellen mochten. Bei Tests konnen Sie die Zeit  polis and tests search Q
und eine mogliche Punktzahl flr jede Frage
festlegen. Sie konnen den Antworten Punkte

zuweisen, wenn Sie mochten. Um zu beginnen, I:l
geben Sie Ihrer Umfrage einen Namen und klicken
Sie auf Fragen hinzufigen. @

No surveys
Klicken Sie auf Fertig stellen und speichern, um die
Umfrage fur die spatere Verwendung zu /
speichern. Um eine Umfrage anzuzeigen, rufen Sie [“crestasurvey |

das Menu auf der linken Seite auf, wahlen Sie
Umfragen und klicken Sie auf die Umfrage, die Sie
anzeigen mochten. Weitere Informationen finden
Sie in unserem Video-Tutorial.

Interagieren Sie mit Teilnehmern mithilfe des F&A-Modus

Q&A MODE PUBLIC
Rufen Sie das Meniu auf der linken Seite auf und

? How are you today? klicken Sie auf die Schaltflache F&A. Die Teilnehmer

? How can | take part in this course? konnen lhnen in ihrer Chatbox Fragen stellen.
@ Mark as question
st bl vt L Sowohl Moderatoren als auch Teilnehmer konnen ihre
Nachrichten als Fragen markieren, die im F&A-Modus

in der Chatbox vom 6ffentlichen Chat getrennt werden.

Wenn der Frage-Modus aktiviert ist, werden alle
Nachrichten, die mit einem Fragezeichen enden,
automatisch in  die Chatbox im F&A-Modus
verschoben.

\ I

How will my company benefit from this course? {5


https://knowledge.clickmeeting.com/de/video/umfragen-und-abstimmungen/
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Um die Frage im Hauptfenster anzuzeigen, rufen Sie den Chat-Bereich im F&A-Modus auf. Bewegen
Sie den Mauszeiger Uber die Frage, die Sie anzeigen mochten, und klicken Sie auf Verdffentlichen.
Um die Anzeige einer Frage zu beenden, klicken Sie auf die Schaltflache Nicht mehr verdffentlichen
in der Chatbox.

How are you today?

Angelika A

Der F&A-Modus kann wahrend des gesamten Events aktiviert werden, um moglichst viele Fragen
aufzugreifen. Wir empfehlen dringend, eine andere Person zu beauftragen, die den F&A-Modus fur
Sie verwalten kann, wahrend Sie lhre Prasentation halten.

Benutzerdefinierte Call-To-Action-Schaltflache erstellen

Wenn Sie Online-Kurse oder Vertriebs-Events
veranstalten, konnen Sie |hre eigene Call-To-
Action-Schaltflache erstellen. Diese ermoglicht
es lhnen, lhre Teilnehmer auf eine beliebige

ebste frerehtwetierzaieten [ e e
Type your message Button label

Rufen Sie das Menu auf der linken Seite des

(Il Create a call-to-action

Bildschirms auf und klicken Sie auf die Tte Diepleyitor
Schaltflache Call-To-Action. Geben Sie den — "7erovrmeses Gt
Titel lhrer CTA-Schaltflache ein, kopieren und  suton Button URL

flgen Sie die URL ein, legen Sie fest, wie lange  suron fabes https://yoursite.domain.com

die Schaltflache angezeigt werden soll, wahlen
Sie die Farben fur Hintergrund und asigrnt [ e aur [ 7ee
Schaltflache, und klicken Sie auf Erstellen.

) . m Cancel
Wir empfehlen, dass eine andere Person
wahrend  lhrer  Prasentation die CTA-

Schaltflache flr Sie einrichtet.
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Live auf Facebook oder YouTube

lhr Event kann auch in Echtzeit auf
Facebook oder YouTube geteilt
werden. Rufen Sie das Menu auf der
linken Seite des Bildschirms auf und

wahlen Sie die Option Auf Facebook YOUTUbE e n LIVE
oder YouTube streamen. Wahlen Sie,
ob Sie lhr Event auf Facebook oder

Stream on Youtube Stream on Facebook
YouTube streamen mochten.

Streamn on Youtube Stream on Facebook

Nach der Auswahl der Plattform
erscheint das Fenster mit den
Anweisungen auf Ihrem Bildschirm.
Befolgen Sie die in der Beschreibung aufgefiihrten Schritte und kopieren und flgen Sie die
entsprechenden Streamingschlussel in ClickMeeting ein.

Nachdem Sie die Streamingschlissel kopiert haben, klicken Sie auf die Schaltflache LIVE GEHEN.
Bitte beachten Sie, dass es zu einer leichten Verzogerung zwischen ClickMeeting und dem
Facebook/YouTube-Stream kommen kann. Diese Einschrankung resultiert aus der FB/YT-
Livestreaming-Technologie und wird nicht durch ClickMeeting beeinflusst.

Weitere Informationen zum Thema Livestreaming auf Facebook oder YouTube finden Sie in unserer
Wissensdatenbank im FAQ-Bereich.

Feedback und Meinungen von Teilnehmern erhalten

Wahrend einer Prasentation konnen die Teilnehmer jederzeit ihren Status anzeigen oder ihre
Meinung auern. Die Teilnehmer konnen auf ein Handsymbol klicken, um ihren Status anzuzeigen:

Hand heben — weist Sie darauf hin, dass jemand eine Frage hat.
Zustimmen oder Ablehnen — bietet Ihnen sofortigen Feedback zu Ihrem aktuellen Thema.

Lauter sprechen oder Leiser sprechen — eigt Ihnen, wie gut Ihre Audioeinstellungen sind.

Ich bendtige Hilfe — weist Sie auf mogliche Schwierigkeiten lhrer Teilnehmer hin.


https://knowledge.clickmeeting.com/faq/
https://knowledge.clickmeeting.com/de/faq/
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STATUS Clear my status

4 b ¢

Raise hand Disagree

“« + &

Speak louder Speak softer | need help

Der Teilnehmerstatus wird rechts neben dem Namen in der Liste angezeigt.

Event beenden

Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Event-Raums auf die rote Schaltflache und wahlen Sie
dann Event beenden, um das Event fir alle Teilnehmer zu schlieRen. Wenn Sie Selbst verlassen
wahlen, bleibt der Raum geoffnet, bis die letzte Person geht.

End/Exit event

Do you want to end event or only exit yourself?

N
oo I it

Verlauf und Statistiken anzeigen

Wechseln Sie im Kontobereich zum Reiter Statistiken, wo Sie alle Details zu Ihren vergangenen
Ereignissen einsehen konnen.

x ClickMeeting Timeline | Statistics | Storage Contacts Knowledge Base X Angelika ~
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