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Rufen Sie folgende Internet-Seite auf: http://www.central-meeting.de/kundenbereich.html

Geben Sie unter ,Registrierte Registrierte Benutzer
Benutzer” lhren Benutzernamen

und lhr Passwort ein. Sie gelangen
dann direkt in Ihren geschitzten
Kundenbereich.

Wenn Sie Ihr Passwort nicht mehr
wissen, klicken Sie auf ,Passwort
vergessen?”. Sie haben dann die
Maoglichkeit Ihr Passwort zurickzu-
setzen. Bitte berlcksichtigen Sie, Jetzt Kunde werden
dass eine Passwortanderung den
Zugang fur eventuelle andere

Nutzer lhres Kunden-Accounts ver- .
sperrt. Konferenz-Teilnehmer

Passwort vergessen?

1.1. Neue Konferenz buchen

Wenn Sie noch keine Konferenz angelegt haben, erscheint lhnen ...
diese Startseite.

Uber den Button ,,Neue Konferenz” kénnen Sie ganz einfach lhre

erste Konferenz erstellen.

i\ Oberscnt Neue Konferen
central-meeting

Uber den Schalter auf der linken T
Bildschirmseite neben , Teilnehmer | neue konferenz -+ Konferenz

anrufen” kénnen Sie entscheiden, Funkionen Baginn

ob die Teilnehmer selbst anrufen Diakii o Teefontonfeen: o

(Dial-In = Schalter: aus) oder ob die e
Teilnehmer angerufen werden
sollen (Dial-Out = Schalter: An).

& GTC GmbH central meeting-

© Termin

[F] Web-Prasentation Datum Uhrzeit
13.06.2016 08:30
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Funktionen

@)
@)
@)

Alle drei Funktionen kénnen einzeln oder kombiniert gebucht werden. So kénnen Sie beispiels-
weise eine Prasentation vorflihren und sie per Telefonkonferenz kommentieren.

Telefonkonferenz
Webkonferenz
Web-Prasentation

Beginn

o

Jederzeit: Die Konferenz mit ihren Zugangsdaten und Einstellungen kann mehrmals genutzt

und jederzeit gestartet werden. Nur im Dial-In-Modus verfligbar.

Sofort: Die Konferenz ist einmalig und startet direkt nach der Buchung.

Termin: Die Konferenz beginnt einmalig zu einem bestimmten Termin. Geben Sie dafir das

gewlinschte Datum und die Uhrzeit ein.

Thema

Geben Sie bei Bedarf einen Konferenznamen im Feld ,,Thema” ein (z. B. Bilanzmeeting). Damit
konnen Sie die Konferenz im Nachhinein identifizieren.

Sprache

Mit der Sprachauswahl legen Sie eine Sprache fiir Einladungen, etc. fir die Teilnehmer fest. Sie
kénnen Deutsch, Englisch oder Franzdsisch auswahlen. Unabhdngig davon kann jeder Teilnehmer

die Sprache der Menufuhrung selbst definieren.

1.2. Optionen

Unter ,,Optionen” kénnen Sie Details zu Ihrer
Konferenz festlegen.

Sprache per

o

Telefon: Sie und lhre Teilnehmer kénnen
sich per Telefon einwahlen. (Kein
Internet erforderlich.)

VolIP: Sie und lhre Teilnehmer kénnen
sich per Computer (VolP) in die Telefon-
konferenz einwahlen. Dafiir bendtigen
Sie kein Telefon, sondern einen
Internetanschluss und ein internet-
fahiges Gerat mit Mikrofon und
Lautsprecher.

Streaming (nur zuhoéren): Ihre Teilnehmer kénnen wahrend lhrer Konferenz nur tibers Internet
zuhoren und nicht sprechen. Eine Einwahl per Telefon ist somit fir die Teilnehmer nicht
notwendig. (Sinnvoll bei groBen Konferenzen, bei denen Teilnehmer nur dem Vortrag zuhéren
/ zuschauen soll. Wenn Sie die Chatfunktion aktivieren, kénnen die Teilnehme, bei Bedarf dann

lhren Vortrag schriftlich kommentieren.)

Neue Konferenz

e
Diakin

& Optionen
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Teilnehmer-Beitritt (nur flr Telefonkonferenzen)

o Sprechend: Teilnehmer kénnen horen und sprechen

o Stumm: Teilnehmer kénnen nur héren, nicht sprechen

o Geparkt: Teilnehmer héren Wartemusik

Bei groBeren Telefonkonferenzen empfehlt es sich, Teilnehmer stumm oder geparkt zuzuschal-
ten, damit Hintergrundgerausche nicht Gbertragen werden. Falls die Teilnehmer doch zu Wort
kommen sollen, kénnen Sie diese wahrend der Konferenz auf sprechend schalten.

Freischalten fir Teilnehmer

o Teilnehmerliste: Sie und lhre Teilnehmer kénnen wahrend der Konferenz via Internet die Teil-
nehmerliste einsehen.

o Chat: Sie und lhre Teilnehmer kénnen wahrend der Konferenz online zusatzlich schriftlich
kommunizieren. Den Chat kdnnen Sie 6ffentlich (d.h. alle Teilnehmer und Moderatoren kénnen
miteinander kommunizieren) oder nur mit Moderatoren (d.h. die Teilnehmer kénnen nur den
Moderatoren Nachrichten schreiben, aber nicht untereinander) aktivieren.

Beim Betreten/Beim Verlassen (nur fir Telefonkonferenzen)

o Kein Signal: StandardmaBig eingestellt.

Signalton: Bei Ein- und Austritt der Teilnehmer erklingt ein akustisches Signal.

o Namensansage: Jeder Teilnehmer muss vor Betreten der Telefonkonferenz seinen Namen
nennen — dieser wird bei Betreten/Verlassen dann automatisch angesagt.

@)

KonferenzgréBe

Sie kénnen die Teilnehmeranzahl bei Bedarf durch Klick auf - eingrenzen. Uber das ,x" 16schen
Sie Ihre Auswahl wieder. Wenn Sie nichts eintragen, ist die Anzahl der Teilnehmer nicht begrenzt.

Kostenstelle

Die Angabe der Kostenstelle kann lhnen helfen, Kosten Mitarbeitern/Abteilungen zuzuordnen.

Konferenzeinstellungen

o Teilnehmer im Warteraum bis Moderator eingewahlt (nhur fir Telefonkonferenzen):
Teilnehmer héren Wartemusik, bis sich ein Moderator einwéhlt.

o Konferenz beenden, wenn Moderator auflegt (hur fir Telefonkonferenzen):
Die Telefonkonferenz wird automatisch beendet, wenn der letzte Moderator auflegt.
Anderenfalls kdnnen die Teilnehmer die Konferenz weiterfiihren, auch wenn kein Moderator
mehr anwesend ist. Die Konferenz wird dann erst beendet, wenn der letzte Teilnehmer auflegt.

o Konferenz mit eingeschranktem Teilnehmerkreis (nur fir Telefonkonferenzen, nur
verfliigbar, wenn fir Sie freigeschaltet): Jeder Teilnehmer muss sich zusatzlich mit der fir ihn
im Adressbuch angelegten PIN identifizieren. WICHTIG: wenn Sie dies aktivieren, mussen Sie fir
jeden Teilnehmer aktiv eine PIN im Adressbuch hinterlegen und ihm diese mitteilen!

Aufzeichnung

o Manuell startbar: Sie haben die Moglichkeit, einen Gesprachsmitschnitt jederzeit via Internet
oder manuell per Tastenkombination zu initiieren.

o Startet automatisch zu Beginn: Der Gesprachsmitschnitt startet automatisch.

o Mitschnitte / Aufzeichnungen stehen lhnen 10 Tage zum Download zur Verfligung.

Zugangscodes

o Moderator

o Teilnehmer

Durch Klick auf < kdnnen Sie einen Zugangscode auswahlen. Wenn Sie nichts eintragen, wird ein
automatischer Zugangscode vom System generiert. Uber das ,,x” kénnen Sie lhre Auswahl wieder
I6schen.
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Einwahlrufnummern

o

Deutschland: Festnetz: Die deutsche Einwahlnummer ist immer automatisch aktiviert. Diese
ist weltweit erreichbar.

Osterreich/Schweiz: Festnetz: Fiir Osterreich und Schweiz gibt es separate Einwahlnummern.
Aktivieren Sie diese Einwahl-Option, wenn sich Teilnehmer aus Osterreich oder der Schweiz in
die Konferenz einwahlen. Diese sind weltweit erreichbar.

Ausland Freecall: Festnetz: Wenn Sie mochten, dass sich Teilnehmer Uber spezielle aus-
landische Einwahlnummern vom Festnetz aus einwdhlen, haben Sie die Moéglichkeit, diese
Option zusatzlich zu aktivieren. Dies ist ggf. mit Zusatzkosten fiir Sie gemalB Preisliste
verbunden.

Ausland Freecall: Mobil: Wenn Sie mdchten, dass sich Teilnehmer Uber spezielle auslandische
EinwahInummern vom Mobilfunk- und/oder Festnetz aus einwahlen, haben Sie die Mdglichkeit,
diese Option zusatzlich zu aktivieren. Dies ist ggf. mit Zusatzkosten fiir Sie gemal Preisliste
verbunden.

VolIP: Wenn Sie mochten, dass sich alle oder einzelne Teilnehmer per Computer (VolP)
einwdhlen kénnen, aktivieren Sie diese Option.

Weitere Informationen, sowie eine Ubersicht aller Einwahlnummern, finden Sie unter 2.1.1.1. Einwahl
per Telefon.

1.3. Besonderheit: Dial-Out

Wenn Sie die Dial-Out-Option o S : : A G76 Gmat cenil mesing-
nutzen mochten, bei denen das
System |hre Teilnehmer anruft, | NeueKonferenz w Teilnehmer

dann mussen Sie unter [T —

~Teilnehmer” den Moderator

Dial-Out

Name Telefon Moderatar

sowie alle Teilnehmer definieren, R Ji—

die angerufen werden sollen.

Wahlvorgang Wahlversuche Pause in Sekunden *

Teilnehmer hinzufiigen

o Manuelle Eingabe: Geben Sie den Namen und die Telefonnummer der Teilnehmer manuell in

die daflir vorgesehenen Felder ein und bestatigen Sie diese mit dem gelben Button.

o Adressbuch: Wenn diese Teilnehmer bereits in Ihrem Adressbuch gespeichert sind, kdnnen Sie

diese Uber den Button , Adressbuch” auswahlen.

Teilnehmer bearbeiten und l6schen

o Bearbeiten: Unter ,Name"” und , Telefon” kdnnen Sie Ihre Angaben andern. Klicken Sie daftr

einfach direkt auf den Namen und/oder die Telefonnummer.

Léschen: Neben jedem Teilnehmer befindet sich ein , Léschen”-Button. So kénnen Sie falsch
hinzugefligte Teilnehmer wieder entfernen.

Moderator: Mit dem Hakchen unter Moderator kdnnen Sie bestimmen, wer die Konferenz
leiten soll. Bitte achten Sie darauf, dass das Hakchen nur beim Moderator gesetzt ist und bei
allen Teilnehmern nicht.
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Wahlvorgang

o Gleichzeitig anrufen: Die Teilnehmer werden gleichzeitig angerufen und zugeschalten.

Nacheinander anrufen: Die Teilnehmer werden nacheinander angerufen und zugeschalten.

o Aktive Bestatigung bei Anruf: Der Angerufene wird aufgefordert, am Telefon die Teilnahme
zu bestatigen. So wird verhindert, dass Anrufbeantworter in die Konferenz gelangen.

o Wahlversuche: Bestimmen Sie Gber die Pfeile wie oft ein Teilnehmer angerufen werden soll,
wenn er beim ersten Mal nicht abnimmt.

o Pause in Sekunden: Bestimmen Sie Uber die Pfeile die Zeit in Sekunden, die zwischen den
Wahlversuchen liegen soll.

o

1.4. Konferenz buchen, bearbeiten und léschen

Bestatigen Sie Ihre Angaben mit ,Jetzt buchen”. AnschlieBend sehen Sie die Konferenzdetails:

L “ Ubersicht Neue Konferenz ~ Unterlagen - Verwaltung - L GTC GmbH central meeting ~
central-meeting

Inre Konferenz wurde erfolgreich eingerichtet. Es wurden E-Mail-Vorlagen zum Einladen von Konferenzteilnehmern an versandt.
Konferenzdetails Marketingbesprechung
Konferenz andern | 14 Beginn: Jederzeit Sprache: Deutsch

Konferenz Ischenf] 2

AT o St Optionen 1 I Eiearbemenl Benachrichtigen & Teilen 5 I Zugang ermeuern
» Konferenzstarten | 3 Zugangscode Moderator 4 http:/igte telecont.delconterence/preAutnLogin.da | (¢

Zugangscode Teilnehmer 3 4

.
als Moderaior 2

Aufzeichnung Manuell startbar o f L in 3

Teilnehmer-Beitritt Sprechend

Beim Betreten Namensansage

Beim Verlassen Signalton

Konferenzgrofte Unbegrenzt

Kostenstelle 45120

Teilnehmer im Warteraum bis Moderator eingewahit
Konferenz beenden, wenn Moderator auflegt
Teilnehmerliste

Chat (mit allen Teilnehmern)

Softphone

Nach erfolgreicher Buchung erhalten Sie folgende Benachrichtigungen an die in Ihrem Account unter
.Kontakt” -> ,E-Mail” hinterlegte E-Mail-Adresse: Buchungsbestatigungen, Einladungen fir
Teilnehmer (zur Weiterleitung), Einladungen fiir Moderator, Termin als Kalendereintrag.

Sie kdnnen die Konferenz nun nochmals bearbeiten (1), 16schen (2) oder direkt starten (3). Unter
.Benachrichtigen & Teilen” (4) kdnnen Sie den Link zur Konferenz z. B. via Facebook, Twitter, E-Mail,
etc. teilen. Mit der Aktivierung des Hakchens ,als Moderator” erteilen Sie diesen Teilnehmern
Moderationsrechte. Uber .2Zugang erneuern” (5) konnen Sie neue Zugangsdaten anfordern.
ACHTUNG: damit werden bisherige Zugangscodes und alle bereits versandten Einladungen ungliltig.

1.5. Teilnehmer einladen

Laden Sie lhre Teilnehmer ein, indem Sie ihnen die Ihnen tbersandte Einladungsmail senden.
WICHTIG: um eine Konferenz mit eingeschranktem Teilnehmerkreis zu flihren, mlssen die
Teilnehmer zusatzlich die individuelle, von Ihnen flr diese festgelegte PIN erhalten. Senden Sie ihnen
diese in einer personalisierten Einladungsmail. Wir helfen Ihnen im Bedarfsfall gerne weiter!
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2.1. Telefonkonferenz starten
2.1.1. Dial-In-Konferenz starten

Bei einer Dial-In-Telefonkonferenz wahlen sich alle Teilnehmer in das Konferenzsystem manuell per
Telefon oder per Computer selbst ein.

ACHTUNG: Bei einer terminierten Telefonkonferenz ist die Einwahl ab 30 min. vor Termin
maoglich. Sollte sich ein Teilnehmer vorher einwahlen, wird die Konferenz bereits zu diesem Zeit-
punkt gestartet!

ANMERKUNG:
Sollten Sie die Konferenz ohne einen %, Optionen
Moderator fihren wollen, so
bearbeiten Sie bitte in lhrem ge-
schitzten Kundenbereich die be-
treffende Konferenz und entfernen Beim Betreten Beim Verlassen Optionen fiir Konferenzteilnehmer

dort unter dem Menlpunkt = ... [ [ ensena B [ sotoe b vt o oo gt |
,,Optionen" das HakChen bel Konferenz beenden, wenn Moderator auflegt
.Teilnehmer im Warteraum bis

Moderator eingewahlt”.

Teilnehmer-Beitritt Aufzeichnung
@ Sprechend Stumm Geparkt @ Manuell staribar Startet automatisch zu Beginn

Kostenstelle Teilnehmerliste und Chat

2.1.1.1. Einwahl per Telefon

1. Kurz vor der Konferenz wahlen Sie die Einwahlnummer und bestimmen die Sprache, in der Sie
selbst die MenUfihrung héren méchten (Telefon muss auf Mehrfrequenzwahl eingestellt sein).

2. Geben Sie nach Aufforderung als Zugangscode Ihren Moderatoren-PIN ein. StandardmaBig legen
wir lhren Konferenzsaal so an, dass er erst von lhnen als Moderator ge6ffnet werden muss, bevor
die anderen Teilnehmer zugeschaltet werden. Diese Einstellung kénnen Sie selbst tber lhren
Zugang zu unserer Internetseite jederzeit fir jeden lhrer Konferenzsdle &ndern.

3. Zum vereinbarten Zeitpunkt wahlen sich alle anderen Teilnehmer lber eine Einwahlnummer ein,
wahlen die Sprache der MenUfiihrung aus und geben nach Aufforderung als Zugangscode die
Teilnehmer-PIN ein. (Auch deren Telefone miissen auf Mehrfrequenzwahl eingestellt sein.)

Einwahlnummern

Diese EinwahInummern sind von jedem Telefon aus weltweit erreichbar:

Land Einwahlnummer Erreichbarkeit Zusatzkosten
Deutschland +49 (0) 721 203 64 44 Weltweit erreichbar keine

Osterreich +43 (0) 192 890 55 Weltweit erreichbar Zusatzk. / min.
Schweiz +41 (0) 445 806 650 Weltweit erreichbar Zusatzk. / min.

Zusatzlich stellen wir Ihnen Einwahlnummern weltweit zur Verfligung, mit denen der Teilnehmer
sich fur ihn kostenfrei einwahlen kann. Dies ist fur Sie als Organisator mit Zusatzkosten
verbunden, da wir die Nummern zu uns umleiten lassen mussen. Da nicht alle Nummern mit
gleicher RegelmaBigkeit genutzt werden, empfehlen wir, die ausldndischen gebiihrenfreien
Nummern vorab aus dem jeweiligen Land zu testen.



Land Einwahlnummern - Festnetz Einwahlnummern - mobil
Zusatzkosten fur Sie als Organisator Zusatzkosten flr Sie als Organisator
(NUR vom Festnetz in den jeweils (Auch aus dem Festnetz erreichbar — auf-
angegebenen Léndern aus erreichbar) grund erhéhter Zusatzkosten empfehlen wir

vom Festnetz aus die Nr. der linken Spalte)

Argentinien 00800 11482482 00800 22482482*

Australien 0011800 22482482* 0011800 22482482*

Belgien 00800 11482482 00800 22482482*

Brasilien 0021 800 11482482 0021800 22482482*

China 4001 202337* 4001 202337*

Danemark 00800 11482482 00800 22482482*

Estland 00800 48248211 00800 22482482*

Finnland 990 800 11 482482 990 800 22482482*
999 800 11482482 999 800 22482482*

Griechenland | 00800 22482482* 00800 22482482*

GroBbritannien | 0808 238 90 32 00800 22482482*

Hong Kong 00800 48248211 001 800 22482482*

Irland 00800 11482482 00800 22482482*

Island 00800 11482482 00800 22482482*

Israel 00800 22482482* 00800 22482482*

Italien 8008 975 17 00800 22482482*

*

Japan 00800 1142482 0061 010 800 22482482°

Kanada 866 247 54 51 Nur aus Festnetz Kanada erreichbar

Kolumbien 009800 22482482* 009800 22482482*

Litauen 00800 11482482 00800 22482482*

Luxemburg 00800 48248211 00800 22482482*

Malaysia 00800 48248211 00800 22482482*

Neuseeland 0080022482482* 00800 22482482*

Niederlande 0800 020 46 40 00800 22482482*

Norwegen 00800 11482482 00800 22482482*

Peru 00800 22482482* 00800 22482482*

Philippinen 00800 22482482* 00800 22482482*

Polen 00800 48248211 00800 22482482*

Portugal 00800 11482482 00800 22482482*

Russland 810800 22482482* 810800 22482482*

Schweden 00800 11482482 00800 22482482*

Singapur 00800 22482482* 00800 22482482*

Slowakei 00800 11482482 00800 22482482*

Slowenien 00800 22482482* 00800 22482482*

Sudafrika 00800 22482482* 00800 22482482*

. 001800 11482482 *

Sud-Korea 002800 11482482 001 800 22482482

Taiwan 00800 22482482* 00800 22482482*

Thailand 001800 22482482* 001800 22482482*

Tschechien 00800 22482482* 00800 22482482*

Ungarn 00800 11482482 00800 22482482*

Uruguay 00800 22482482* 00800 22482482*

USA 1866 247 54 51 1866 248 63 62*

Zypern 00800 22482482* 00800 22482482*

* Erhohte Zusatzkosten fur diese EinwahInummer gemal unserer Preisliste.

Bendtigen Sie andere Einwahlnummern? Dann rufen Sie uns an!
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2.1.1.2. Einwahl per Computer (VolP = Voice over IP)

Bei der Einwahl per Computer erfolgt die Kommunikation per VolP. Es gibt zwei Varianten:
WebRTC: Bei der Einwahl per WebRTC (=Web Real-Time Communication; deutsch: Web-

Echtzeitkommunikation) erfolgt die Kommunikation direkt tGber den Browser. Sie mussen keine
Anwendungen ausfiihren oder installieren. Sie benétigen nur ein Mikrofon und Lautsprecher.
(Hinweis: nicht Gber Microsoft Edge méglich*)

Teilnahmemodul: Bei der Einwahl per Teilnahmemodul erfolgt die Kommunikation Uber eine
zusatzliche Anwendung, welche Sie downloaden und ausfiihren mussen. Sie bendtigen zudem ein

Mikrofon und einen Lautsprecher.

Konferenz per WebRTC starten

Klicken Sie unter Telefonkonferenz auf ,,Per WebRTC teilnehmen”

- ,Jetzt verbinden”.

HINWEIS: Der Verbindungsaufbau funktioniert nur, wenn Sie ein
Mikrofon/Lautsprecher (z. B. Headset) angeschlossen haben. Sind
keine angeschlossen, erhalten Sie folgende Fehlermeldung: , Der
Anruf konnte nicht durchgestellt werden. Bitte nutzen Sie statt-
dessen das Telefon, um an der Konferenz teilzunehmen.”

Wenn die benodtigten Gerate
angeschlossen sind, startet der Einwahl-
vorgang automatisch.

Es 6ffnet sich ein Popup-Fenster. Wahlen
Sie darliber das gewlinschte Mikrofon aus
und klicken Sie auf ,,Erlauben”.

Sobald die Verbindung erfolgreich war,
erscheint in lhrem Browser, oben im Tab,
ein Mikrofon- und Lautsprecher-zeichen.

Zur Steuerung der Konferenz erscheint

unten links die WebRTC Audio Steuerung,

Uber die Sie die Lautsprecher- und Mikro-

fonlautstarke einstellen. AuBerdem haben

Sie folgende Moglichkeiten:

o Roter Horer: Hieriber beenden Sie
Ihre Teilnahme.

o Flagge: Hieriber kdénnen Sie eine
Wortmeldung abgeben.

* Hinweis zu MicrosoftEdge:

Zur Telefonkonferenz

Per WebRTC teilnehmen

Ich rufe an

Per Teilnahmemodul teilnehmen

Ich bin bereits in der Telefonkonferenz

https//gtctelecon.de/conference/ng/nome.htmi?wicket-crypt=Dsqbl_dnEES

Soll gtc.telecontde auf Iy Mikrofon zugreifen
durten?

Zugiff auf folgendes Mikrofon edauber:
default: Mikrofon (Reakek High Definition Audio)

Zur Telefonkonferenz

[entscheidung merken

Per WebRTC teilnehmen

Wahle.

Ich rufe an

Per Computer teilnehmen

Ich bin bereits in der Telefonkonferenz

mmmmm

©  HEa hues

gte teleconf.de/conference/ng home him[wicket-erypt=hYemX-x55M

& otctelecont.de
sid

here Verbindung

Zur Telefonkonferenz

Berechtigungen

Mikrofon verwenden

Per WebRTC teilnehmen

Ich rufe an

Per Computer teilnehmen

Ich bin bereits in der Telefonkonferenz

WebRTC unterstitzt ausschlieBlich verschliisselte Verbindungen. Der WebRTC Standard fordert
Zertifikate mit einer Stdrke von 4096 Bit. Diese werden wiederum von Microsoft Edge nicht unter-
statzt. Stand jetzt ist WebRTC daher mit Microsoft Edge nicht méglich.
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Konferenz per Teilnahmemodul starten

Zur Telefonkonferenz

Klicken Sie unter Zur Telefonkonferenz auf
.Per Teilnahmemodul teilnehmen” -, Jetzt Herunterladen”. Per WebRTC teilnehmen
. ) ) ) " Ich rufe an

Es offnet sich automatisch ein neues Fenster zum Offnen der
Telefonkonferenz bzw. zum Herunterladen des Teilnahme-

mod u IS Bitte doppelklicken Sie nach dem herunterladen auf die
" Datei, um per Computer an der Telefonkonferenz
teilzunenmen. Es ist keine Installation erforderlich.

Per Teilnahmemodul teilnehmen

HINWEIS: Fir Mac ist das Teilnahmemodul nicht verfigbar.
Nutzen Sie hierfir alternativ die WebRTC-Funktion.

Ich bin bereits in der Telefonkonferenz

Gffnen von Phone-883779_BJQOmuuf.exe [~

Teilnahmemodul herunterladen

Sie mochten folgende Datei offnen:

[ Phone-883779_BJQUmuuf.exe

Zur Teilnahme an der Telefonkonferenz per VolP muss das

Vom Typ: Binary File

Teilnahmemodul heruntergeladen und ausgefihrt werden. Es o G e
. . . . Méchten Sie diese Datei speichern?
ist keine Installation erforderlich.
. . . . | Phone-883779_BIQ0muuf.exe
Speichern Sie die Datei “Phone_xxx.de” lokal auf Ihrem Rechner | & v =
ab und 6ffnen Sie die Anwendung. P —
Datei affnen —S_Elerheitswamung [

Der konnte nicht verifiziet werden. Mochten Sie

Klicken Sie im neuen Fenster auf ,,Ausflihren”. Die Anwendung || S aaves
Startet dann automatlsch_ \ Name: ..la\Downloads\Phone-583779_EJQOmuuf exe

Typ:  Anwendung
Von:  G\Users\oearsia\Downloads\Phone-883779_...

[¥] Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

Das Menufenster zur Telefonkonferenz 6ffnet sich, und lhre
Teilnehmer kénnen dieser nun folgen.

Diese Datei veriict iber keine giige digtale Signatur, die den

|‘3 Herausgeber verfiziet. Sie slten nur Software ausfuhren, die von

%4 Herausgebem stammt, denen Sie vertrauen. Welche Software kann
~ gusqefiint werden?

2.1.2. Dial-Out-Konferenz starten
Bei einer Dial-Out-Telefonkonferenz werden sowohl der Moderator als auch alle Teilnehmer tGber das

Konferenzsystem automatisch (oder manuell durch den Moderator) angerufen und zugeschalten.
Zusatzlich kénnen Sie die Konferenz online leiten.

2.1.3. Konferenz per Telefon steuern

Befehle fir Moderatoren Befehle fir Teilnehmer
Mit der DTMF-Steuerung (Mehrfrequenzwahlverfahren) ::g: 232
kénnen Sie lhre Konferenz per Telefon steuern. 2008 @ooe ;.
@008 -
Es gibt verschiedene Tastenkombinationen fiir Moderato- | @oo@
ren und Teilnehmer. :gg:

2008 -
@00e -
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2.2. Telefonkonferenz online leiten

Bei Bedarf kénnen Sie sich in lhrem geschitzten Kundenbereich anmelden (s. 7. Anmelden) und die
Konferenz online leiten. Dadurch haben Sie noch eine zusatzliche Oberflache fir die laufende
Telefonkonferenz. Diese bietet Ihnen lhre Teilnehmerliste und einen Chat (sofern Sie diese Option bei
der Buchung fiir die Teilnehmer aktiviert haben).

\ . enc Untedagen~ wtung = 2 GTC GmbH central meeting -

< -![ Teilnehmerliste
Alle (1) Q
chon, dass Sie dabei sind
AuBerdem kénnen Sie iber den linken Button \ weitere Teil-
nehmer direkt per Link zur Konferenz einladen. Benachrichtigen & Teilen

http://gtc_teleconf de/conference/preAuthLogin do m

[[] als Moderator f ¥ in 3+H L

2.2.1. Teilnehmerliste - Teilnehmer einsehen und steuern

Mit einem Klick auf -!l kénnen Sie die Teilnehmerliste aus- und Sg Teilnehmerliste
einblenden. Hier kdnnen Sie alle Konferenzteilnehmer einsehen.

& Aufzeichnung aus

Ill)
1]

Die Liste aller Teilnehmer ist nach dem Zeitpunkt der Einwahl = *=0 _ a
sortiert. Durch Klicken auf die Spaltentberschriften kénnen Sie die | e P

Liste der Teilnehmer auf- und absteigend sortieren, z. B. nach | =
Teilnehmername oder Status der Verbindung.

Das @-Symbol unter ,,Online” zeigt an, dass der Teilnehmer auch UGber das Internet angemeldet ist.
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AuBerdem stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

Hinzuschalten von Teilnehmern (Dial-Out) 2 Teilnehmerliste
. . . . " . & Aufzeichnung aus g™ =
Wenn Sie die Funktion ,Dial-Out” (Teilnehmer anrufen) gebucht
haben, kénnen Sie wahrend der Konferenz einzelne Teilnehmer ) Q
h It Name Online v Telefon ®
Zuschalten. GTC GmbH ® Verbunden
=
Wahlen Sie Gber die Landerflagge die jeweilige Landervorwahl aus.
In das leere Feld geben Sie dann die Stadtevorwahl und die = = pomoustische Repubii Kongo (+243) -
eigentliche Rufnummer des Teilnehmers ein. Bestdtigen Sie lhre | = Dsutschiand (+45)
. . “ 8 Dominica (+1)
Elngabe mit "Aanfen . 58 Dominikanische Republik (+1)
3 Dschibuti (+253)
= Ecuador (+593) -
) . B ( Teilnehmerliste
Teilnehmer stumm schalten und Verbindung trennen 2
. i i i & Aufzeichnung aus La % =
Unter der Uberschrift ,Telefon” sehen Sie den aktuellen Verbind-
Alle (1) Q

ungsstatus der einzelnen Teilnehmer. Durch Klick 6ffnet sich ein :
Drop-Down-Menu. Dariber haben Sie die Mdglichkeit, einzelne | giccmn f;"'“e e :
Teilnehmer stumm oder geparkt zu schalten oder die Verbindung | =

zu trennen.

Name
Verbunden =

stumm schalten
geparkt schalten

trennen

Aktionen fur mehrere Teilnehmer (Y Teilnehmerliste
Uber den rechten oberen Meniibutton kénnen Sie fir mehrere & Aufzsichnung aus & =
Teilnehmer einer Konferenz gleichzeitig Aktionen durchflhren. Alle (1)
Name Online * v?rhmdenh 5
. . . stumm schalten
Ihnen stehen die Aktionen ,verbinden”, ,stumm schalten”, | ™ 6mbf @ I
=

»geparkt schalten” zur Verfliigung.
i X . . Audiodatei wahlen

Ebenso konnen Sie hiertber die Konferenz fur alle Teilnehmer

beenden.

laschen
Konferenz beenden

2.2.2. Mitschnitt einer Telefonkonferenz

Uber das Mikrofon in der Teilnehmerliste haben Sie die Méglichkeit,
die komplette oder auch nur Teile der Konferenz aufzuzeichnen. Der
Button zeigt Ihnen jeweils an, ob die Aufzeichnung lauft. Sie
kénnen die Aufzeichnung jederzeit pausieren bzw. erneut
aktivieren. Der Mitschnitt steht 10 Tage zum Download fiir Sie
bereit.

& Aufzeichnung an

& Aufzeichnung aus

2.2.3. Wortmeldungen

Durch Driicken der Tasten *1* haben Teilnehmer, die stumm geschaltet sind, wahrend der Konferenz
die Moglichkeit, ,,Wortmeldungen abzugeben”. Diese wird Ihnen durch die Fdhnchen 1 @@
neben dem Teilnehmernamen angezeigt. Um lhren Teilnehmer das Wort zu erteilen,

klicken Sie auf das linke Fahnchen. Mit Klick auf das rechte, durchgestrichene Symbol wird die
Wortmeldung abgelehnt bzw. dem Teilnehmer wieder entzogen. Der Teilnehmer selbst kann die
Wortmeldung mit den Tasten *3* auch wieder zuriicknehmen. Die Nummerierung spiegelt die
Reihenfolge der eingehenden Wortmeldungen wider.
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2.2.4. Chat

Sie haben die Mdglichkeit, wahrend lhrer Konferenz mit lhren Teilnehmern Text-Nachrichten auszu-
tauschen. Diese Funktion aktivieren Sie beim Anlegen Ihrer Konferenz.

Um mit lhren Teilnehmern per Chat kommunizieren zu kénnen, mussen sich Ihre Teilnehmer auch
online anmelden. Wenn Sie die Teilnehmerliste aktiviert haben, erscheint der Chat darunter. Wenn Sie
keine Teilnehmerliste aktiviert haben, erscheint der Chat auf der rechten Seite oben.

1.

2.

Geben Sie in das Textfeld lhren Text ein.

Wahlen Sie alle oder einzelne Teilnehmer iber das Drop-Down-
Meni  aus, die diese Nachricht erhalten sollen.

. Uber das Smiley-Symbol neben dem Textfeld, kénnen Sie lhren

Text mit Emojis kommentieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache senden -> lhr Text wird in lhrem
und dem Chatfenster der ausgewahlten Teilnehmer mit Uhrzeit
und Teilnehmername angezeigt.

Alle ~

Chat

Gemne

‘11:30

Danke @

11:30 &+ von Jane Doe

11:30

https:/igtc.de/weitere-
produkte/telefonkonferenz.html

Hinweis: Nachrichten, die mit dem Symbol & gekennzeichnet sind, wurden nur an Moderatoren
gesendet. Nachrichten ohne Symbol an alle Teilnehmer und Moderatoren.

2.3. Telefonkonferenz beenden

Die Konferenz endet, wenn alle Teilnehmer aufgelegt haben bzw.
kann jederzeit Gber lhren geschiitzten Online-Kunden-Bereich durch
Ihren Eingriff beendet werden.

Hinweis: Eine zeitlich terminierte Telefonkonferenz miissen Sie
zusatzlich manuell Giber lhren Internet-Zugang beenden! ——

Y

& Aufzeichnung aus

Alle (1)
Name
GTC GmbH

]

Online

®

Teilnehmerliste

n

verbinden

stumm schalten

geparkt schalten

Audiodatei wahlen

laschen

Konferenz beenden

Sie haben die Mdglichkeit, jede geflihrte Konferenz zu kopieren (1) und noch einmal zu starten.

Wenn Sie auf eine Konferenz __&
klicken, erhalten Sie eine Ubersicht

mit samtlichen Informationen

zur Konferenz, wie z. B. Datum, | Konferenzen

Dauer, Konferenz-Typ, etc.

Uber ,,Laufende und geplante Kon- T
ferenzen” (2) gelangen Sie wieder )

zurick zur Startseite.

Vergangene Vergangene Konferenzen

2 GTC GmbH ¢

eeeeeeeeeeee g~
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3.1. Konferenzdetails vergangener Konferenzen

In den Konferenzdetails sehen Sie alle Daten zu lhrer vergangenen Konferenz, wie z. B. Gesprachs-
dauer, Teilnehmer, Aufzeichnungen, etc.

Uber den Button ,Exportieren” (1) W porrs o Unecgen Vet L s

konnen Sie alle Konferenz-

Teilnehmer im CSV- oder Excel- Konferenzdatails Anyiime

Format heru nterladen_ 5 Termi: i, 0 Aust 2017 um 1033 U Sprache: Deutsch
. . Teilnehmer 1 | |

Wenn Sie Aufzeichnungen (2) DR W e et o€ Ty oo

vorgenommen haben, kénnen Sie RETES__Rs.__GIoem e B

diese abspielen und/oder 16schen 3 (] 3 [Goiemn]

Unter dem Abschnitt Optionen (3)

sind samtliche Einstellungen, sowie Videomitschnit

verwendete Zugangscodes der P

Konferenz aufgelistet. gl oo e

Sofern Sie die Chatfunktion
aktiviert hatten, konnen Sie im

Download-Bereich (4) das Chat- 4 [Downioas.Bereich]
protokoll herunterladen.

In den Konferenzdetails haben Sie ebenfalls die Moglichkeit die Konferenz zu kopieren (5).

Uber ,Vergangene Konferenzen” (6) gelangen Sie zur vorherigen Ubersicht.

3.2. Aufzeichnungen

Sofern Sie bei Konferenzen die Aufzeichnungsfunktion genutzt haben, finden Sie unter ,,Unterlagen”
- samtliche Aufzeichnungen / Mitschnitte lhrer Konferenzen der letzten 10 Tage.

L “ Ubersicht Neue Konferenz Unterlagen~ Verwaltung - A GTC GmbH central meeting ~
central-meeting

Aufzeichnungen Verfugbare Aufzeichnungen
Hier finden Sie alle Aufzeichnungen ihrer Datum Name Downloads Wird geloscht
Konferenzen.

11.05.16 14:55 Anytime Audio (8 KB) in 1 Woche

Aufzeichnungen anhoéren und herunterladen

Uber das Pfeil-Symbol unter Downloads kénnen Sie jede einzelne Aufzeichnung herunterladen.
Wahlen Sie danach aus, ob Sie sie abspielen oder speichern wollen. Audio-Dateien werden im MP3-
Format heruntergeladen, Video-Dateien im WAV-Format.

ACHTUNG: Ihre Aufnahmen stehen nach beendeter Konferenz in Ihrem Account fir 10 Tage zum
Download bereit. Danach werden diese geléscht und kénnen nicht mehr nachgefordert werden.
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3.3. Gesprachsnachweis

Unter ,,Verwaltung” finden Sie die Einzelgesprachsnachweise (EGN) lhrer Konferenzen.

L \\ Ubersicht Neue Konferenz Unterlagen~ Verwaltung~ ,.. GTC GmbH central meeting ~
central-meeting

Optionen Gesprachsnachweis Exportieren
Sie konnen Einzelgesprachsnachweise Datum ¥ Telefonnummer Benutzername Kostenstelle Thema vp Dauer
(EGN) anzeigen und exportieren.
09.10.17 10:12 +49 Anytime DiaHn  1m40s
Zeitraum Oktober 2017 v
09.10.17 10:03 +49 Anytime Dial-in 18 m34s
Account Alle ~ 09.10.17 09:59 +49 Anytime  DiaHn  22m20s
09.10.17 09:55 +49 Anytime Dialkln  26m56s
Kostenstelle Alle ©
09.10.17 09:00 +49 Anytime Diakin - 1h29m8s
09.10.17 09:00 +49 Anytime DiaHkin  1h9m3ds
09.10.17 08:59 +49 Anytime Diakin - 1h11m40s
09.10.17 08:59 +49 Anytime Dialln  1h30m42s
09.10.17 08:59 +49 Anytime Dial-in 21 m43s
07.10.17 17:04 +49 Anytime DiaHn  40m352s
07.10.17 17:02 +49 Anytime Dial-in 42m48s
07.10.17 16:59 +49 Anytime DiaHn  45m4es
07.10.17 16:58 +49 Anytime Dialln  46m23s
06.10.17 15:58 +49 Anytime Diakin 3m16s
06.10.17 15:32 +49 Anytime Dialkin  6m4ds
Zeige 1 bis 15 von 28 « 1 25 »
Optionen

o Zeitraum: Es stehen immer der aktuelle und die letzten beiden Monate zur Verfiigung.

- Account: Wahlen Sie den gewlinschten Account aus. Sofern Sie nur einen Account haben,
werden bei der Option , Alle” die Daten lhres Accounts angezeigt.

o Kostenstelle: Sofern Sie Kostenstellen angegeben haben, kénnen Sie diese auswahlen.

Exportieren

Die angezeigten Gesprachsnachweise konnen Sie als CSV- oder Excel-Datei exportieren.

4.1. Adressbuch

Unter dem MenUlpunkt ,Unterlagen” kénnen Sie (ber die Funktion ,Adressbuch” in lhrem
geschitzten Kundenbereich lhre Kontakte verwalten. Dieses Feature erleichtert Ihnen das regelmaBige
Fihren von Dial-Out-Konferenzen.

L “ Ubersicht Meue Konferenz Unterlagen - Verwaltung ~ 4L GTC GmbH central meeting ~
central-meeting

Adressbuch Kontakte Q
Gruppen Alle Kontakte
Alle Kontakie Name E-Mail Telefonnummer
+

Kontakte importieren

Kontakte exportieren
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Gruppen anlegen, bearbeiten, I16schen

Gruppen

Sie haben die Moglichkeit, mehrere Kontakte zu einer
Gruppe zusammenzufligen. Geben Sie hierflr in dem
Feld ,Neue Gruppe” einen Gruppennamen ein und plie Kontakie
figen Sie diesen mit dem ,,+" hinzu. Mit dem ,,®"

kénnen Sie die einzelnen Gruppen wieder |dschen. ntern ®
_ , Messe @®
Klicken Sie auf den angelegten Gruppennamen, um
alle zugeordneten Kontakte zu sehen, zu bearbeiten
und neue hinzuzufligen.
+
Kontakte anlegen
Kontakte Q

Um einen neuen Kontakt anzulegen, geben Sie seine
Daten einfach in die vorgesehenen Felder ein und | .. —
klicken Sie auf

Kontakte importieren

Bestehende Kontakte kénnen Sie als CSV-Datei hochladen. Diese muss mind. Name, Rufnummer und
E-Mail-Adresse je Kontakt enthalten.
o  Wabhlen Sie Uber ,,Durchsuchen” Ihre CSV-Datei aus und bestatigen Sie mit ,,Hochladen®.

o Ordnen Sie Uber das Drop-Down-Menl die Spalten aus lhrer CSV-Datei den Feldern lhres
Adressbuches zu
o Klicken Sie anschlieBend auf ,Importieren”.

Sonderoption , Konferenz mit eingeschranktem Nutzerkreis” (optional freigeschaltet)

Sie kénnen lhre Konferenz zusatzlich schitzen mit individuellen PINs je Teilnehmer. Sofern Sie diese
Konferenzoption aktiviert haben, missen Sie fir jeden Teilnehmer zusatzlich eine PIN definieren und
ihm diese mitteilen. Um bestehenden Kontakte PINs zuzuordnen, exportieren Sie die Kontakte,
tragen die gewlinschten 4-stelligen PINs in Excel ein und importieren diese dann wieder.

4.2. Audiodateien

Um den Konferenzteilnehmern bereits vorbereitete Dateien vorzuspielen, haben Sie die Méglichkeiten
Audiodateien hochzuladen und dann bei Bedarf abzuspielen.

A\ Obersicht  Neue Konferenz ~ Unteriagen~  Verwaltung~ A GTC GmbH central meeting -

Verflgbare Audiodateien cerirabmseting
Hier sehen S|e a”e bereits hOCh' Audiodateien Verfugbare Audiodateien
ge]adenen bzw. erzeu gten Sie kennen Audiodateien als Playbacks | Name Erstelit Aktionen

in Ihre Telefonkonferenzen einspielen.
Hallo_Schon_dass_S.mp3 12.05.2016 06:53 Download Loschen

Audiodateien.

Audiodatei hochladen

Unter ,,Aktionen " haben Sie die Sie kannen eine Datei im MP3- ader WAV-Format hoshladen
Moghchke't diese als MP3- Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahit
Datei herunterzuladen oder zu

" Audiodatei aus Texteingabe erzeugen
I6schen.

Der Text wird in Sprache umgewandelt
und als Audiodatei gespeichert (Text-
to-Speech). Diese Datei konnen Sie
dann in hre Konferenz einspielen.

Audiodatei hochladen

Wahlen Sie nun Uber den Button ,,Durchsuchen” lhre Audiodatei aus. Bestatigen Sie diese mit
dem Button . Unterstitzt werden MP3- und WAV-Dateien.
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Audiodatei aus Texteingabe erzeugen

Sie haben die Méglichkeit, eine Audiodatei aus einem von Ihnen eingegebenen Text zu erzeugen (Text-
to-Speech), um diese Datei dann bei lhrer Konferenz einzuspielen. Geben Sie dafir in das leere Feld
Ihren gewlnschten Text ein und bestatigen Sie ihn mit

4.3. Accountverwaltung

Mochten Sie mehreren Mitarbeitern die Moglichkeit einrdumen, eigene Konferenzsale anzulegen oder
Webkonferenzen unabhangig voneinander zu fuhren, kénnen Sie fur diese unter dem Menu punkt
~Accountverwaltung” eigene Accounts anlegen und verwalten. Jeder Benutzer sieht immer nur seine
eigenen Konferenzraume, damit es hier nicht zu Verwechslungen kommt.

Wenn fiir lhren Hauptaccount noch keine weiteren Accounts angelegt sind, ist die Ubersicht leer.
Klicken Sie auf ,, Account anlegen”, wenn Sie einen Account manuell hinzufligen méchten oder auf
+Accounts importieren”, wenn Sie mehrere Accounts auf einmal anlegen mochten.

L “ Ubersicht Neue Konferenz Unterlagen = Venwaltung = L GTC GmbH central meeting~
central-meeting

Accountverwaltung Accountiibersicht Q

ount anlegen
Es wurden bisher keine Accounts angelegt

Accounts importieren

Account anlegen
Durch Klick auf ,, Account anlegen” erhalten Sie eine neue Maske, in der alle Pflichtfelder
(Felder mit *) ausgefillt und die gewilinschten Produktfreigaben aktiviert werden mussen.
Bestatigen Sie lhre Eingabe Uber den Button ,,Speichern”.

HINWEIS: Telefon- und Faxnummern mdissen immer mit einem ,+"” und der Lindervorwahl
angegeben werden, z. B. +49711490900.

Weitere Optionen

Ist der Account angelegt, haben e o Heuelorioon  Unetagen- Vet Dol eI
Sie die Mdglichkeit, diesen Uber

daS Stiftsymbol ZU bearbeiten’ Accountverwaltung Accountiibersicht Q
Gber das x-Symbol zu léschen |17 Smiforse Vo Mesvane mm M

oder durch aktiveren der Check- B

box einen Konferenzsaal fir p—

den Account anzulegen.

Zum Anlegen eines Konferenzsaals 6ffnet sich ein Formular, ber das Sie die gewlinschten
Funktionen aktiveren kénnen. Wenn Sie alle gewlinschten Funktionen ausgewahlt haben, klicken
Sie auf den Button ,Anlegen”. Der Konferenzsaal ist dann fir den jeweiligen Benutzer angelegt
und auch nur fir ihn verfigbar. Sie selbst sehen in Ihrem Account nur wie viele Konferenzsale fiir
ihn angelegt sind, nicht aber die Details. Diese kann der jeweilige Benutzer in seinem Account
einsehen und bei Bedarf andern.

Uber das Suchfeld haben Sie die Méglichkeit nach einem Benutzer-, Vor-, Nach- oder Firmen-
namen zu suchen. Die Ergebnisse werden lhnen dann in der Ubersicht angezeigt.
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Technische Unterstutzung

Sollten Sie Fragen haben oder Unterstitzung bendétigen, so wenden Sie sich gerne an unsere
freundlichen Kundenberater.

Hotline — Telefon: +49 (0) 7 11-4 90 90-82
Wahrend unserer Geschaftszeiten

GTC Gutacker TeleCommunication GmbH
Geschaftsbereich central-meeting
Zimmermannstr. 15

D-70182 Stuttgart

Telefon: +49 (0) 7 11-4 90 90-0

Telefax: +49 (0) 7 11-4 90 90-15

E-Mail: central-meeting@gtc.net
Internet: www.central-meeting.de

Copyright

Die in dieser Anleitung enthaltenen Angaben kénnen jederzeit und ohne Anklindigung gedndert
werden und stellen seitens GTC keine Verpflichtung dar.

Microsoft, MS-Windows, Adobe Acrobat, MS PowerPoint und andere genannte Firmen- und
Programmnamen sind eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Firmen.

© Februar 2022 GTC Gutacker TeleCommunication GmbH — Geschaftsbereich central-meeting
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