Instruktionen wenn Sie als Referent fiir eine Firma ein Webinar im Einsatz sind.

Als Referent haben Sie ein solches Mail erhalten:

Guten Tag Hans Muster.

Webinar O ion (webinare@: binar ch) hat Sie zu dem folgenden Webinar als
Referent eingeladen:

Zum Kalender hinzufiigen

1. Klicken Sie auf den Link, um zu dem g Termin am inar teil hmen:

Am Webinar teilnehmen

Bitte beachten Sie Dieser Link ist ausschiieiich fir Sie bestimmt und solite an niemand
anderen weitergegeben werden

Vor der Teillnahme die Systemanforderungen berprafen, um Verbindungsprobleme zu
vermeiden.

2. Wiahlen Sie eine der folgenden Audio-Optionen:
WENN SIE DIE AUDIOFUNKTIONEN IHRES COMPUTERS VERWENDEN:
Wenn das Webinar beginnt, werden Sie Uber das Mikrofon und die Lautsprecher (VoIP)
Inres Computers mit den Audiofunktionen verbunden. Ein Headset wird empfohlen.
--ODER-
WENN SIE IHR TELEFON VERWENDEN:
Wenn Sie Inr Telefon verwenden méchten, wahlen Sie "Telefon verwenden”, sobald Sie
sich im Webinar befinden und wahlen die entsprechende Nummer aus der
Nummernauswahl, die Ihnen nachfolgend angeboten wird.
Schweiz:
Zugangscode: (77770000
Audio PIN: wird angezeigt sobald Sie sich im Webinar befinden

Klicken Sie am besagten Datum und Zeit auf den Button «Am Webinar teilnehmen». Beachten Sie
bitte unbedingt die nichsten Test’s, welche zwingend gemacht werden miissen, bevor Sie sich
einloggen.

Bevor Sie mit einem Webinar flir Swisswebinar starten. Machen Sie bitte diese beiden Tests zuerst:

https://www.swisswebinar.ch/index.php/de/technische-voraussetzungen

(Kopieren Sie diese URL in die Browserzeile)

Testl muss so aussehen

GoToWebinar Attendee System Check for Classic Webinars

Looks good! You can join a webinar.

OS - Windows 10
o Browser - Firefox 95

Internet connection - Strong

Test your system again View System Requirements

Next steps

jm} 3 ®

Try a test session Join a webinar Learn How

Are you hosting a webinar? Check your system.

Haben Sie keine 3 griine Hakchen, macht es keinen Sinn, wenn Sie als Referent bei Swisswebinar
einen Einsatz haben. Kontaktieren Sie bitte Ihren IT-Verantwortlichen.

Die notigen Portsfreigaben sind hier beschrieben:
https://support.logmeininc.com/de/lastpass/help/whitelisting-and-firewall-configuration-for-
logmein-products

Einstellungen flir Webinar beachten




Test2 muss so aussehen

GaToMeeting You successfully joined a test session and downloaded ... Anmelden — X

EINSTELLUNGEN X
Hier sehen Sie, wie Sie im Meeting fiir andere Teilnehmer erscheinen.

Kamera
Microsoft® LifeCam Studi

Vorschau - {7y COMPUTER Q TELEFON

T

Mikrofon

Kopfhorermikrofon (Plant.. W [t

Lautsprecher

Kopfhorer (Plantronics BT... ﬂ

Hans Muster

Ohne Audio

Einstellungen 6ffnen

ICH BIN BEREIT

Kamera- und Audiooptionen einstellen. Priifen Sie hier Mikrophon und Lautsprecher.

Danach auf «Ich bin bereit» klicken. Sie durchlaufen nun den Anmeldeprozess. Am Schluss muss das
so aussehen:

¥ GaToMeeting You successfully joined a test session and downloaded ...

Hans Muster

Warten auf Olivia the Organizer

Sind Sie Olivia the Organizer oder ein Co-Organisator?

- X

Kamera  Meeting verlassen

Wenn alles OK, kénnen Sie «Meeting verlassen» klicken. Kénnen Sie diesen Prozess nicht so
abschliessen, gilt das Gleiche wie bei Testl: zuerst Ihren IT-Verantwortlichen kontaktieren.

Wenn Test1 und Test2 nicht gemacht werden kénnen, dann liegt das oft an der Firewall oder
Sicherheitseinstellung in Ihrem Browser. Auch hier hilft Ihnen lhre IT-verantwortliche Person in Ihrem
Betrieb weiter. Swisswebinar kann hier KEINE Hilfe leisten.



Wenn alles OK ist dann erscheint evtl diese Seite:

o

Alles OK, Sie sind nur etwas zu friih
eingeloggt. Warten Sie bis der Moderator
(Mitarbeiter von Swisswebinar) das
Webinar startet. Dann erfolgt der
Loginprozess sofort.

S

) Computeraudiooptionen \ Zum Telefonanruf wechseln

Q’ Chne Audio

Das Meeting beginnt, sobald
der Organisator anwesend ist

8

Computer-Audio

Headset wird empfohlen

Sind Sie der Organisator oder ein Co-Organisator? Jetzt anmelden

@ Deutsch +

Wenn der Moderator von Swisswebinar das Webinar im Ubungsmodus startet, dann sieht das so aus:

@ Warten, dass Webinar Organisation den Bildschirm dbertrégt _Ox Datet Ansicrt: Hilfe @)+ _oEx
Sprecher: [J4 webcams + Screenshot - Im Ubungsmodus
a Ho %] ®
¥ sk o @ uMbEeix:g‘::mm LT
Testwebinar P e ]

Sound Check =0l 2

Or i 2 i Or isati | m r: i Organisation (@) Computer-Audio
Teleronanrut

Audio: Mikrofon und Lautsprecher (VolP) verwenden oder mit dem Telefon einwahlen. =3

() Kein Audio
Schweiz: +41 225 4599 80 I
Zugangscode: 895-951-649 \i'\ STUMMGESCHALTET
Audio-PIN: 815 Kopfharermikrofon (Plantronics BT600)
Das ist das Browserfenster des Moderators von | R F100 -
Swisswebinar. Das kann auch eine Startprasentation -
des Moderators Sein_ w Teilnehmer: 2von 1001 {max.)
Mitarbeiter (2)
& O NAMEN
% w« Hans Muster (Referent, Ich .

% |0 =« Webinar Organisation (Organisator, ...

» Chat Bx
Testwebinar

WebinarID; 418-263-211

@ GoloWebinar

Ubungsmodus heisst: alle Referenten, Moderatoren treffen sich in einer Art Lehrerzimmer. Das
heisst, alle konnen sich hier unterhalten, nochmals kurz tiben etc. Plnktlich zur vereinbarten Startzeit
des Webinars, wechselt der Moderator von Ubungsmodus auf Live-Modus. Dann geht’s los.

Beachten Sie, dass Sie mit «Computer-Audio» dabei sind und Ihr Mikrophon und Lautsprecher richtig
eingestellt sind.



Der Moderator macht eine kurze Einfihrung mit ein paar Infos an die Teilnehmer. Dann lbergibt er
Ihnen die Referentenfunktion und Sie erhalten diese Meldung auf lhren Bildschirm:

ir

VWebinar

@ Verbunden mit GoToWebinar

hre Sitzung solite in Karze beginnen. Sie kiannen dieses Fenster jetzt
pchlieen

fragen?
Starten Sie GoToWebinar | Sie sind jetzt der Moderator.

aufireten. N _

o et Sie Sih-oas tea SchlieBen Sie Fenster mit vertraulichem Inhalt.

(@gotowebinar ‘ Wenn Sie bereit sind: i Bildschirm iibertragen| ®

Noch nicht bereit? Klicken Sie oben rechts auf SchlieBen (X

Kiarung

2/connected.html?token=e0-1a9LoHFYZYe-jOxR_clmlal4frr_LmIMt8TIAp cscdKuNGIXrMkV8eug 16JQqINGoHbcHCrGMXD_WWredY-_LI3Pim7G_RPcYUuerUI8hH

Datei Ansicht Hilte @~ =X

Im Ubungsmodis

» Teilnehmeransicht Bx
w Ubertragung 5]
Angehalten Ihr Bildschirm wird nicht Ubertragen

000

Ubertragen  Ubertragen  Tastatur & Moderator

Support rund um die Uhr

beenden: . 53
Bildsch... v 2% laus andemn
Bidschim  freigepen
v Webcam SE3
Meine Webcam Frem
Gbertragen
~ Audio =

Sound Check mml 2
(® Computer-Audio
() Telefonanruf
() Kein Audio
¥ STUMMGESCHALTET
Kopfharermikrofon (Plantronics BT600)

Kopfharer (Plantronics BT600) ~
Sprecher:
w Teilnehmer: 2 von 1001 (max.) SE3
Mitarbeiter (2)
4 0= NAMEN
# 0 = Hans Muster (Moderator, Ich) -

% | = Webinar Organisation (Qrganisator)

» Chat Bx
Testwebinar
Webinar-ID; 418-263-211

@) GoTo\Webinar

Auf «Mein Bildschirm tGbertragen» klicken. Nun steuern Sie mit lhrem Bedienerpanel und Ihrer

Prasentation den weiteren Verlauf.




lhr Referat steuern.

Bitte 6ffnen Sie ganz zu Beginn lIhre Présentation und verkleinern Sie diese auf die Taskliste.

Wenn der Moderator das Webinar fiir die Teilnehmer 6ffnet und Ihnen den Bildschirm libergibt,
andert sich auch lhr Bedienerfeld. Dieses hier kurz erklart:

Datei Ansicht Hilfe @ 8 X
» Teilnehmeransicht [100% |
v Ubertragung
UBERTRAGUNG LAUFT Bildschirm wird

Maus
freigeben

» Webcam
v Audio

B SoundCheck =mll 2
@) Computer-Audio
() Telefonanruf
() Kein Audio
Y STUMMGESCHALTET
Kopfhérermikrofon (Plantronics BT600) v

Kopfhérer (Plantronics BT600) v
Sprecher:
v Teilnehmer: 2 von 1001 (max.) 8 X
Mitarbeiter (2)
0. NAMEN
% 0 =« Hans Muster (Moderator, Ich) v

% = Webinar Organisation (Organisator)

v Chat 8 X

An: Nur Organisatoren und R... v

Testwebinar
Webinar-ID: 418-263-211

@ Diese Sitzung wird aufgezeichnet.

& GoToWebinar 10

Werden
selten
gebraucht

Diesen Dropdown
benotigen Sie, wenn Sie
ein Video abspielen
mochten

1 Mit diesem Pfeil kdnnen Sie das
Bedienerpanel verkleinern. Zuriick wieder auf
den Pfeil klicken.

2 lhre Steuerung fiir das Mikrophon. Generell
gilt: wer nichts zu sagen hat, soll bitte bis zum
Einsatz das Mikrophon deaktivieren.

3 Das Gleich gilt fir die Webcam. Bitte mit
Moderator VOR Beginn klaren, ob man diese
einsetzen mochte.

4 Kontrollleuchte. Grin heisst, Ihr Bildschirm
wird Uibertragen

5 Sound Check: wenn noétig.

6 Diese Einstellung muss auf «Computer-
Audio» eingestellt sein. Alle anderen Optionen
sind fur Notfille gedacht.

7 Hier sehen Sie Ihre Einstellungen fir
Mikrophon und Lautsprecher.

8 In der grauen Liste sehen Sie wie viele TN sich
eingeloggt haben und somit aktiv dabei sind. Die
Teilnehmer selbst sehen Sie nicht. Nur die
Mitarbeiter sprich Moderatoren und
Referenten.

9 Diese Chatfunktionen stehen nur fir
Referenten und Moderatoren zur Verfligung.

10 Diese Meldung zeigt Ihnen an, dass das

Webinar aufgezeichnet wird.



Wenn mehrere Referenten in einem Webinar tatig sind, missen ja nicht alle bis zum Schluss bleiben.
Klicken Sie auf das Kreuz rechts oben in der Ecke und bestatigen Sie, dass Sie das Webinar verlassen

mochten.

» Teilnchmeransicht___ | @IX
¥ Ubertragung [
UBERTRAGUNG LAUFT  Bildschirm wird Ubertragen

006G

0 Ubertragen  Ubsrtagen  Tastatur & Moderator
eendzn Maus andern
Blldstha, M gy i

D-129LoHFYZYe-jOxR_c1miaL4frr_LmIMi8TIAp)cscdKuNGkXrMkV8eug16JQq3NGoHbcHCrGMXD_WWredY-_LI3Pfm7G_RPcYUuerUI8hH

a

Support rund um die Uhr
freigeben

» Webcam 8 x
~ Audio 5]

Sound Check =Bl 2

(@) Computer-Audio
() Telefonanruf
tn mit GoToWebinar O Kein Audio

"& STUMMGESCHALTET

Kopfhérermikrofen (Plantronics BT600) ~

Eginnen. Sie kannen dieses Fenster jetzt

Kopfhorer (Plantronics BT600) v

B = Sprecher:
och ein @ Webinar verlassen?

~ Teilnehmer: 2 von 1001 (max.)
Mitarbeiter (2)

balen Michten Sie das Webinar wirklich verlassen?
& 0w HAMEN

“ Nein % @ =« Hans Muster (Moderator, Ich) ~
% = Webinar Organisation (Organisator)

w Chat & X

Ist das Webinar zu Ende, schliesst der Moderator das Webinar. Diese Meldung erscheint:

GOTOWebiﬂat” Support rund um die Uhr

‘:k; Verbunden mit GoToWebinar

Ihre Sitzung sollte in Kiirze beginnen. Sie kidnnen dieses Fenster jetzt
schliefen.

Fragen?
Starten Sie GoToVWebinar noch einmal fal

auftreten.
S Der Organisator hat das Webinar beendet.
Wenden Sie sich an den globalen Kunder TR o GEre e,
@gotowebinar.

| G GoToWebinar x

SchlieBen

Viel Erfolg



