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Virtuelle Online-Treffen — Wie geht das?

Eine kleine Einfuhrung
mit praktischem Beispiel

Detlef Zerfowski
Email:

Matias Rajkay
Email:


mailto:Detlef@Zerfowski.com
mailto:Matias@Rajkay.de

Detlef Zerfowski & Matias Rajkay | 14.05.2022

Rl bial St

Der Einladende sollte folgende Ausriistung haben:

1) PC oder Laptop mit ...

2) ... stabiler Internetverbindung,

3) ... funktionierenden USB Kopfhorer mit Mikro (neudeutsch ,Headset“, Kosten ca. 20 Euro)
Grund: Laptop-Mikrophone sind in der Regel sehr schilecht.

4) ... funktionierender Kamera im Laptop oder besser eine USB-Webcam (weniger als 20 Euro),
Hinweis: Falls der Laptop nur einen freien USB Port hat, ist das Headset wichtiger als die
Kamera)

5) Der Einladende bendtigt in der Regel ein Konto bei der Videokonferenzplattform (dazu spéater
mehr).

6) Je nach Videokonferenzplattform wird die entsprechende Anwendung auf dem Rechner bendotigt.

Die Teilnehmer sollten folgende Ausriistung haben:
1) PC, Laptop, Tablet oder Smartphone (letzteres wegen kleiner Anzeige nur im Notfall) mit ...
2) ... stabiler Internetverbindung und
3) ... ein funktionierenden Kopfhorer mit Mikro (neudeutsch ,Headset* genannt).
4) ... funktionierender Kamera (beim Laptop besser eine USB-Webcam fir weniger als 20 Euro),
5) Die Teilnehmer benotigen auf ihrem Geréat
... Zugang zu ihrer Email
... einen funktionierenden, aktuellen Internetbrowser (Chrome, Firefox, Safari, u.a.)
... Je nach Videokonferenzplattform empfiehlt sich vorab die entsprechende Anwendung zu Webcam
installieren (dazu spater mehr)
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Vorbereitung des Meetings

Der Einladende legt fest:

1) Thema und Inhalt des Treffens

2) Datum und Uhrzeit (von — bis)

3) Teilnehmer (von jedem Teilnehmer sollte die aktuelle Emailadresse bekannt sein)
4) Mit obigen Angaben plant der Einladende das Treffen in der Videokonferenz...

5) ...und versendet die Einladung an alle Teilnehmer (siehe nachste Folien)

Am Tag des virtuellen Treffens...
... sollte kein Teilnehmer bellenden Hunde, schreiende Enkelkinder, Handwerker oder andere La&rmverursacher im
Hintergrund haben. Die anderen Teilnehmer werden es danken!

Der Einladende Die Teilnehmer
...eroffnet ca. 10 bis 15 Minuten vor dem Termin das Treffen.| ...6ffnen den Link aus der Einladungsemail,
* Damit haben auch die Teilnehmer die Méglichkeit, sich dabei achtet jeder darauf, dass
etwas eher einzuwéhlen. * die eigene Kamera ein gutes Bild liefert,
* Kleinere technische Probleme kénnen noch gel6st * die Audio-Kommunikation funktioniert,
werden.  das Mikrophone aber auf ,stumm* bzw. ,mute"
* Hinweis: Wenn man zum ersten Mal zu einem Treffen steht, solange man nicht selber spricht (ansonsten
einladt, sollte man das vorab mal mit einem Bekannten als gibt es im Meeting zuviele Stérgerausche)
Testtreffen tGben.
* Der Einladende fiuihrt das Treffen bzgl. inhaltlichen Ablauf.
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Dies schauen wir uns
naher an

200Mm

MS teams

s

L Google Meet

K.onto fur Einladendenden

Ohne Registrierung

Reqgistrierung

Registrierung

google Konto {gmail Konta)

Unterstiitzte Endgerate (PC.
Laptop. Tablets. Smartphone,...}

alle Gerdte mit spezifischen Apps

alle Gerate mit spezifischen Apps

alle Gerdte mit spezifischen Apps

alle Gerate mit aktuellem
Internetbrowser

Unterstitzte Betriebssysteme

alle ber spezifische App

alle Gber spezifische App

alle ber spezifische App

alle Gber aktuellen Internetbrowser

Anwendungsprogramim

Anwendungsprogramm (App) auf
benutzten Endgerét

Anwendungsprogramm (App) auf
benutzten Endgerdt

Anwendungsprogramm (App) auf
benutzten Endgerét

keins, nur mittels aktuellem
Internethrowser

Google Chrome

: Mozilla Firefox Microsoft Edge
Microsoft Edge .
3 Midrosoft Edge Google Chrome . I
Uber Internetbrowser EEED;!;I; E]rl'urume Apple Safari Apple Safari (mit Einschrankungen) aktuelle Version beliebiger
) (Alle mit eingeschrankter (andere 7)
Funktionalitat)

. - - . . 60 min
Zeitbeschrankung fur Treffen 24 Stunden 40 min 60 min (bis 28.06.22 unbegrenzt)
Begrenzung Teilnehmeranzahl 100 100 100 100

Corona bedingt weitverbreitet Uber Schulen. Damit eventuell Hilfestellung
durch Kinder bzw. Enkelkinder vorhanden. Dabei wird aber nicht nur die Kein Aufwand fiir

Weitere Vorteile

Videokonferenz benutzt, sondern auch Funktionalitdten zu
Zusammenarbeit. Bitte beachten: Micht jeder Teilnehmer hat bei Bedarf die
Unterstitzung duch Enkelkinder verflgbar.

Anwendungsinstallation

Weitere Machteile

Urspringlich als Kommunikations-
und Videotelefonie konzipiert, verliert
skype auch im Geschaftsumfeld an
Bedeutung und wird vom
hausinternen (Microsoft)
K.onkurrenten MS Teams verdrangt.
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H Google Meet n2-sa.5Mz @ @ @ 2 # @

Der Einladende geht folgendermal3en vor:

Videokonferenzen in
_ o perfekter Qualitat. Jetzt . @
1. Auf gehen und sich mit seinem Google kostenlos fiir alle.

KO nto a.n m e I d e n . Wir haben Google Meet (iberarbeitet. Ab sofort steht

unsere App fir sichere Videokonferenzen fir alle kostenlos

2. Uber den grauen Kreis mit neun Punkten das Fenster mit zur Vrtugung,

Anwendungen 6ffnen und dort ,Meet" aQwaglen. |
e . @ Neue Videokonferenz BB Code oder Link eingeben - =
3. Es offnet sich Google Meet e sl den

zu erhalten, den Sie an die gewiinschten

4- ”Neue VideOkonferenZ“ inCken und ”I n Oogle Kalendar Weitere Infbrmationen zu Google Meet Beswechwggeiner‘merSenden e
plnen“ auswahlen

Google — Mozilla Firefox

G Google x| + 9 e

¢« > C QO B = httpsi//www.google.de w0 ) s Yy =

Uber Google ~ Store Gmail Bilder | $i2 o

Videgkonferenzen in
GO gle (D) ? perfgkter Qualitat. Jetzt & |

kostgnlos fir alle.
a o B/ g

YouTube Pl News e 2 =
ST Auf gut Glick unsere Agb flr sichere Videokonferenzen fir alle kostenlos
' zur Verfiung.
Gmail Meet Chat
(=] Spater stattfindende Besprechung erstellen  gingeben

e [ 43 e 4] Link zum
peimsciand Komtakte  Drive  Kalender + [ Sofortbesprechung starten Khicken Sie auf Neus
zu erhalten, der
N CO2-neutral seit 2007 Besprechungste

A D ™ [~ InGoogle Kalender planen ‘ B

‘Werbeprogramme Unternehmen Wie funktioniert die Google Suche?


http://www.google.de/

Detlef Zerfowski & Matias Rajkay | 14.05.2022

Der Einladende...

Weitere Aktionen - =i o

_ _ _ ) —_— Unser beispielhaftes virtuelles Treffen
...gibt einen Titel fur das Treffen an

I 15.Mai 2022 11:00 bis 12:00 15 Mai2022 (GMT+01:00) Mitteleuropéische Zeit - Berlin  Zeitzone

. |egt Tag & Uhrzeit fest (0 canztégig Einmalig ~ Antwort: Ja v  Notiz/Gaste hinzufiigen

H H H ermindetails eitpunkt finden aste e
...gibt die Emailadressen der RS 2ip A il
Tellnehmer an [ I_D X [38ste hinzufiigen 9

ﬂ meet google.com/kyr-yzoi-ppo - Bis zu 100 Gaste .
. . . " aste
...(Hinweis: Der Link ftr das ©  Orihinzufigen 15,2 ausstehend = N
Detlef Zerfowski
Treffen erzeugt Google Meet . 1 1 P L Tt
Sel bStand | g) webmaster@detlef-zerfowski.de *
Benachrichtigung hinzufigen manfred.rommel@web.de *
g'bt elnen E“’]Iadungstext fur‘ d (3 Detlef Zerfowski ~ @ ~ * Der Kalender kann nicht angezeigt werden (2
Treffen an (z.B. eine Agenda) Beschiftigt ~  Standardsichtbarkeit = () GOETcoau
[ Termin bearbeiten
. = 0y B I U = = | = &5
...und driickt zum Abschluss Ruf Gaste einladen
Spe|Chern Ei;lrk()iizeuéﬁ?;?j:é zu unserem virtuellen Treffen. Erels ek
GruB,
. . Detlef

Anschlielend kommt eine
Bestatigungsabfrage, ob die ,
Einladung nun an die Teilnehmer

verschickt werden soll.
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von Mir <detlef.zerfowski@gmail.com=> #r € Antworten | - Weiterleiten || 3 Archivieren | ® Junk|| & HTML zeigen IE' Léschen || Mehrv
setreff Aktualisierte Einladung: Unser beispielhaftes virtuelles Treffen - So 15. Mai 2022 11:00 - 12:00 (MESZ) (webmaster@detlef-zerfowski.de) 16:32

Die eingeladenen Teilnehmer
erhalten eine Email.

An Zerfowski, Detlef (detlef-zerfowski.de) W
Diese Nachricht enthalt eine Termineinladung. 'I v Akzeptieren| ¥ || ? Vorlaufig| ¥ || X Ablehnen | v IMehrv

Der Eingeladene kann die
Einladung ,akzeptieren“ oder

“ » detlef.zerfowski@gmail.com hat Sie zu Unser beispielhaftes virtuelles Treffen eingeladen
.2ablehnen®.

Dieser Termin wurde geandert.

Titel des Treffens ® Unser beispielhaftes virtuelles Treffen
Zelt deS geplanten TreffenS Wann e S0 15. Mai 2022 11:00 — 12:00 Mitteleuropaische Zeit - Berlin Mehr Details »
Teilnahmeinformationen  Teilnehmen mit: Google Meet
} meet.google.com/Kyr-yzoi-ppo

Link den man Zum Start des Kalender webmaster@detlef-zerfowski.de
Treffens anklicken muss, um Wer *  detlet.zerfowski@gmail.com - Organisator Hinweis: Je nach Email-Programm (Outlook,
teilzunehmen. =l Thunderbird, etc.) und Empfangsgerat
Hallo zusammen, (Laptop, Tablett, Smartphone, etc.) kann das
hier die Einladung zu unserem virtuellen Treffen. Aussehen der Email variieren. Die Inhalte
o sollten sich aber tberall wiederfinden.
Detlef

Teilnehmen (webmaster@detlef-zerfowski.de)? Ja - Vielleicht - Nein Weitere Optionen =

Einladung von Google Kalender

de, da Sie ein Gast bei dies

Sie erhalten diese E-Mail unter webmas

Lehnen Sie en auch unter https://calendar. google.com/calendar! ein Google-Konto erstellen und lhre

Benachric

m.

Wenn Sie diese Einladung weiterleiten, kann jeder Empfanger eine Antwort an den Organisator senden und zur Gasteliste hinzugefigt werden. Auferdem konnte er weitere Nutzer einladen und Ihre

Antwort andern. Weitere Informationen.



Analog: Hier im Saal

Digital: Detlef@Zerfowski.com

Matias@Rajkay.de
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