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Derzeit gepflegt von Mark Taylor (www.mp3dev.org).

Dieser Code wird unter der GNU LESSER PUBLIC LICENSE (LGPL, sieche www.gnu.org) mit den folgenden Anderungen verteilt:
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Die Weiterverteilung und Verwendung im Quell- und Binédrformat ist zulédssig, vorausgesetzt, dass obiger Copyright-Vermerk, dieser Absatz sowie
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KAPITEL 1

Einfithrung in Cisco Unified
MeetingPlace Express

In diesem Kapitel finden Sie eine Ubersicht iiber die Funktionen, die in
Cisco Unified MeetingPlace Express verfiigbar sind. Dieser Abschnitt enthilt
folgende Themen:

e Uberblick” auf Seite 1-2

e Systemanforderungen fiir den Einsatz von Cisco Unified MeetingPlace
Express® auf Seite 1-3

e, Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express* auf Seite 1-2

e ,Cisco Unified MeetingPlace Express als Profilbenutzer verwenden® auf
Seite 1-6

e ,.Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden* auf Seite 1-11
e Sicherheit gewéhrleisten* auf Seite 1-13
e Verwaltungsaufgaben wahrnehmen* auf Seite 1-15

e _ Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer* auf Seite 1-15

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
[ oL-11874-01 .m




Kapitel 1 Einfiihrung in Cisco Unified MeetingPlace Express |

W Oberblick

Uberblick

Cisco Unified MeetingPlace Express ist flexibel und kann auf verschiedene Arten
aufgerufen werden. Je nachdem, wie Cisco Unified MeetingPlace Express in Threr
Organisation konfiguriert ist, konnen Sie auf eine oder beide der folgenden
Komponenten zugreifen:

e Sprachkonferenzen mit webbasierter Konferenzverwaltung
¢ Bildschirmfreigabe und Anmerkungen

Jede Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenz kann eine Sprachkonferenz
und einen Webkonferenzraum umfassen. Die Sprach- und Webkonferenzen sind
vollstindig integriert, sodass Sie die meisten konferenzenspezifischen Aktionen
tiber eine beliebige Zugriffsmethode durchfiihren konnen.

Die im Webkonferenzraum verfiigbaren Funktionen hidngen davon ab, wie
Cisco Unified MeetingPlace Express in Ihrer Organisation konfiguriert ist.

Eine Ubersicht der Cisco Unified MeetingPlace Express-Funktionen, die iiber das
Telefon genutzt werden konnen, finden Sie in Anhang A, ,,Telefonbefehle®.

Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express

Auf Cisco Unified MeetingPlace Express konnen alle Personen zugreifen, die
tiber die Telefonnummer oder die URL Thres Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systems verfiigen.

Einige Funktionen sind fiir alle Personen verfiigbar, wihrend der Zugriff auf
andere Funktionen auf Profilbenutzer beschrinkt ist. (Um diese Funktionen zu
nutzen, miissen Sie sich mit einem Cisco Unified MeetingPlace
Express-Benutzernamen und dem zugehorigen Kennwort anmelden). Auflerdem
verfiigen unterschiedliche Profilbenutzer moglicherweise auch iiber verschiedene
Rechte.

Weitere Informationen iiber die Profil- und Gastbenutzern zur Verfiigung
stehenden Funktionen finden Sie unter folgenden Themen:

e ,Cisco Unified MeetingPlace Express als Profilbenutzer verwenden* auf
Seite 1-6

e ,Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden* auf Seite 1-11
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Systemanforderungen fiir den Einsatz von
Cisco Unified MeetingPlace Express

In diesem Abschnitt ist die Software aufgefiihrt, die Sie fiir die Verwendung von
Cisco Unified MeetingPlace Express benotigen.

e Systemanforderungen fiir den Webkonferenzraum

e Systemanforderungen fiir die Verwendung des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf einem Cisco Unified IP-Telefon* auf Seite 1-5

Systemanforderungen fiir den Webkonferenzraum

Der Webkonferenzraum wird von folgenden Betriebssystemen unterstiitzt:
e Microsoft Windows-Betriebssystem* auf Seite 1-3
e Macintosh-Betriebssysteme® auf Seite 1-4
e Linux-Betriebssysteme* auf Seite 1-4

e .Sun Solaris-Betriebssysteme* auf Seite 1-5

Microsoft Windows-Betriebssystem

Betriebssysteme
e  Windows 2000 Professional ab Service Pack 2

e  Windows 2000 SE ab Service Pack 2
e  Windows 2000 AS ab Service Pack 2
e Windows XP ab Service Pack 1

Browser

¢ Internet Explorer 5.5, 5.5 mit Service Pack 1 oder hoher, 5.5 mit Service
Pack 2 oder hoher, 6.0, 6.0 mit Service Pack 1 oder hoher, 6.0 mit Service
Pack 2 oder hoher, 7.0 und hoher

e Mozilla 1.6 und 1.7.1 und hoher
e Firefox 1.0.3 und hoher
e Netscape 7.1, 7.2 und 8.0
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Weitere Anforderungen
e Adobe Flash Player 6.0.79 und hoher

Macintosh-Betriebssysteme

Betriebssystemversionen
e Mac OS 10.2 und hoher

e Mac OS9.2
Browser
e Mozilla 1.2.1 (nur Macintosh OS 9.2), 1.6, 1.71 und héher

~

Hinweis Unter Mac OS 9.2 wird nur Mozilla 1.2.1 unterstiitzt.

e Firefox 1.0.3 und hoher
e Netscape 7.1, 7.2
e Safari 1.1 und héher (Mac OS 10.3 und hoher)

Weitere Anforderungen
e Adobe Flash Player 6.0.79 und hoher

Linux-Betriebssysteme

Teilnehmer, die Linux-Betriebssysteme verwenden, konnen ihre Bildschirme
nicht zur Anzeige durch andere Personen freigeben, sie konnen aber die
freigegebenen Bildschirme der anderen Teilnehmer sehen.

Betriebssystemversionen
e Red Hat9

e Red Hat Enterprise Linux 3
e Red Hat Enterprise Linux 4

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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Browser
e Mozilla 1.6 und 1.7.1 und hoher

e Firefox 1.0.3 und hoher
e Netscape 7.1 und 7.2

Weitere Anforderungen
¢ Adobe Flash Player 7.0 und hoher

Sun Solaris-Betriebssysteme

Teilnehmer, die Sun Solaris-Betriebssysteme verwenden, konnen ihre
Bildschirme nicht zur Anzeige durch andere Personen freigeben, sie konnen aber
die freigegebenen Bildschirme der anderen Teilnehmer sehen.

Betriebssystemversionen

e Solaris 9

e Solaris 10

Browser
e Mozilla 1.4, 1.7.1 und hoher

e Firefox 1.0.3 und hoher
e Netscape 7.1

Weitere Anforderungen
e Adobe Flash Player 7.0 und hoher

Systemanforderungen fiir die Verwendung des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Diensts auf einem
Cisco Unified IP-Telefon

Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst ermdglicht [hnen den Zugriff
auf bestimmte Cisco Unified MeetingPlace Express-Funktionen iiber das Display
und die Tasten Thres Cisco Unified IP-Telefons.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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| Cisco Unified MeetingPlace Express als Profilbenutzer verwenden

Hierbei handelt es sich um eine Zusatzfunktion, die neben den auf allen
tonwahlfahigen Telefonen einschlieBlich allen Cisco Unified IP-Telefonen
verfiigbaren Funktionen zur Verfiigung steht.

Unterstiitzte Modelle:
e (Cisco Unified IP-Telefon , Serie 7940
e (Cisco Unified IP-Telefon , Serie 7960
e (Cisco Unified IP-Telefon , Serie 7970

e (Cisco IP Communicator Version 1.1(5) und hoher

~

Hinweis Sie bendtigen ein Profil, um den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf
Ihrem Cisco Unified IP-Telefon verwenden nutzen zu konnen.

Verwandte Themen

e Kapitel 14, ,,Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst fiir
Cisco Unified IP-Telefone verwenden*

Cisco Unified MeetingPlace Express als
Profilbenutzer verwenden

Um auf Funktionen zuzugreifen, die Profilbenutzern vorbehalten sind, miissen Sie
sich mit Ihrer Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzer-ID und dem
zugehorigen Kennwort anmelden.

Dieses Kapitel umfasst die folgenden Themen:
e Thre Benutzer-IDs und Kennworter* auf Seite 1-7

e . Benutzer-ID- und Kennwortinformationen fiir Benutzer, die bisher
Cisco Conference Connection oder Cisco Unified CallManager verwendet
haben* auf Seite 1-7

e Funktionen, die nur angemeldeten Profilbenutzern zur Verfiigung stehen*
auf Seite 1-8

e Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil“ auf Seite 1-9
e Uber einen Webbrowser als Profilbenutzer anmelden® auf Seite 1-9

e Per Telefon als Profilbenutzer anmelden® auf Seite 1-11
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lhre Benutzer-IDs und Kennworter

Jeder Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer verfiigt tiber zwei

Benutzer-IDs und die zugehorigen Kennworter. Die Kennworter erhalten Sie von
Threm Systemadministrator.

Art der Anmeldung Zu verwendende ID und Kennwort
Cisco Unified MeetingPlace Benutzername und zugehoriges
Express-Webseiten Kennwort

Tonwahlfdhiges Telefon Telefonprofilnummer und

Cisco Unified MeetingPlace Express- zugehdriges Kennwort

Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon

Benutzer-ID- und Kennwortinformationen fiir Benutzer,
die hisher Cisco Conference Connection oder
Cisco Unified CallManager verwendet haben

Wenn Ihre Organisation eine Migration von Cisco Unified MeetingPlace Express
durchgefiihrt hat oder Cisco Unified CallManager zur Verwaltung von
Benutzerprofilen einsetzt, werden standardmifBig folgende Cisco Unified
MeetingPlace Express-Benutzer-Profil-Werte verwendet:

Cisco Unified

MeetingPlace

Express-Feld Verwendeter Wert

Benutzername Cisco Unified CallManager-Benutzer-1D
Kennwort fiir den Cisco Unified CallManager-Kennwort
Benutzernamen

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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Cisco Unified

MeetingPlace

Express-Feld Verwendeter Wert

Telefonprofilnummer Cisco Unified CallManager-Telefonnummer

Hinweis Wenn die in Cisco Unified CallManager

eingegebene Telefonnummer in der Liste
der Cisco Unified MeetingPlace
Express-Telefonprofilnummern mehrfach
vorkommt, weist Cisco Unified
MeetingPlace Express Ihnen eine andere,
eindeutige Telefonprofilnummer zu.

Kennwort fiir Cisco Unified CallManager-PIN.

Telefonprofil

Funktionen, die nur angemeldeten Profilbenutzern zur Verfiigung
stehen

Nur angemeldete Profilbenutzer konnen folgende Funktionen verwenden:

¢ FEine Konferenz planen oder eine sofortige Konferenz bzw. eine Konferenz
ohne Reservierung starten.

e Nicht-verdffentlichte Konferenzen suchen, ohne die Konferenz-ID zu
kennen.

e Waihrend einer Konferenz Aufgaben zur Konferenz- und
Teilnehmerverwaltung im Webkonferenzraum durchfiihren.

e Das Telefon zum Beenden einer Konferenz verwenden.
¢ Thre Profil-Einstellungen &ndern.

Wenn Sie sich nicht anmelden, konnen Sie nur die Funktionen verwenden,
die fiir Gastbenutzer zur Verfiigung stehen, auch wenn Sie ein Cisco Unified
MeetingPlace Express-Profilbenutzer sind.
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Cisco Unified MeetingPlace Express als Profilbenutzer verwenden

Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil

Einige oder alle Mitarbeiter Threr Organisation verfiigen iiber ein Profil in
Cisco Unified MeetingPlace Express. Wenn fiir Sie ein Profil angelegt wurde,
enthélt dieses Informationen zu Ihrer Person und Ihrer Arbeit mit Cisco Unified
MeetingPlace Express, z. B. Ihre Benutzer-IDs und Kennworter, Kontaktdaten
und Rechte. Personen, fiir die in Cisco Unified MeetingPlace Express ein Profil
angelegt wurde, werden als Profilbenutzer bezeichnet. Der Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator verwaltet die Benutzerprofile.

Im Allgemeinen konnen angemeldete Profilbenutzer auf alle Funktionen
zugreifen. Der Systemadministrator kann ein Profil jedoch so einrichten, dass der
Benutzerzugriff auf bestimmte Funktionen eingeschrinkt ist.

Moglicherweise konnen Sie einige Informationen in Threm Profil dndern. Details
finden Sie in Kapitel 13, ,,Profilvoreinstellungen dndern®. Wenn Sie andere
Informationen oder fiir Thr Profil festgelegte Einschrinkungen dndern mochten,
miissen Sie sich an den Systemadministrator wenden.

Uber einen Webbrowser als Profilbenutzer anmelden

~

Hinweis

Informationen dariiber, wie Sie aus einer Cisco Unified Personal
Communicator-Sprach- oder Videokonferenz heraus auf den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Webkonferenzraum zugreifen, finden Sie in der
Online-Hilfe zum Cisco Unified Personal Communicator-System.

Wenn Sie Cisco Unified MeetingPlace Express liber Ihren Browser aufrufen
mochten, geben Sie die URL ein, die Sie von IThrem Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator erhalten haben. Wenn Sie eine
E-Mail-Benachrichtigung fiir eine Konferenz erhalten haben, klicken Sie auf die
Konferenz-URL, die in der E-Mail-Nachricht enthalten ist.

Wenn Sie Cisco Unified MeetingPlace Express verwenden, miissen Sie
angemeldet sein, um alle Funktionen nutzen zu konnen. Wenn Sie nicht
angemeldet sind und versuchen, eine Funktion zu verwenden, fiir die eine
Anmeldung erforderlich ist, wird automatisch die Anmeldeseite angezeigt.

Sie konnen sich auch anmelden, sobald Sie Cisco Unified MeetingPlace Express
gestartet haben.
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Je

Tipp Wenn Sie diese Informationen im Online-Hilfe-System von Cisco Unified
MeetingPlace Express lesen, wird Cisco Unified MeetingPlace Express bereits
ausgefiihrt.

Einschrankung

¢ Sie miissen Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer sein.

Vorgehensweise

Schritt1  Offnen Sie einen Webbrowser und geben Sie die URL fiir Thr System ein.

Schritt2 Wenn die Felder fiir die Eingabe Thres Benutzernamens und Kennworts nicht
angezeigt werden, klicken Sie auf Anmelden oben auf der Seite.

Schritt3 Geben Sie Thren Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzernamen und das
zugehorige Kennwort ein. Bei diesen Angaben muss die GroB3-/Kleinschreibung
beachtet werden. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,IThre
Benutzer-IDs und Kennworter* auf Seite 1-7.

Schritt4 Wenn Sie sich bei jedem Start von Cisco Unified MeetingPlace Express
automatisch anmelden mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Daten
speichern. Eine hohere Sicherheit erzielen Sie jedoch, wenn Sie dieses
Kontrollkistchen nicht aktivieren.

Schritt5 Klicken Sie auf Anmelden.

Wenn Sie sich korrekt angemeldet haben, wird Thr Name oben rechts auf der Seite
angezeigt.

Problembehandlung

e Wenn die Fehlermeldung angezeigt wird, dass die maximal Anzahl an nicht
erfolgreichen Anmeldeversuchen erreicht wurde, wenden Sie sich an Ihren
Systemadministrator.
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Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden

Per Telefon als Profilbenutzer anmelden

Bevor Sie beginnen

e Melden Sie sich iiber das Web beim System an, damit Sie bei einer Konferenz
automatisch identifiziert werden.

¢ Sie miissen Ihre Telefonprofilnummer und Thr Kennwort kennen.

Einschréankung

¢ Sie miissen ein tonwahlfdhiges Telefon verwenden.

Vorgehensweise

Schritt1 Wihlen Sie die Cisco Unified MeetingPlace Express-Telefonnummer.
Schritt2 Wenn das Cisco Unified MeetingPlace Express-System antwortet, driicken Sie 2#.
Schritt3 Geben Sie Thre Telefonprofilnummer ein und driicken Sie die #-Taste.

Schritt4 Geben Sie das zu Ihrer Telefonprofilnummer zugehorige Kennwort ein und
driicken Sie die #-Taste.

Verwandte Themen
e Telefonbefehle® auf Seite A-1

Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast
verwenden

Personen, fiir die kein Profil in Cisco Unified MeetingPlace Express definiert ist,
konnen nur Funktionen verwenden, die nicht fiir den Zugriff durch Benutzer mit
einem Profil beschrinkt sind. Weitere Informationen finden Sie in folgenden
Abschnitten:

e  Fiir Gastbenutzer verfiigbare Funktionen* auf Seite 1-12

e ,Als Gastbenutzer iiber das Web auf Cisco Unified MeetingPlace Express
zugreifen® auf Seite 1-12

e ,Als Gastbenutzer per Telefon auf Cisco Unified MeetingPlace Express
zugreifen® auf Seite 1-13
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Fiir Gasthenutzer verfiighare Funktionen

Bei veroffentlichten Konferenzen und Konferenzen, deren ID Thnen bekannt ist,
haben Sie folgende Moglichkeiten:

¢ An der Konferenz teilnehmen
e Konferenzdetails aufrufen

e Aufzeichnungen anhéren (wenn die Konferenz so eingerichtet ist, dass
Gastbenutzer auf die Aufzeichnungen zugreifen diirfen)

Sie konnen an Konferenzen teilnehmen, aber nicht den Webkonferenzraum
verwalten.

Wird bei dem Versuch, eine bestimmte Aktion durchzufiihren, der Bildschirm fiir
die Anmeldung als Profilbenutzer angezeigt, konnen Gastbenutzer diese Aktion
nicht durchfiihren.

Als Gasthenutzer iiber das Web auf Cisco Unified MeetingPlace
Express zugreifen

Wenn Sie bestimmte Aktionen iiber das Web durchfiihren, z. B. einer Konferenz
beitreten, bietet Thnen das System die Moglichkeit, sich mit [hrem Namen als
Gastbenutzer anzumelden. (Wenn Sie ein Profilbenutzer sind, sollten Sie sich mit
Threm Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzernamen und Kennwort
anmelden, damit Sie alle verfiigbaren Funktionen nutzen kénnen.)

Vorgehensweise

Schritt1 Wenn die Aufforderung zur Anmeldung als Gast angezeigt wird, geben Sie Ihren
Namen oder Thren Standort ein, je nachdem, was in der Teilnehmerliste des
Webkonferenzraums angezeigt werden soll.

Schritt2 Klicken Sie auf die Schaltfliche unterhalb des Felds, in das Sie Ihre Daten
eingegeben haben.
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Sicherheit gewahrleisten W

Als Gasthenutzer per Telefon auf Cisco Unified MeetingPlace
Express zugreifen

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3
Schritt 4

Gastbenutzer konnen per Telefon an Konferenzen teilnehmen und viele
konferenzenspezifische Aktivititen durchfiihren. Géste konnen jedoch nicht per
Telefon auf andere Cisco Unified MeetingPlace Express-Funktionen zugreifen.

Einschrankungen

e Sie miissen die Telefonnummer des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systems sowie die Konferenz-ID und das Kennwort (sofern
erforderlich) fiir die Konferenz kennen.

¢ Sie miissen ein tonwahlfdhiges Telefon verwenden.

Vorgehensweise

Wihlen Sie die Cisco Unified MeetingPlace Express-Telefonnummer.
Befolgen Sie die Anweisungen der ersten Sprachaufforderung.
Geben Sie die Konferenz-ID ein und driicken Sie die #-Taste.

Befolgen Sie die Anweisungen.

Verwandte Themen
e Telefonbefehle® auf Seite A-1

Sicherheit gewihrleisten

Dieses Kapitel umfasst die folgenden Themen:

e Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express sicher gestalten* auf
Seite 1-14

e ,Sichere Konferenzen planen® auf Seite 1-14

e  Sichere Konferenzen durchfiihren® auf Seite 1-14
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W Sicherheit gewihrleisten

Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express sicher gestalten

So stellen Sie sicher, dass Ihr Zugriff auf das Konferenzsystem Ihrer Organisation
immer sicher ist:

e Melden Sie sich jedes Mal vom System ab, wenn Sie die Arbeit mit
Cisco Unified MeetingPlace Express abgeschlossen haben.

e Schiitzen Sie die Kennworter fiir Ihren Benutzernamen und Ihr Telefonprofil
vor unbefugtem Zugriff.

e Aktivieren Sie Daten speichern nicht, wenn Sie sich iiber das Web anmelden.

Sichere Konferenzen planen

Um die Sicherheit der Konferenzen zu optimieren, sollten Sie Folgendes beim
Planen von Konferenzen in Betracht ziehen:

e Verlangen Sie, dass die Teilnehmer ein Kennwort eingeben, um sich bei der
Konferenz anzumelden.

¢ Konferenz auf Profilbenutzer beschrinken.
e Geben Sie die Konferenz nicht 6ffentlich bekannt.

e Setzen Sie die Ankiindigen beim Anmelden und beim Verlassen einer
Konferenz auf Signalton+Name, damit Sie genau wissen, wer an der
Konferenz teilnimmt. Wenn Sie nur einen Signalton ohne Namen horen,
bitten Sie den neu hinzugekommenen Teilnehmer, sich selbst vorzustellen.

Sichere Konferenzen durchfiihren

Um die Sicherheit aktiver Konferenzen zu optimieren, sollten Sie Folgendes
beachten:

e Sperren Sie die aktive Konferenz.

e Wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon verwenden und die Ankiindigungen
beim Eintreten und beim Verlassen der Konferenz bei der Planung nicht auf
Signalton+Name gesetzt haben, konnen Sie die Einstellungen dieser
Optionen auch wéhrend der Konferenz dndern.
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Verwaltungsaufgaben wahrnehmen 1l

e Uberwachen Sie die Teilnahme an der Konferenz.

e Trennen Sie die Verbindungen unbefugter Teilnehmer, die sich bei der
Konferenz anmelden.

Verwaltungsaufgaben wahrnehmen

Nur Systemadministratoren konnen Verwaltungsaufgaben wahrnehmen.
Systemadministratoren sind Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer,
die im Benutzerklassenfeld ihres Profils im Cisco Unified MeetingPlace
Express-Verwaltungscenter als System-Manager gekennzeichnet sind.

Klicken Sie zur Durchfiihrung von Verwaltungsaufgaben auf Verwaltung oben
auf einer Seite.

Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer

Die Dokumentation fiir Endbenutzer von Cisco Unified MeetingPlace Express
umfasst Links zur Online-Hilfe in der Anwendung, eine PDF-Version der
Online-Hilfe, Kurzanleitungen sowie dieses Benutzerhandbuch, in dem die
Verwendung von Cisco Unified MeetingPlace Express beschrieben wird.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:
e Tipps zur Verwendung des Hilfesystems® auf Seite 1-15
e Neueste Version der Dokumentation* auf Seite 1-16

e ,Andere Dokumentation fiir Endbenutzer von Cisco Unified MeetingPlace
Express® auf Seite 1-16

Tipps zur Verwendung des Hilfesystems

Im Folgenden finden Sie hilfreiche Tipps zur Verwendung des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Hilfesystems:

e Klicken Sie auf einen beliebigen Hilfe-Link, um das gesamte Hilfesystem
aufzurufen. Zunichst wird das Thema angezeigt, das dem
Anwendungsbereich entspricht, in dem Sie auf den Link geklickt haben.
Sie konnen jedoch auch jedes andere Hilfethema aufrufen.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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| Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer

e Obwohl nicht jedes einzelne Thema im Inhaltsverzeichnis angezeigt wird,
sollten Sie in der Lage sein, die gewiinschten Informationen zu finden,
indem Sie ein entsprechendes Thema im Inhaltsverzeichnis auswihlen.

¢ Durch Klicken auf die Schaltfliche Glossar oben im Hilfesystem konnen Sie
ein Glossar der Begriffe aufrufen, die in dieser Dokumentation verwendet
werden.

¢ Um eine PDF-Version der Informationen im Hilfesystem anzuzeigen oder um
die Informationen auszudrucken, klicken Sie in der Navigationsleiste oben im
Hilfesystem auf den PDF-Link.

Neueste Version der Dokumentation

Diese Dokumentation steht unter www.Cisco.com zur Verfiigung. Um die neueste
Version zu erhalten, besuchen Sie folgende Webseite:

http://www.cisco.com/en/US/products/sw/ps5664/ps5669/tsd_products_support
_translated_end_user_guides_list.html

Alternativ konnen Sie folgende URL aufrufen und dann auf den Link fiir das
Benutzerhandbuch klicken:

http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/tsd_products_support_translated_
documents.html

Andere Dokumentation fiir Endbenutzer von Cisco Unified
MeetingPlace Express

Unter folgender URL finden Sie weitere Dokumentationen fiir Endbenutzer:

http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/tsd_products_support_translated_
documents.html
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KAPITEL

Konferenzen planen und starten

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Konferenzen geplant und gestartet
werden. Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:

,Konferenztypen‘ auf Seite 2-1

,Konferenzen ohne Reservierung starten* auf Seite 2-6
»Sofortige Konferenz planen‘ auf Seite 2-10
,Kiinftige Konferenz planen* auf Seite 2-13

,Konferenzen mithilfe von Microsoft Outlook planen‘ auf Seite 2-31

Konferenztypen

Es gibt mehrere Konferenztypen in Cisco Unified MeetingPlace Express.
Konferenzen konnen zu mehreren Typen gehoren:

Konferenztyp Beschreibung Weitere Informationen

Konferenz ohne |Eine Konferenz, die Sie nicht im ,, Konferenzen ohne

Reservierung Voraus planen. Sie konnen eine Reservierung* auf
Konferenz ohne Reservierung Seite 2-4

bei Bedarf mit nur wenigen

. ,,Unterschiede zwischen
Mausklicks starten.

Konferenzen ohne
Reservierung und
sofortigen Konferenzen*
auf Seite 2-4

[ oL-11874-01
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Bl Konferenztypen

Konferenztyp

Beschreibung

Weitere Informationen

Sofortige
Konferenz

Eine Konferenz, die beginnt,
sobald sie geplant wird.

Eine sofortige Konferenz
unterscheidet sich geringfiigig von
einer Konferenz ohne
Reservierung.

»Sofortige Konferenz
planen* auf Seite 2-10

,,unterschiede zwischen
Konferenzen ohne
Reservierung und
sofortigen
Konferenzen* auf

Seite 2-4

Geplante
Konferenz

Eine Standardkonferenz, die Sie
planen.

,Kiinftige Konferenz
planen® auf Seite 2-13

Sprach-
konferenz

Der Audioteil einer Konferenz.
Eine Sprachkonferenz ist in der
Regel (aber nicht
notwendigerweise) einer
Webkonferenz zugeordnet.

Webkonferenz

Der webbasierte Teil einer
Konferenz.

Diese Komponente kann
Folgendes umfassen:

e Nur die Teilnehmerliste und
die Funktionen zur Konferenz-
und Teilnehmerverwaltung.

o Alle
Webkonferenz-Funktionen
(Bildschirmfreigabe und
Anmerkungen mit
Textnachrichten).

e Nur den Freigabe-Pod.

Eine Webkonferenz ist in der Regel
(aber nicht notwendigerweise)

einer Sprachkonferenz zugeordnet.

,»Webkonferenzraum-
Konfigurationen auf
Seite 5-2

i Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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Konferenztypen W

Konferenztyp Beschreibung Weitere Informationen
Auf die Eine Konferenz, an der die
Webkomponente |Teilnahme nur im Web und nicht
beschrinkte tiber das Telefon moglich ist.
Konferenz
Sprachkonfe- Eine Sprachkonferenz, die einer ,Funktionen im
renz mit Webkonferenz zugeordnet ist und |einfachen
Teilnehmerliste |nur eine Teilnehmerliste sowie die |Webkonferenzraum*
Funktionen zur Konferenz- und auf Seite 5-2
Teilnehmerverwaltung umfasst.
Sprachkonfe- Eine Sprachkonferenz, die einer ,,Funktionen im
renz mit Webkonferenz zugeordnet ist, und |erweiterten
erweitertem die eine Teilnehmerliste, Webkonferenzraum*
Webkon- Funktionen fiir die Konferenz- und |auf Seite 5-4
ferenzraum Teilnehmerverwaltung, die
Bildschirmfreigabe, Anmerkungen
und Textnachrichten umfasst.
Auf die Eine webbasierte Konferenz, die ,,Funktionen im auf die
Freigabe- nur den Freigabe-Pod umfasst. Freigabekomponente
komponente beschrinkten
beschrinkte Webkonferenzraum*
Webkonferenz auf Seite 5-5
Wiederkehrende |Mehrere Konferenzen, die Sie ,Optionen fiir
Konferenz gleichzeitig planen. wiederkehrende
Konferenzen* auf
Seite 2-19
Fortlaufende Eine fortlaufende Konferenz ist ,.Kiinftige Konferenz
Konferenz eine Konferenz, die immer aktiv planen® auf Seite 2-13

ist. Das gilt auch, nachdem alle
Teilnehmer die Konferenz
verlassen und aufgelegt haben.

,»Standard-Planungspar
ameter auf Seite 2-14
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Bl Konferenztypen

Unterschiede zwischen Konferenzen ohne Reservierung und
sofortigen Konferenzen

~

Cisco Unified MeetingPlace Express bietet zwei Typen von Konferenzen,
die sofort gestartet werden:

¢ Konferenzen ohne Reservierung

¢ Sofortige Konferenzen

Hinweis

Moglicherweise hat IThr Systemadministrator Ihnen das Recht zum Starten von
Konferenzen ohne Reservierung verweigert.

Wenn Ihr Profil Ihnen das Starten von Konferenzen ohne Reservierung erlaubt
und Sie eine Konferenz iiber das Web starten, konnen Sie auswihlen, ob Sie eine
Konferenz ohne Reservierung starten oder eine sofortige Konferenz planen
mdchten.

Wenn Ihr Profil Ihnen das Starten von Konferenzen ohne Reservierung nicht
erlaubt oder wenn Sie Optionen festlegen mochten, die fiir Konferenzen ohne
Reservierung nicht verfiigbar sind, konnen Sie eine Standardkonferenz planen,
die sofort beginnt.

Je nachdem, iiber welche Rechte Sie verfiigen, konnen Sie entweder Konferenzen
ohne Reservierung oder sofortige Konferenzen per Telefon starten. Diese
Auswahl erfolgt automatisch, wenn Sie das Telefon verwenden, um eine
Konferenz sofort zu starten.

Weiterfiihrende Themen:
e . Konferenzen ohne Reservierung® auf Seite 2-4

e Sofortige Konferenzen* auf Seite 2-6

Konferenzen ohne Reservierung

Bei Konferenzen ohne Reservierung wird die Konferenz ohne Eingabe von
Konferenzdetails sofort gestartet. Das bedeutet, dass bestimmte Optionen
vorgegeben sind und von Thnen nicht gedndert werden konnen.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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Konferenztypen W

Da die Ressourcen fiir Konferenzen ohne Reservierung nicht im Voraus
reserviert werden, stehen zur Startzeit der Konferenz benétigte Ressourcen
eventuell nicht zur Verfiigung oder es konnen sich nicht alle Teilnehmer bei
der Konferenz anmelden.

Wenn Thr Systemadministrator Thr Profil so eingerichtet hat, dass fiir all Thre
Konferenzen ein Kennwort erforderlich ist, miissen Sie beim Starten einer
Konferenz ohne Reservierung ein Kennwort angeben. Ist dies nicht der Fall,
konnen Sie beim Starten einer Konferenz ohne Reservierung kein Kennwort
festlegen.

Alle Konferenzen ohne Reservierung werden in der Liste der veroffentlichten
Konferenzen angezeigt, nachdem sich jemand bei der Konferenz angemeldet
hat oder der Besitzer der Konferenz auf Konferenz ohne mich starten
geklickt hat.

Die Konferenz-ID aller von Thnen gestarteten Konferenzen ohne
Reservierung entspricht Ihrer Telefonprofilnummer. Sie konnen die
Konferenz-ID nicht wihlen.

Der Betreff der Konferenz ist Ihr Vor- und Nachname wie im Profil
angegeben.

Jeder kann an einer Konferenz ohne Reservierung teilnehmen.
Jeder hat Zugriff auf die Konferenzaufzeichnung.

Das System versendet keine E-Mail-Benachrichtigungen fiir Konferenzen
ohne Reservierung.

Teilnehmer, die sich bei einer Konferenz ohne Reservierung vor dem Planer
anmelden, miissen in einem Warteraum (in dem sie nicht miteinander
kommunizieren konnen) auf die Ankunft des Planers warten, sofern nicht
eine der folgenden Bedingungen erfiillt ist:

— Der Planer hat auf der Webseite ,,Konferenzdetails* auf Konferenz ohne
mich starten geklickt.

— Der Systemadministrator hat den Teilnehmern das Recht gewihrt,
Konferenzen ohne Reservierung zu starten, die von einer anderen Person
eingerichtet wurden, und Sie oder ein anderer Cisco Unified
MeetingPlace Express-Profilbenutzer mochten die Konferenz starten.
Wenn Sie die Konferenz starten, werden die entstehenden Kosten
moglicherweise Threr Abteilung in Rechnung gestellt. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von Ihrem Systemadministrator.

[ oL-11874-01
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| Konferenzen ohne Reservierung starten

Wenn Sie Funktionen bendtigen, die fiir Konferenzen ohne Reservierung nicht
verfiigbar sind, konnen Sie stattdessen iiber das Web eine Standardkonferenz
erstellen, die sofort beginnt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Sofortige Konferenz tiber das Web planen und starten‘ auf Seite 2-10.

Sofortige Konferenzen

Sofortige Konferenzen beginnen wie Konferenzen ohne Reservierung sofort,
haben jedoch nicht deren eindeutige Merkmale, die unter ,,Konferenzen ohne
Reservierung* auf Seite 2-4 beschrieben werden. Zur Einrichtung sind mehr
Schritte erforderlich.

Wenn Sie sofortige Konferenzen per Telefon planen konnen, weist die Konferenz
folgende Merkmale auf:

e Das System generiert eine zuféllige Konferenz-ID, die Sie den anderen
Konferenzteilnehmern mitteilen miissen.

e Sie konnen die Dauer der Konferenz und die Anzahl der Teilnehmer angeben.

e Andere Parameter, z. B. ob es sich bei der Konferenz um eine verdffentlichte
Konferenz handelt, sind durch die Einstellungen in Ihrem Profil festgelegt.

Konferenzen ohne Reservierung starten

Es gibt zwei Vorgehensweisen zum Einrichten von Konferenzen. Kiinftige und
sofortige Konferenzen werden geplant, Konferenzen ohne Reservierung werden
hingegen gestartet (ohne sie zuerst zu planen).

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:
e . Konferenz ohne Reservierung iiber das Web starten* auf Seite 2-6

e Konferenz ohne Reservierung mithilfe Thres Telefons starten* auf Seite 2-9

Konferenz ohne Reservierung iiber das Web starten

Einschrankungen
¢ Sie miissen Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer sein.

e Sie benodtigen die Berechtigung zum Starten von Konferenzen ohne
Reservierung.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.2
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Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Konferenzen ohne Reservierung starten W

Vorgehensweise

Melden Sie sich mit IThrem Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzernamen
und dem zugehorigen Kennwort an.

Klicken Sie auf Ohne Reservierung starten.

)

Hinweis Wenn dieser Link nicht zu sehen ist, sind Sie laut Ihren
Profileinstellungen nicht berechtigt, Konferenzen ohne Reservierung
zu starten. Planen Sie stattdessen eine Standardkonferenz, die sofort
beginnt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Sofortige
Konferenz iiber das Web planen und starten* auf Seite 2-10.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn in Threm Profil festgelegt ist, dass Sie von
Cisco Unified MeetingPlace Express fiir Konferenzen angerufen werden:

a. Um die Konferenz zu starten, nehmen Sie den Horer ab, wenn das Telefon
ldutet, und befolgen Sie die Sprachanweisungen. Uberspringen Sie alle
folgenden Schritte, die sich auf das Telefon beziehen.

Wenn in Threm Profil nicht festgelegt ist, dass Cisco Unified
MeetingPlace Express Sie bei Konferenzen anrufen soll, fithren Sie folgende
Schritte aus, je nachdem, welche Optionen angezeigt werden:

Was angezeigt wird Was das bedeutet und was zu tun ist
Feld ,,Kennwort Sie miissen fiir die Konferenz ein Kennwort angeben.
festlegen*

(Oberhalb von
Konferenz beitreten)

Feld ,,Kennwort Sie miissen fiir die Konferenz ein Kennwort angeben.
festlegen™

(Oberhalb von
Konferenz ohne mich
starten)

Anrufen unter Geben Sie eine Nummer ein, unter der Sie das System
anrufen soll.

[ oL-11874-01
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Was angezeigt wird Was das bedeutet und was zu tun ist

Uber das Telefon Wenn diese Informationen angezeigt werden, hat der

einwihlen Systemadministrator Thnen nicht das Recht gewéhrt,

oder sich von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen
zu lassen.

Anmelden, um der . . .
Fahren Sie mit den Anweisungen zum Teilnehmen an

Sprachkonferenz 3 .
bei der Webkonferenz fort und treten Sie anschlieBend der
eizutreten .. . . .

Webkonferenz bei, indem Sie die unter ,,Per Einwahl
an einer Konferenz teilnehmen* auf Seite 4-12
beschriebenen Schritte durchfiihren.

Webkonferenzraum Aktivieren Sie die Option Webkonferenzraum

beitreten beitreten.

Schritt5 Klicken Sie auf eine der folgenden Schaltflichen, um die Konferenz zu starten
und anderen Teilnehmern zu gestatten, sich bei dieser anzumelden:

Schaltfliche |Auswirkung

Konferenz Hier konnen Sie der Konferenz mit den zuvor ausgewéhlten
beitreten Optionen beitreten.

Konferenz Andere Teilnehmer konnen sich bei der Konferenz anmelden,
ohne mich bevor Sie sich anmelden.

starten

Wenn Sie sich nicht sofort bei der Konferenz anmelden und
nicht auf diese Schaltfldche klicken, miissen Sprachteilnehmer,
die sich vor Ihnen angemeldet haben, bis zu Ihrem Erscheinen
im Warteraum bleiben, in dem sie nicht miteinander
kommunizieren kénnen.

Schritt6 Geben Sie den Konferenzteilnehmern folgende Informationen:

e Die URL und die Telefonnummer Ihres Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systems.

¢ Die Konferenz-ID, d. h. Ihre Telefonprofilnummer.

e Das Konferenzkennwort, sofern vorhanden.
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Konferenzen ohne Reservierung starten W

~

Hinweis Die Konferenz wird erst in der Liste der verdffentlichten Konferenzen
angezeigt, wenn sich jemand bei der Konferenz anmeldet (Sie oder eine
andere Person). Das bedeutet, dass Personen, die Ihre Profilnummer
nicht kennen, die Konferenz erst dann sehen, wenn sich der erste
Teilnehmer angemeldet hat.

Konferenz ohne Reservierung mithilfe lhres Telefons starten

Bevor Sie beginnen

¢ Sie miissen Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer sein.

e Sie benodtigen die Berechtigung zum Starten von Konferenzen ohne
Reservierung.

¢ Sie miissen Ihre Telefonprofilnummer und das zugehorige Kennwort kennen.

Vorgehensweise

Schritt1 Wihlen Sie die Telefonnummer Ihres Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systems.

Schritt2 Wenn Sie die Ansage ,,Zum sofortigen Starten Ihres Meetings driicken Sie 1,
dann #“ horen, befolgen Sie die Sprachanweisungen, um die Konferenz zu
starten. Moglicherweise miissen Sie ein Kennwort fiir die Konferenz angeben.

~

Hinweis Wenn Sie Sprachanweisungen zur Dauer und Teilnehmeranzahl der
Konferenz horen, konnen Sie nicht wie hier beschrieben vorgehen.
Die korrekten Anweisungen finden Sie im Abschnitt ,,Sofortige
Konferenz mithilfe Thres Telefons starten® auf Seite 2-11.
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Schritt3 Geben Sie den Konferenzteilnehmern folgende Informationen:

¢ Die URL und die Telefonnummer Ihres Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systems.

¢ Die Konferenz-ID, d. h. Ihre Telefonprofilnummer.

e Das Konferenzkennwort, sofern vorhanden.

Sofortige Konferenz planen

Es gibt zwei Vorgehensweisen zum Einrichten von Konferenzen. Kiinftige und
sofortige Konferenzen werden geplant, Konferenzen ohne Reservierung werden
hingegen gestartet (ohne sie zuerst zu planen).

Dieser Abschnitt enthélt folgende Themen:
e Sofortige Konferenz iiber das Web planen und starten* auf Seite 2-10

e . Sofortige Konferenz mithilfe Thres Telefons starten* auf Seite 2-11

Sofortige Konferenz iiber das Web planen und starten

Einschrankung

¢ Sie miissen Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer sein.

Vorgehensweise

Schritt1 Planen Sie die Konferenz wie unter ,,Kiinftige Konferenz planen* auf Seite 2-13
beschrieben. Wihlen Sie als Startzeit die aktuelle Uhrzeit.

Schritt2 Klicken Sie auf Teilnehmen.

Schritt3 Wenn die Konferenz nicht in der Liste der Konferenzen auftaucht, suchen Sie
nach der Konferenz.

Schritt4 Wenn in der Spalte ,,Status® der Eintrag Aktiv lautet, klicken Sie auf die
Konferenz-ID der Konferenz.

Wenn der Eintrag in der Statusspalte nicht Aktiv lautet, warten Sie kurz und
suchen Sie die Konferenz dann erneut.
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Schritt 5

Schritt 6

Sofortige Konferenz planen W

Fiihren Sie die unter ,,Sich iiber den Webbrowser bei einer Konferenz anmelden®
auf Seite 4-6 beschriebenen Schritte aus.

Die von Ihnen angegebenen eingeladenen Personen erhalten eine Einladung per
E-Mail, die die notwendigen Informationen fiir die Teilnahme an der Konferenz
enthilt.

Wenn Sie keine eingeladenen Teilnehmer angegeben haben oder wenn Sie
sicherstellen mochten, dass die Eingeladenen iiber alle erforderlichen
Informationen verfiigen, teilen Sie ihnen Folgendes mit:

e Die URL und die Telefonnummer Ihres Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systems.

e Die Konferenz-ID, d. h. Ihre Telefonprofilnummer.

e Das Konferenzkennwort, sofern vorhanden.

Sofortige Konferenz mithilfe lhres Telefons starten

Bei dieser Methode handelt es sich um eine Alternative zum Starten einer
Konferenz ohne Reservierung mithilfe Thres Telefons. Die vom
Systemadministrator in Threm Profil festgelegten Einstellungen legen fest, ob Sie
diese Schritte oder die im Abschnitt ,,Konferenz ohne Reservierung mithilfe Ihres
Telefons starten* auf Seite 2-9 beschriebenen Schritte ausfiihren miissen.

Einschrankung

e Nur Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer, die nicht zum
Starten von Konferenzen ohne Reservierung berechtigt sind, konnen eine
sofortige Konferenz tiber das Telefon starten.

Bevor Sie beginnen
¢ Sie miissen Ihre Telefonprofilnummer und das zugehorige Kennwort kennen.
e Denken Sie daran, die von Cisco Unified MeetingPlace Express generierte

Konferenz-ID zu notieren, sodass Sie sie an die eingeladenen Teilnehmer
weitergeben konnen.
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Vorgehensweise

Schritt1 Wihlen Sie die Telefonnummer IThres Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systems.

Schritt2 Driicken Sie #1.
Schritt3 Geben Sie bei Aufforderung Thre Profilnummer und Ihr Kennwort ein.

Schritt4 Achten Sie auf die Ansage: ,,Zum sofortigen Start Ihres Meetings driicken
Sie 1, dann #“. Driicken Sie dann 1#.

Schritt5 Wihlen Sie bei Aufforderung eine der folgenden Optionen:

¢ Driicken Sie zum Annehmen der Standardkonferenzdauer und der Anzahl der
Teilnehmer die 1.

e Driicken Sie zum Auswihlen einer anderen Dauer und/oder
Teilnehmeranzahl die 2.

S

Hinweis = Wenn Sie diese Ansagen nicht horen, konnen Sie diese Schritte
nicht durchfiihren. Gehen Sie in diesem Fall wie unter ,,Konferenz
ohne Reservierung mithilfe Thres Telefons starten* auf Seite 2-9
beschrieben vor.

Schritt6 Wenn Sie 2 gedriickt haben, um eine andere Dauer und Anzahl an Standorten
(oder Teilnehmern) auszuwéhlen, fithren Sie die beiden folgenden Schritte aus:

a. Geben Sie die erwartete Konferenzdauer gemifl der Anweisung in Minuten
ein und driicken Sie dann die #-Taste.

b. Geben Sie die erwartete Anzahl der Standorte einschlielich dem Ihren der
Anweisung gemdl ein und driicken Sie die #-Taste.

Schritt7 Legen Sie ein Kennwort fiir [hre Konferenz fest, wenn Sie dazu aufgefordert
werden.

Schritt8 Warten Sie, bis Cisco Unified MeetingPlace Express Ihre Anforderung
verarbeitet hat.

Schritt9 Notieren Sie die Konferenz-ID, die Cisco Unified MeetingPlace Express ausgibt.

Cisco Unified MeetingPlace Express eroffnet die Konferenz.
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Kiinftige Konferenz planen W

Schritt10 (Optional) Driicken Sie zum Anrufen weiterer Teilnehmer #3 und befolgen Sie
die Sprachanweisungen. Sie miissen die Telefonnummern der hinzuzufiigenden
Teilnehmer kennen.

Schritt 11 Geben Sie den eingeladenen Teilnehmern folgende Informationen:

e Die URL und die Telefonnummer Ihres Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systems.

e Die Konferenz-ID, d. h. Ihre Telefonprofilnummer.

e Das Konferenzkennwort, sofern vorhanden.

Kiinftige Konferenz planen

Fiihren Sie folgende Schritte aus, um eine Konferenz fiir einen spéteren Zeitpunkt
zu planen. Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:

e . Standard-Planungsparameter* auf Seite 2-14
¢ Kiinftige Konferenz planen‘ auf Seite 2-24

e Teilnehmer einladen* auf Seite 2-26

Planungsparameter

Beim Planen von Konferenzen konnen auf der Seite ,,Konferenz planen‘ zwei
Gruppen von Optionen festgelegt werden. Einige werden standardmifBig
angezeigt, wihrend andere nur dann sichtbar sind, wenn Sie auf Weitere
Optionen klicken. Es kann sein, dass Ihr Systemadministrator Ihren Zugriff auf
einige Parameter gesperrt hat oder die in jeder Gruppe verfiigbaren Parameter
gedndert hat. Die Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen hiangen von Ihrer
Wahl der Konferenzhéufigkeit ab.

Weitere Informationen finden Sie in den folgenden Abschnitten:
e . Standard-Planungsparameter* auf Seite 2-14
e .Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-19

e Weitere Optionen (Planungsparameter)® auf Seite 2-21
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Standard-Planungsparameter

Die Optionen in den folgenden Tabellen entsprechen den

Standard-Planungsoptionen in Cisco Unified MeetingPlace Express.

Zusétzliche

Parameter |Beschreibung |Optionen Informationen
Planen im Diese Option  |Enthilt die
Auftrag von |wird nur Benutzernamen aller

angezeigt, Personen, die Sie als

wenn Sie dazu |Beauftragen angegeben

autorisiertsind, |haben oder fiir die Sie

Konferenzen der

fiir einen Systemadministrator

anderen als Beauftragter

Benutzer zu festgelegt hat.

planen.
Betreff Das Thema der |Der Betreff kann bis zu
(obliga- Konferenz. 50 Zeichen lang sein.
torisch)
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Zusitzliche
Parameter |Beschreibung |Optionen Informationen
Konfe- Mithilfe dieses |Die Konferenz-ID kann |Sie konnen
renz-1D Felds wird die |bis zu 17 Buchstaben
Konferenz fiir |alphanumerische verwenden, um eine
das Datum, die |Zeichen lang sein und einfacher zu
Zeit und die darf keine Leerzeichen |merkende
Dauer, die bei |enthalten. Konferenz-1D zu
der Planung Wenn Sie eine erstellen. Allerdings
angegeben wiederkehrende wandelt das System
wurden, Konferenz planen die Buchstaben nach
. . P ,
eindeutig dieser Wert als dem Planen der
markiert. rr.luss . Konferenz in Ziffern
eindeutige
Konferenz-ID fiir alle um.
Konferenztermine Eine Konferenz-ID
verfiigbar sein. kann fiir mehrere
Konferenzen
verwendet werden.
Diese diirfen jedoch
nicht fiir denselben
Zeitraum geplant sein
bzw. sich nicht
teilweise iiberlappen.
Datum Das Datum, Geben Sie ein Datum Das Datum kann
an dem die ein oder klicken Sie auf |maximal zwei Jahre
Konferenz das Kalendersymbol, minus einen Tag in
beginnt. um im Kalender ein der Zukunft liegen.
Datum auszuwdihlen.
Jahreszahlen miissen
vierstellig angegeben
werden.
Uhrzeit Die Uhrzeit, Geben Sie die Stunde Sie konnen dies im

zu der Thre
Konferenz
beginnt.

und die Minuten ein.

12-Stunden oder
24-Stunden-Format
tun.
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Parameter |Beschreibung

Optionen

Zusitzliche

Informationen

2 Gibt an, wie

lange die
Konferenz
dauert.

Dauer

Geben Sie die Anzahl
der Stunden und
Minuten ein.

Die maximale
Konferenzdauer betrigt
24 Sunden bei
Sprachkonferenzen und
12 Stunden bei
Webkonferenzen.

Die Mindestdauer
betrigt 2 Minuten.

Ihre Konferenz kann

automatisch

verldngert werden,
wenn Sie sie nicht
im angegebenen
Zeitraum beendet

haben.
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Kiinftige Konferenz planen

Zusitzliche
Parameter |Beschreibung |Optionen Informationen
Héufigkeit |Gibtan, wie oft |Einmal
die Konferenz [y jich] Wiihlen Sie diese
stattfindet. Option auch fiir
Weitere Infor- Konferenzen, die alle
mationen n Tage stattfinden.
hi'erzu finden  [yyichentlich! Wihlen Sie diese
Sie unter Option auch fiir
,,thlonen fir Konferenzen, die alle
wiederkehr- n Wochen oder an
endf Konferen- bestimmten
zen auf Wochentagen
Seite 2-19. stattfinden.
Monatlich!
Fortlaufend Wenn Sie auch die

Hinweis Nur System-
administratoren
konnen
fortlaufende
Konferenzen
planen.

Option Alle
eingeladenen
Teilnehmer
anwihlen, wenn
sich der erste
Konferenzteilnehmer
anmeldet aktivieren,
ruft das System alle
eingeladenen
Teilnehmer an, die
Profilbenutzer sind
und deren
Telefonnummern in
den Profilen
angegeben sind.
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| Kiinftige Konferenz planen

Zusitzliche

Parameter |Beschreibung |Optionen Informationen
Anzahl der |Die Anzahl der |Die Anzahl der
Teilnehmer® |im System fiir |Personen, die
die Konferenz |erwartungsgeméif an
zZu der Konferenz
reservierenden |teilnehmen werden.
»Sitzplitze™ Wenn mehrere Benutzer
(Ports). vom selben Ort aus an
der Konferenz
teilnehmen, rechnen Sie
diese Gruppe als einen
Teilnehmer.
Konferenz  |Legt fest, Lassen Sie das Jede Person kann eine
veroffentli- |ob diese Kontrollkdstchen Konferenz finden,
chen? 34 Konferenz in deaktiviert, wenn die auch wenn sie nicht

der Liste der
offentlichen
Konferenzen
enthalten sein
soll, die von
allen
Benutzern
angezeigt
werden kann.

Konferenz nur bei
folgenden Personen in
der Liste erscheinen
soll:

e Bei Ihnen selbst

e Beim Besitzer der
Konferenz (wenn
Sie ein Beauftragter
sind)

e Beiden
eingeladenen
Konferen-
zteilnehmern

e Bei allen
Assistenten

e System-
administratoren

veroffentlicht ist,
vorausgesetzt, sie
kennt die
Konferenz-1D.

Wenn eine Konferenz
in der Liste der
gefundenen
Konferenzen
erscheint, konnen
Personen auf die
Konferenz-1D
klicken, um die
Details zur Konferenz
anzuzeigen, es sei
denn, Sie planen die
Konferenz mit einem
Kennwortschutz
und/oder beschrinken
den Zugriff auf
Profilbenutzer.

1. Wenn Sie diese Option wihlen, miissen Sie weitere Optionen angeben.
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2. Abhingig von den Einstellungen durch den Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator ist diese Option moglicherweise nicht verfiigbar.

3. Wenn die Option nicht verfiigbar ist, hat Ihnen der Systemadministrator einen Wert zugewiesen.

4. Moglicherweise konnen Sie den Standardwert dieser Option dndern. Siehe Kapitel 13,
Profilvoreinstellungen édndern*

Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen

Wenn Sie eine Konferenz planen, wihlen Sie, ob diese nur einmal oder mehrfach
stattfinden soll (als wiederkehrende Konferenz). Welche Wiederholungsoptionen
Ihnen zur Verfiigung stehen, hiingt davon ab, welchen Wert Sie bei der
Konferenzplanung unter ,,Hiufigkeit* angegeben haben.

Die folgenden Wiederholungsoptionen werden beschrieben:
e Optionen fiir taglich wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-19
e Optionen fiir wochentlich wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-20

e ,Optionen fiir monatlich wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-20

Optionen fiir taglich wiederkehrende Konferenzen

Optionstyp | Option Details

Haufigkeits- |Alle n Tag(e) |Geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 99 an.

optionen Alle Montag bis Freitag, einschlieBlich Feiertagen.
Wochentage

Ende der Beenden Diese Zahl muss so gewihlt werden, dass die

Konferenz- |nach n letzte Konferenz der Serie innerhalb von zwei

serie Wieder- Jahren minus einem Tag vom Planungstag der
holungen Konferenz an stattfindet.

Beenden am |Geben Sie hier das Datum ein, an dem die
[Datum] Konferenzserie beendet werden soll. Das Datum
kann maximal zwei Jahre minus einen Tag in der
Zukunft liegen.
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Optionen fiir wochentlich wiederkehrende Konferenzen

Optionstyp | Option Details
Hiufigkeits- |Alle n Geben Sie eine Wochenanzahl zwischen 1 und
optionen Woche(n) an 99 an.

Jl\?l ‘?eg [1\%0, Is)l’ Aktivieren Sie die Kontrollkistchen der

S 1, DO, I, >a, Wochentage, an denen die Konferenzen

ol stattfinden sollen.

Ende der Beenden nach |Diese Zahl muss so gewihlt werden, dass die
Konferenz- |n Wieder- letzte Konferenz der Serie innerhalb von zwei
serie holungen Jahren minus einem Tag vom Planungstag der

Konferenz an stattfindet.

Beenden am
[Datum]

Geben Sie hier das Datum ein, an dem die
Konferenzserie beendet werden soll. Das Datum
kann maximal zwei Jahre minus einen Tag in der
Zukunft liegen.

Optionen fiir monatlich wiederkehrende Konferenzen

Optionstyp Option Details
Haufigkeits- |Tag n jeden |Geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 31 an.
optionen Monats

Wenn ein Monat iiber weniger Tage 