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Kurzanleitung fir die Nutzung des kostenfreien
Videokonferenzsystems der Gemeinde Ismaning

EinfUhrung

Die Gemeinde Ismaning stellt Inren Blrgern, Vereinen und Unternehmen ein
kostenloses und sicheres Videokonferenz-System zur Verfigung. Die Plattform erfullt
alle sicherheitstechnischen sowie datenschutzrechtlichen Anforderungen. Der Betrieb
erfolgt auf einem Server in Deutschland. Dabei werden nur fur die technische
Realisierung notwendige Daten erhoben und gespeichert. Trotzdem sollten — wie
bei allen Online-Angeboten — keine sensiblen Daten wie Bankverbindungen
oder Passwdrter kommuniziert werden. Es gelten unsere aktuellen
Nutzungsbedingungen.

Systemvoraussetzungen

Der virtuelle Konferenzraum lauft direkt im Browser und nutzt dafiir offene und
sichere Standards. Sie benottigen einen modernen Browser (bspw. Chrome), der
Audio/Video-Ubertragung mit WebRTC unterstiitzt. Weitere Informationen zu den
unterstitzten Browsern finden Sie unter https://ismaning-
videokonferenz.de/help#browserproblems.

Eine Videokonferenz erstellen

Um eine Konferenz zu erstellen, missen Sie sich im ersten Schritt als echter Nutzer
authentifizieren.

Wahlen Sie hierzu die Option ,Ich bin Moderator*In und mdchte einen neuen
Raum erstellen® und vergeben anschlielRend einen Raumnamen. Hinterlegen Sie
nun lhren Namen/Ihr Pseudonym und bestatigen anschlieRend die
Datenschutzhinweise. Mit einem Klick auf ,Raum erstellen®, wurde Ihr
Konferenzraum nun angelegt.
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Ilch bin

Raum erstellen

Raumname

lhr Name

Einwilligungserkldrung

Technik-Check

0 Moderator*In und mdchte einen Raum erstellen
Moderator*In und mdchte einem Raum beitreten

Teilnehmer*In und mdchte einem Raum beitreten

Testraum

Kamera automatisch aktivieren
Mikrofon automatisch aktivieren

Streaming/Aufnahme-Funktionen

Max Mustermann

ISMANING

Die Hinweise dieser Einwilligungserklarung zur Verarbeitung, Speicherung und Ubermittlung meiner
personenbezogenen Daten habe ich zur Kenntnis genommen und erkldre dazu ebenfalls meine Einwilligung. Ich habe

auch zur Kenntnis genommen, dass diese Einwilligung freiwillig ist und dass ich diese Einwilligung, soweit nicht

Erganzendes vereinbart ist, jederzeit chne Angaben von Grinden formlos telefonisch oder schriftlich widernufen kann.

Die Kontaktdaten sind den Hinweisen zur Datenschutzinformation zu entnehmen. Die Dat:

schutz-Informationen nach

Art. 13 Datenschutzgrundverordnung {DSGVC) finden Sie unter www.ismaning.de/datenschutzhinweise, Weitere
Informationen zum Datenschutz finden Sie unter www.ismaning.de/datenschutz
ch erkldre mit meiner Einwilligung die beschriebene Erhebung, Verarbeitung und Nutzung

meiner Daten.

Teillnehmer*innen Einladen

Raum erstellen

Gleich nachdem Ihre Videokonferenz erstellt wurde, haben Sie die Mdglichkeit den
Einladungslink fir die weiteren Teilnehmer*innen zu kopieren. Folgende
Maglichkeiten stehen lhnen zur Auswahl:

» Direkteilnahme: Teilnehmer*In kann ohne einen zusatzlichen Zugangscode
direkt Uber einen speziellen Link an der Videokonferenz teilnehmen (unsicher)

» Teilnahme nur mit Zugangscode: Teilnehmer*In erhalt einen Link und muss
anschlie3end den Beitritt zur Videokonferenz Uber einen Zugangscode
bestatigen. Um die Sicherheit zu erhéhen ist es wichtig, dass der Zugangslink
und der Zugangscode nicht zusammen in einer Nachricht versendet werden.

» Einladung per Text / Mail / Whatsapp: Hier finden Sie vorgefertigte
Einladungstexte, die Sie Uber verschiedene Medien an Ihre Teilnehmer*innen
weiterleiten kbnnen. Standardmalig werden hier Link und Zugangscode
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zusammen verschickt. Sie haben aber die Mdglichkeit die 509

Texte beliebig vor dem Versand anzupassen.

» Zugangsdaten anzeigen: Hier kbnnen Sie die Zugangsdaten zu lhrer
Videokonferenz einsehen.

@ Einladung fiir Teilnehmer

Einladung per Link (Direktteilnahme) v

Link https://login-c162 meetzi.de?v,Public_Testraum NTUYPS

Hallo Max Mustermann,

wir haben fir Sie einen Avatar generiert. Zugriff fiir Moderatoren

Sie sind Moderator*In in diesem Raum.
Zugriff per Link v

Link https://login-c162.meetzi.de?t, Public_Testraum, NTUYPS 6

Sie kdnnen weitere Teilnehmer*innen auch zu einem spateren Zeitpunkt zu Ihrer
Videokonferenz einladen. Klicken Sie hierzu einfach auf das ,Einladen-Symbol“ in
der oberen Leiste der Videokonferenz um die entsprechenden Optionen erneut
aufzurufen.

Warteraum deaktivieren

Standardmalfig ist der Warteraum bei neuen Videokonferenzen aktiviert. Somit
kénnen Teilnehmer*Innen nur dann an der Videokonferenz teilnehmen, wenn Sie
aktiv vom Moderator/Konferenzadmin freigeschalten werden.

Sobald sich ein Teilnehmer / eine Teilnehmerin in dem Warteraum befindet, werden
Sie hierriiber benachrichtigt.

o Tellnehmer*In befindet sich im Warteraum und michte diesen

Raum betreten. Offnen Sie die Anwesendenliste, um auf die Anfrage zu reagieren.

Klicken Sie nun anschlieRend auf die Anwesenheitsliste um den Teilnehmer / die
Teilnehmerin freizuschalten.
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Unter den Einstellungen finden Sie die Funktion um den Warteraum
manuell zu deaktivieren.

Uber das Smartphone teilnehmen

Um uber ein mobiles Endgerat an einer Videokonferenz teilzunehmen, missen Sie
lediglich den Ihnen zugesandten Einladungslink am Browser lhres Endgerats 6ffnen.
Die Teilnahme funktioniert direkt im Browser und bendétigt daher keine Installation
einer gesonderten App. Weitere Informationen zu den unterstitzten Browsern finden
Sie unter https://ismaning-videokonferenz.de/help#browserproblems.

Videokonferenz beenden oder pausieren

Wenn Sie lhre Videokonferenz beendet haben, stehen lhnen als Moderator drei
Maglichkeit zur Verfligung.

1. Raum pausieren: Die Konferenzraume kdnnen bis zu sieben Tage pausiert
werden. Sobald ein Raum pausiert wurde, werden alle Teilnehmer*innen
abgemeldet. Nur der Moderator kann diesen Raum anschlielend wieder
aktivieren.

2. Raum loschen: Sobald der Raum geldscht wurde, werden alle
Teilnehmer*innen von der Videokonferenz abgemeldet und die dort
befindlichen Daten unwiderruflich geldscht. Diese Variante ist aus
datenschutzgriinden zu empfehlen.

3. Nur abmelden: Sie kdnnen sich als Moderator auch abmelden. Die Konferenz
[&uft in diesem Fall fur alle Teilnehmer*innen ganz normal weiter. Allerdings
kdénnen bestimmte Funktionen wie z.B. Konferenzraum l6schen oder
Teilnehmer*innen im Warteraum freischalten nicht mehr ohne den Moderator
genutzt werden.

Abmelden

Sie sind Moderator*In dieses Raumes.
Sie kdnnen festlegen, was nach Ihrer Abmeldung mit dem Raum geschehen soll.

Wenn Sie den Raum pausieren, werden alle Teilnehmer abgemeldet und knnen sich erst wieder anmelden, wenn Sie den Raum fortsetzen.
Wenn Sie den Raum ldschen, wird der Raum inklusive aller darin befindlichen Daten geldscht.

S S anSiHa“
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Pausierte Videokonferenz erneut starten

Sofern Sie eine Videokonferenz pausiert haben, kdnnen Sie diese innerhalb von
sieben Tagen erneut starten. Wahlen Sie hierzu die Option ,Ich bin Moderator*in
und mochte einem Raum beitreten®

Um eine pausierte Videokonferenz innerhalb der sieben Tage erneut zu starten,
bendtigen Sie folgende Angaben:

» Raumname
» |hr Name (muss nicht zwingend derselbe Name wie vor dem Pausieren sein)
» Zugangscode

> Raum PIN

Sie kénnen die bendétigten Daten — bevor der Raum pausiert wurde — jederzeit als
Moderator unter dem ,Einladen-Symbol“ einsehen.

Sie finden dort unter dem Eintrag ,Zugriff fir Moderatoren — Zugangsdaten anzeigen®
Ihre Angaben. Sofern Sie lhren Konferenzraum pausieren mochten, ist es zwingend
erforderlich sich diese Daten vorab zu notieren, da sonst der Konferenzraum nicht
mehr erneut aktiviert werden kann.

@ Einladung fir Teilnehmer

Einladung per Link (Direktteilnahme) v
Link https://login-c162 meetzi.de?v Public_Musterraum-neu AH
Hallo Mustermann, # Zugriff fiir Moderatoren

wir haben fir Sie einen Avatar generiert. .

Zugangsdaten anzeigen v
Sie sind Moderator*In in diesem Raum.

Raum

Zugangscode

PIN
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Weitere Anleitungen und bei technischen Problemen

Unter https://ismaning-videokonferenz.de/help finden Sie eine ausfuhrliche Anleitung
zu allen Funktionen des Videokonferenzsystems. Daruber hinaus finden Sie dort
ebenfalls Hilfestellungen und Anleitungen bei technischen Problemen.

Konnte Ihnen der Hilfebereich nicht bei der Problemlésung helfen? Melden Sie sich
einfach Uber die E-Mail-Adresse homepage @ismaning.de bei unseren Kolleginnen
und Kollegen.
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