ShoreTel Conferencing User Guide

ShoreTel Conferencing-Portal

Zugriff auf das ShoreTel Conferencing-Portal
So melden Sie sich bei ShoreTel Conferencing an:
Schritt 1 Offnen Sie ein Browserfenster.

Schritt 2 Geben Sie in das Adressfeld die URL der ShoreTel Conferencing-Anwendung ein, die Sie
von Threm Systemadministrator erhalten haben.

Das Hauptfenster der Konferenz wird angezeigt:

Welcome, Bill Smith | Sign Out | Help

Access Code; Join

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings System Test Speed Test Download
Show: All conferences L
Name Date

Product Update

Hosted by: Bil Smith 2010-09-10 )
f o . _ 9:00 pm @ P Join

Update and progress discussion on product implementation. 01:00

1 1-1 Totak 1

Im Hauptfenster haben Sie die folgenden Moglichkeiten:

® Sie konnen an einer Konferenz teilnehmen, indem Sie den Konferenzzugriffscode eingeben oder
auf die Schaltfliche Beitreten [Join] klicken.

® Sie konnen eine Liste der aktuellen, der stattfindenden oder aller Konferenzen, die als offentlich
definiert wurden, anzeigen.

® Sie konnen Informationen zu einer dffentlichen Konferenz erhalten oder Kommentare
hinzufugen, indem Sie auf das Symbol Info klicken. Sie konnen an dieser Konferenz auch
teilnehmen.

Des Weiteren konnen Sie:

¢ Thren Computer testen, um sicherzustellen, dass Sie das richtige Betriebssystem haben und die
Browseranforderungen erfillt sind

® eine Liste aller Aufnahmen anzeigen, die als 6ffentlich gekennzeichnet wurden
® die Computer-Downloadgeschwindigkeit vom Hosting-Server testen

® Presenter- und/oder SDA-Software herunterladen, falls erforderlich
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Registerkarte ,,Meine Konferenzen”
Die Registerkarte Meine Konferenzen > Konferenzen [My Conferences > Conferences] kann fur

Folgendes verwendet werden:
® neue Konferenzen hinzufugen

® vorhandene Konferenzen loschen (mit Ausnahme von Konferenzen, die in Outlook erstellt
wurden)

® vorhandene Konferenzen bearbeiten
® Teilnehmer zu Konferenzen einladen
So rufen Sie die Registerkarte ,Meine Konferenzen“ [My Conferences]| auf:

Schritt 1 Geben Sie die Benutzer-ID und das Kennwort ein. Beides haben Sie vom
Systemadministrator erhalten.

Sign In | Help

ACCESS Cude:l JUi”l

Public My Conferences Personal Library My Profile

Enter your ShoreTel User ID and Password

User ID: ||

Password: |

[T Stay signed in

Schritt 2 Klicken Sie auf Anmelden [Sign In].

Hinweis: Wenn Sie das Kontrollkastchen Angemeldet bleiben [Stay signed in] aktivieren,
konnen Sie die Registerkarten ,Meine Konferenzen“ [My Conferences], , Personliche
Bibliothek® [Personal Library] und ,Mein Profil“ [My Profile] anzeigen, ohne dass Sie sich jedes
Mal anmelden mussen, wenn Sie das ShoreTel-Konferenz-Webportal aufrufen.

Nachdem Sie sich angemeldet haben, wird das Fenster Meine Konferenzen angezeigt.
Die Registerkarte ,Meine Konferenzen“ enthalt die folgenden Optionen:

* Konferenzen: Konferenzen anzeigen/planen und Teilnehmer zu Konferenzen einladen.
Ermoglicht die Auswahl weiterer Optionen, wie Uhrzeit/Datum, Anforderungen fir die
Teilnehmeranmeldung, Zugriffscodes usw. Enthalt auch einen Link zum Herunterladen der
Presenter-Software, die fiir bestimmte Presenter-Funktionen, zum Beispiel die Desktopfreigabe,

benotigt wird.
Es gibt zwei Konferenzlisten:

® Konferenzen von heute: Zeigt Konferenzen an, die fiir den aktuellen Tag geplant sind.
Konferenzen, fiir die keine Reservierung erforderlich ist, sind in der Liste ,Konferenzen
von heute® aufgefiihrt. Sie stehen oben in der Liste.
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® Konferenzen: Zeigt Konferenzen, die fur einen anderen Tag geplant sind. Dabei wird die
neueste Konferenz oben in der Liste angezeigt. Fiir Konferenzen konnen Sie die
folgenden Aktionen ausfithren:

— Konferenzen starten
— Konferenz beenden
— Konferenz beitreten
— Aufnahme beenden

Fur Konferenzen und Aufnahmen werden ggf. aussagekraftige Symbole angezeigt:

Offentliche Konferenz: Teilnehmer konnen die ShoreTel Conferencing-URL aufrufen und der
Konferenz beitreten.

Kennwort erforderlich: Teilnehmer miissen ein Kennwort eingeben, um der Konferenz beizutreten.

Hat Audio: Die Aufnahme enthilt Audio fur die Konferenz.

Hinweis: Das Konferenzkennwort darf nur standardmafSige ASCII-Zeichen enthalten.
Nicht-ASCII-Zeichen sind nicht zuléssig.

Konferenzlisten zeigen den Status der Konferenzen an:

® bereit - kein Teilnehmer hat sich angemeldet

® lauft - Konferenz hat begonnen, Ressourcen sind noch aktiv

® beendet - die Konferenz wurde beendet, alle Ressourcen wurden entfernt

¢ Aufnahmen: Vom Benutzer erstellte Aufnahmen abspielen und andere Benutzer auffordern,
die Aufnahme abzuspielen. Hier lassen sich Aufnahmen auch verwalten und loschen.

* Konferenz-Viewer: Ermoglicht die Steuerung von Web-Benutzeroberflichenstandards,
zum Beispiel die Anzeige des Firmenlogos, die Anzeige des Teilnehmernamens, das Abspielen
von Tonen beim Beitreten des Teilnehmers usw.

¢ Kommentare: Ermoglicht dem Gastgeber, von Teilnehmern geschriebene Kommentare bei
Abschluss der Konferenz oder Aufnahme als 6ffentlich/privat zu kennzeichnen.

Registerkarte ,, Personliche Bibliothek”

Die Registerkarte ,,Personliche Bibliothek® [Personal Library]wird nur Benutzern angezeigt, die sich
beim Konferenz-Webportal angemeldet haben. Hier konnen Sie Bilder, Priasentationen, Videodateien
und Audiodateien, die in der personlichen Bibliothek oder in einer gemeinsamen Bibliothek gespeichert
sind, hinzufugen, bearbeiten oder 16schen. Dateien aus der gemeinsamen Bibliothek konnen von allen
Personen angezeigt werden, die die ShoreTel Conferencing-URL aufrufen konnen.
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| Public H My Conferences H Personal Library || My Profile

| ADD || X DELETE | | 2 EDIT |

B B9 Personal Library
2 ES Pictures &-& i A=
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Registerkarte ,,Mein Profil”

Auf der Registerkarte ,Mein Profil“ [My Profile] konnen Sie ein Foto von sich hochladen. Wenn Sie der
Gastgeber einer Konferenz sind, konnen Teilnehmer die Fotos auf der Registerkarte ,Offentliche
Konferenzen“ sehen. Das Foto ist auch unter , Informationen® im Konferenz-Viewer zu sehen.

Bill Smith

|[ Browss... | BSmith@changeme.com

Select a file to upload. (jpg.
gif, png}
Maz, size: 12801024 Image will
be resized to 9696 pixels

[ Reset picture
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Planen von Konferenzen liber das Konferenzportal

Uber das ShoreTel Conferencing-Portal konnen Sie Konferenzen ohne Reservierung oder geplante
Konferenzen erstellen.

Planen von Konferenzen

Nachdem Thnen Konferenzberechtigungen erteilt wurden, konnen Sie Audio-, Web- oder Audio/Web-
Konferenzen planen.

Schritt1 Rufen Sie ShoreTel Conferencing tiber die URL, die Sie von Threm Systemadministrator
bekommen haben, auf.

Schritt 2 Klicken Sie auf die Registerkarte Meine Konferenzen [My Conferences].

Schritt 3 Geben Sie Thre Benutzer-ID und Thr Kennwort ein; beides haben Sie von Threm
Systemadministrator erhalten.

Schritt 4 Klicken Sie auf Konferenz hinzufugen [Add a Conference].

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments
| ik Add a Conference 2010-09-09 18:05:40 ¥ Download Presenter Software
Access Today's Conferences Date
Code
Access Conferences Date
Code

(UTC -06:00) Central (US & Canada) Set default e zone

Firefox only: Do not open multiple conference viswers on the same computer. The performance will degrade dramatically.

3
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Die folgende Anzeige erscheint:

Add a Conference

Conference Name |Selling the new product

Bl Date/Time () Reservation-less: Start the confarence anytime.
@ scheduled:
Date: | Sep % |09 | | 2010 % Time: Spm % || 00 % Duration: | 01:00 %

d an iCalendar fie to me.)

y start on the scheduled time.

Description | Brainstorming an how o position the new product in this
hioht market.

é Login (&) Name: Particpants need to enter a name.

) Name/Password: Participants nead to anter 3 name and a password.

Diak-in number and

Participant code: (1368841
Access Codes -

Host code: 7083359
Phone: 5113
Participant  Applies to audic conference cnby.

Anncuncement O None: No audio indication that 3 usar has enterad or left the conferance.

@ Tone: Audio tone when 3 user enters or leaves the conference.

) Detailed: Detaled message when user enters or leaves the confarence. The user is prompted

for their nama.

Show more
options

[Submit | [Reset | [ Cancal |

Schritt 5 Fullen Sie die folgenden Felder aus:

¢ Konferenzname [Conference Name]: Geben Sie einen aussagekraftigen Namen fur die
Konferenz ein.

® Datum/Uhrzeit [Date/Time]: Legen Sie den Konferenztyp fest und geben Sie an,
an welchem Tag und zu welcher Uhrzeit die Konferenz stattfindet.

& Date/Time () Reservation-less: Start the conference anytime.
@ scheduled:

Date:|SED V||‘1D v||2010 VlTime:|1Dm VHUU V|Duratinn:

[]add to my calendar (send an iCalendar file to me.)

Conference doss not sutomatically start on the scheduled time,

_ — Keine Reservierung erforderlich [Reservation-less]: Die Konferenz kann jederzeit
"w;"' gestartet werden.

— Geplant [Scheduled]: Geben Sie Datum, Uhrzeit und Dauer der neuen Konferenz ein.

) Hinweis: Wenn Sie das Kontrollkastchen Zu meinem Kalender hinzufagen [Add to my
calendar] markieren, erhalten Sie eine E-Mail mit dem iCalendar-Anhang.

\EE ® Beschreibung [Description]: Geben Sie eine aussagekraftige Beschreibung der Konferenz
ein. Diese Beschreibung wird mit der Konferenz verknupft.

® Anmeldung [Login]: Legen Sie die Sicherheitseinstellungen fur die Konferenz fest.
Sie konnen bestimmen, dass die Teilnehmer nur ihren Namen oder ihren Namen und ein
von Thnen zugewiesenes Kennwort eingeben miissen.
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Hinweis: Das Konferenzkennwort darf nur standardmafige ASCII-Zeichen enthalten. Nicht-ASCII-
Zeichen sind nicht zulassig.

(5

& Login () Name: Participants need to enter a name.
() Name/ Password: Participants need to enter 3 name and a password.

Password |:| Up to & characters

¢ Einwahlnummer und Zugriffscodes [Dial-in number and Access Codes]: Die
Einwahlnummer und die Zugriffscodes fir die Teilnehmer und den Gastgeber werden
automatisch bereitgestellt. Sie konnen den Zugriffscode andern, indem Sie ihn markieren
und einen anderen Code eingeben.

Dial-in number and

Participant coda: | 1368841
Access Codes .

Host code: 7083358
Phone: 5113

¢ Teilnehmervorstellung [Participant Announcement]: Sie konnen wahlen, wie ein
Konferenzteilnehmer angekindigt wird, wenn er der Audiokonferenz beitritt oder sie
verlasst.

Parl:‘l[:‘lpant Applies to audio conference only.
Announcement (O None: Mo audio indication that a user has entered or left the conference.

& Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
O Detailed: Detailed message when user enters or leaves the conference. The user is prompted
for their name.

® Weitere Optionen anzeigen [Show more options]: Wenn Sie auf Weitere Optionen
anzeigen klicken, wird das folgende Menu angezeigt.

Conference Type (% Start the conference only when I join.
& start the conference only when 1join and list the conference on the public page.
O start the conference when anyone joins.
(O start the conference when anyone joins and make everyone a presenter.

Outdial Prompt (%) Require Prompt: Participants must press 1 to enter the audio conference.
O No Prompt: Participants are automaticaly added to the audio conference.

@ comments O Allow public comments: Participants can post a public comment of this conference.
 Private comments only: Participants can only send a private comment to me.
(# Disable comments: Participants can not post a comment for this conference.

[ Submit ] [Reset] [ Cancel ]
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— Konferenztyp [Conference Type]: Sie haben die folgenden Moglichkeiten:
— den Zugriff auf die Konferenz erst zulassen, wenn Sie als Gastgeber beitreten

— die Konferenz auf der Registerkarte ,Offentliche Konferenz“ veroffentlichen und den
Zugriff auf die Konferenz erst zulassen, wenn Sie als Gastgeber beitreten

— die Konferenz beginnen lassen, sobald ein Teilnehmer beitritt, selbst wenn Sie,
der Gastgeber, noch nicht da sind

— die Konferenz beginnen lassen, sobald ein Teilnehmer beitritt, selbst wenn Sie,
der Gastgeber, noch nicht da sind, und zulassen, dass beliebige Teilnehmer als
Prasentator fungieren

— Dial-Out-Aufforderung [Outdial Prompt]: Legt fest, wie der Gastgeber oder ein
Teilnehmer aufgefordert werden, wenn sie angegeben haben, dass sie angerufen werden
mochten, um am Audioteil der Konferenz teilzunehmen.

— Kommentare [Comments]: Legt fest, wie Teilnehmerkommentare in der Konferenz
verwaltet werden.

Schritt 6 Nachdem Sie die Felder fur die Konferenz ausgefullt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Senden [Submit].

[ Subrmit ] [Reset] [ Cancel ]

Hinweis: Die Konferenz wird jetzt auf der Registerkarte Meine Konferenzen angezeigt.
Wenn Sie entschieden haben, dass die Konferenz auf der Registerkarte Offentlich veroffentlicht
werden soll, wird sie dort ebenfalls angezeigt.

Mit der Schaltflache Zuriicksetzen [Reset] loschen Sie Thre Eingaben; wenn Sie auf Abbrechen
[Cancel] klicken, wird der Vorgang abgebrochen.

Einrichten der Standardzeitzone

Wenn Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen anmelden, sehen Sie Datum und Uhrzeit.

g Add a Conference|2010-09-132 16:10:33

StandardmafSig wird diese Zeitangabe von der Zeitzone Thres ShoreTel-Servers der Zentrale
ibernommen. Thre Konferenzen verwenden ebenfalls diese Uhrzeit.

Wenn Sie sich in einer anderen Zeitzone als der Server befinden, konnen Sie die Uhrzeit dndern, indem
Sie folgendermafSen vorgehen:

Schritt 1 Offnen Sie die Registerkarte Meine Konferenzen [My Conferences].

Schritt 2 Klicken Sie auf den Pfeil nach unten und wihlen Sie Thre Zeitzone.
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Schritt 3 Klicken Sie auf Andern [Change].

O} Alaskan

3000 Faciic (U3 & Canada)
00p Mourtain (US & Canada)
GO0y Central (LIS & Canada)
[UTE -05:00) Eastarn (LIS & Canada)
UTC -04 00} Cenlral Brazilian
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Hinweis: Die gewahlte Zeitzone wird fir alle Ihre Konferenzen und Konferenzeinladungen verwendet.

Einladen von Konferenzteilnehmern iiber das Konferenzportal

Nachdem eine Konferenz eingerichtet wurde, konnen Sie weitere Teilnehmer einladen. Dazu konnen Sie
das ShoreTel Conferencing-Portal oder Ihre E-Mail-Standardanwendung verwenden.

Hinweis: Falls Sie Outlook haben, konnen Sie

Thre Outlook-Kontakteliste verwenden, wenn Sie eine

Konferenz erstellen oder zusatzliche Teilnehmer einladen. Thre E-Mail-Einladung ermoglicht es Thnen,
Outlook aufzurufen und die Informationen zur Konferenzeinladung werden automatisch eingetragen.

So laden Sie zusatzliche Teilnehmer ein:

Schritt1 Klicken Sie neben der geplanten Konferenz auf Einladen [Invite].

9606267 Weekly Product Update

o &

Access
Code

Conferences

ShoreTel 12

430 pm

01:00 P Join

& Edit

x Delets

Date
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Schritt2 Fullen Sie die Felder im folgenden Fenster aus.

Conference Participant Join URL

https: [ fconference.shoretel.com/conference/8310828

Send from my default email application

[ Open My Email

Send email from this page

Email addresses of the person(s) you want to invite: (separated by a comma)

Name
My Conference

Message
1111111111111111111 M
A ShoreTel conference call has been created for this conference.
Use either of the following to join the call:
Call ¥3900 (BExtension)
+1 (408) 962-2521 (Local dial in) hd

Send Email

® Geben Sie die E-Mail-Adressen oder den E-Mail-Verteiler fur die Personen, die Sie einladen
mochten, ein. Die einzelnen Eintrage werden durch Kommas getrennt.

® Der Name der Konferenz wird automatisch eingetragen.

¢ Die Nachricht, die in der Einladung erscheint, wird automatisch erstellt.
Die Standardnachricht enthalt Folgendes:

— die Telefonnummer, die fiir den Audioteil der Konferenz zu wahlen ist
— den Teilnehmerzugriffscode fur den Zugriff auf den Audioteil der Konferenz
— den Link fur den Webteil der Konferenz

— das Kennwort fur die Anmeldung bei der Konferenz (falls erforderlich).
Das Konferenzkennwort darf nur standardmafSige ASCII-Zeichen enthalten.
Nicht-ASCII-Zeichen sind nicht zulassig

— das Datum, die Uhrzeit und die Dauer der Konferenz

Hinweis: Sie konnen die Nachricht éndern, indem Sie den Text markieren und eine neue
Nachricht eingeben. In der Nachricht wird auch angezeigt, was Sie ggf. im Feld Zusatzliche
Anrufinformationen eingegeben haben.
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A ShoreTel conference call has been created for this conference.
Use either of the following to join the call:
Call %3900 (Extension)
+1 (408) 962-2521 (Local dial in)
and enter the access code below.
Participant code: 9606267

or, click the link below:
Participant: hitps.//conference. shoretel com/conference/9606267
Test link: https://conference. shoretel comdtest

Password - michael1
Date/Time : Saturday September 11, 2010, 4:30 pm (UTC-7:00)
Dwration - 01:00

Schritt 3 Klicken Sie auf E-Mail senden [Send Email] oder Meine E-Mail 6ffnen [Open My Email],
um die E-Mail aus Threr E-Mail-Standardanwendung zu senden.

Bearbeiten von Konferenzen

Mit der Option Bearbeiten konnen Sie eine Konferenz verschieben, die Beschreibung andern oder
beliebige andere Aktionen ausfithren, die im Abschnitt , Planen von Konferenzen® in diesem Handbuch
beschrieben werden.

So bearbeiten Sie eine vorhandene Konferenz:
Schritt 1 Rufen Sie die Konferenz tiber die Registerkarte Meine Konferenzen auf.

Schritt2 Klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten [Edit] neben der gewtnschten Konferenz.

9600267 Weekly Product Update 430 pm
far
Access Conferences Date
Code
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Schritt 3 Nehmen Sie im folgenden Bildschirm die gewtinschten Anderungen vor.

Conference Name

& Date/Time

Description

& Login

Dial-in number and
Access Codes

Participant
Announcement

Show more
options

‘Weekly Product Update

O Reservation-less: Start the conference anytime.
& Scheduled:
Date:|Sep w|[11 %] 2010 %| Time: [4pm ||/ 30 ¥ purstion: |01:00 ¥

[Jadd to my calendar (send an iCalendar file to me.)

Conference doss rot automatically start on the scheduled time.

> Name: Participants need to enter a name.
(&) Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.
Password |michaeld Up to B characters

articipant code: 9606267

Host code: 6606402
hone: +1 (408) 962-2521
Applies to sudic conference only.

O None: No audio indication that 3 user has entered or left the conference.
(® Tone: Audio tone when a user enters or leaves the conference.
O Detailed: Detaied message when user enters or leaves the conference. The user is prompted

for their name.

[ Submit | [Reset] | Cancel

Schritt 4 Klicken Sie auf Senden [Submit].

Hinweis: Mit der Schaltflache Zurtiicksetzen [Reset] stellen Sie die ursprunglichen
Einstellungen auf der Seite wieder her. Mit der Schaltflache Abbrechen [Cancel] brechen Sie
die Bearbeitung ab.

Option , Konferenzseite anzeigen”

Mit der Option Konferenzseite anzeigen [View Conference Page] werden die Informationen zu einer
bestimmten Konferenz zusammengefasst.

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen [My Conferences] an.

Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten [Edit] neben einer bestimmten Konferenz.
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Schritt 3 Klicken Sie auf Konferenzseite anzeigen [View Conference Page].

‘ Public

‘ My Conferences H Personal Library H My Profile ‘

Conferences Recordings Conference Viewer  Comments

Weekly Product Update

@ View Conference Page

Schritt 4 In diesem Fenster haben Sie die folgenden Moglichkeiten:
® der Konferenz beitreten
® Datum, Uhrzeit und Dauer der Konferenz anzeigen
¢ iCalendar herunterladen
® Anmeldeinformationen anzeigen
® Audiozugriffsinformationen anzeigen

¢ Kommentare posten, falls die Konferenz dies zulasst

Product Update

Hosted by: Bill Smith

B Join

& Date/Time: Tuesday September 14, 2010 12:00 am

Duration: 01:00 (UTC-5:00)
EAl Download iCalendar

Login: Participants need to enter a name.

&= Telephone: 5113 Participant code: 2321914
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Aufnahmen

Klicken Sie auf Meine Konferenzen > Aufnahmen [My Conferences > Recordings]|, um gespeicherte
Aufnahmen zu suchen, Speicherorte fur Aufnahmen zu verwalten und Aufnahmen abzuspielen.

Sie konnen auch andere Benutzer auffordern, Aufnahmen abzuspielen, die Sie wihrend der Konferenz
gemacht haben.

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen [My Conferences] an.

Schritt 2 Klicken Sie auf Aufnahmen [Recordings].

‘ Public H My Conferences H Personal Library H My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Move selections to: | New folder »| ; |Untitied | [Move]

Recording ID Name Date

Schritt 3 Zeigen Sie den Ordner ,Aufnahme* an oder verschieben Sie Aufnahmen in andere Ordner.

Konferenz-Viewer

Sie rufen den Konferenz-Viewer tiber Meine Konferenzen > Konferenz-Viewer [My Conferences >
Conference Viewer] auf. Hier konnen Sie weitere Parameter fiir Konferenzen einstellen.

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen [My Conferences] an.

Schritt 2 Klicken Sie auf Konferenz-Viewer [Conference Viewer].

Logo: | |(Browse... ] [IReset to defautt
Select 2 file to upload. (jpeg. gif, png) Image will be resized to 116230 pixels,

Participant: (& participant can see everyone's name
® Participant can send messages to everyone
(O Participant can only send messages to the host
O Participant can only see the host's name

Alert Sound: Play sound when a participant joins in conference viewer: ® ves O No

Exit Page: Regdiract participants to this page when 3 conference ends:

If blznk, the defzult exit page of your conference inherits the value set by the global Director Conference Viewer

value,
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Schritt 3 Klicken Sie auf die gewtnschten Parameter.

® Logo: Sie konnen ein benutzerdefiniertes Logo fur eine bestimmte Konferenz
hochladen. Das Logo wird oben links auf der Konferenzseite angezeigt. Wenn Sie kein
Standardlogo hochladen, hat der Systemadministrator moglicherweise einen Wert fur
das gesamte System festgelegt, sodass dieses Logo dann erscheint.

ShDrETer @ Share * Maore *

® Teilnehmer [Participant]: Legen Sie Einstellungen fur die Teilnehmer der Konferenz
fest. Sie konnen angeben, ob Teilnehmer alle anderen Teilnehmer der Konferenz sehen
konnen, und an wen sie Nachrichten senden kénnen.

® Benachrichtigungston [Alert Sound]: Der Ton signalisiert, wenn ein Teilnehmer der
Konferenz beitritt.

® Seite beenden [Exit Page]: Leitet die Teilnehmer am Ende der Konferenz zu einer Seite
Threr Wahl. Nach Konferenzende werden die Teilnehmer umgeleitet oder sie verlassen
die Konferenz, indem sie auf die Schaltfliche X klicken.

Schritt 4 Klicken Sie auf Senden [Submit].

Kommentare

Konferenzteilnehmer konnen Kommentare abgeben, nachdem sie eine Konferenz oder eine Aufnahme
abgespielt haben. Der Gastgeber wird jedes Mal per E-Mail benachrichtigt, wenn es einen neuen
Kommentar zu einer Konferenz oder Aufnahme gibt.

Als Gastgeber sehen Sie unter Kommentare alle Kommentare, die von Teilnehmern nach Ende der
Konferenz oder Aufnahme geschrieben wurden. Sie konnen diese Kommentare als offentlich oder als
privat kennzeichnen. Die Gastgeberrolle berechtigt Sie auch zum Loschen von Kommentaren.

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen an.

Schritt 2 Klicken Sie auf Kommentare [Comments].

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Conference: | [All conferences]
Selected tems: [ IMake public ] [ Make private ] [ Delete ]

Schritt 3 Wihlen Sie Alle Konferenzen oder eine bestimmte Konferenz aus der Dropdownliste aus
und klicken Sie auf Go.

Schritt 4 Wihlen Sie einen Kommentar aus der Liste aus und klicken Sie auf eine bestimmte
Konferenz oder Aufnahme:

¢ Offentlich [Make Public]: Die Kommentare sind auf der Registerkarte Offentlich fur
alle Benutzer zu sehen.

® Privat [Make Private]: Nur Sie konnen die Kommentare sehen.

® ] oschen [Delete]: Kommentare zu einer bestimmten Konferenz oder zu allen
Konferenzen werden geloscht.
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Léschen von Konferenzen
So konnen Sie eine Konferenz loschen oder absagen:
Schritt 1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen [My Conferences] an.

Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Loschen [Delete] neben der gewtinschten Konferenz.

9600267 Weekly Product Update 430 pm
far
Access Conferences Date
Code

Schritt 3 Klicken Sie auf OK, um die Konferenz zu léschen, oder auf Abbrechen [Cancel], um den
Vorgang abzubrechen.

v x|

,r/ Do you want to delete "My Conference'? ,

[ a] ][ Cancel ]

Hinweis: Teilnehmer werden nicht automatisch benachrichtigt, wenn eine Konferenz abgesagt wird.

Verwalten der Bibliothek

Benutzer konnen ihre private Bibliothek oder die 6ffentliche Bibliothek des Systems mit einer Vielzahl
von Medien verwalten und anzeigen. So rufen Sie die Seite zur Bibliotheksverwaltung auf:

So fugen Sie der Bibliothek ein Medium hinzu:

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Website der ShoreTel-Konferenz an und klicken Sie auf die
Registerkarte Personliche Bibliothek [Personal Library].

Sie konnen Medien hinzufiigen, Medien 16schen oder den Inhalt der Bibliothek bearbeiten.
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I Public H My Conferences ” Personal Library ” My Profile

gh ADD

= B5 Personal Library
2 B Pictures
|:| Phones. JPG
|:| missed icanjp:
E.Dresentations
Il shoreTel_cc_s
B video files
Bl Audic files
® B shared Library

Mo video files in this library

- Import Pictures: Pictures must be jpa files. Recommend no more than 200KB per picture.
- Import Presentations: You have multiple ways to import a presentation:

« Export presentations to JPEG files and upload the files using the Personal Library Add Button.
« To retain animations, export presentations to Flash files with third party programs and upload the files using the
Personal Library Add Button.

- Import videos: A video file must be encoded in the FLV format before you can upload it to the Personal Library. There
are third party FLV video encoders that you can use.

- Import Audios: Audios must be .mp3 files.
- Max. upload size per file: 2 MB. Max. upload time per file: 30 sec.

Public

Version 17.6.8505.0
Powered by 5 ShoreTel

Schritt 2 Klicken Sie auf den Medientyp, den Sie unter Meine Bibliothek [My Library] oder
Gemeinsame Bibliothek [Shared Library] hinzuftigen mochten, und klicken Sie auf
HINZUFUGEN [ADD]. Unterhalb des Fensters sind die Dateitypen aufgefithrt, die Sie der
Bibliothek hinzufigen konnen.
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Add to library: Personal Library X
Select file File attributes
Media group: L Pictures 'rJ
File: | Browse... |
(114 Cancel

Schritt 3 Klicken Sie auf Durchsuchen [Browse] und folgen Sie den Anweisungen, um das Medium
hochzuladen.

Schritt 4 Klicken Sie auf OK.

Die hochgeladenen Medien werden auf dem Bildschirm angezeigt.

| i ADD |

= [E5 Personal Library

=1 ES Pictures
El Phones, JPG

Iz‘ missed iconjm
Elbpresentations
Fhones,JPG rmissed icon.j
E:[l ShoreTel_CC_£ 2L

Em video files
Bm Audic files
# Bm Shared Library
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So loschen Sie ein Objekt aus der Bibliothek:

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Website der ShoreTel-Konferenz an und klicken Sie auf die
Registerkarte Personliche Bibliothek [Personal Library].

Schritt2 Markieren Sie den Eintrag in der personlichen Bibliothek, den Sie l6schen mochten.
Schritt 3 Klicken Sie auf Loschen [Delete].

Hinweis: Bibliotheksobjekte konnen nur vom Besitzer geloscht werden. Offentliche Inhalte
konnen von allen Benutzern geloscht werden.

So bearbeiten Sie ein Objekt in der personlichen Bibliothek:

Schritt 1 Melden Sie sich auf der Website der ShoreTel-Konferenz an und klicken Sie auf die
Registerkarte Personliche Bibliothek [Personal Library].

Schritt2 Markieren Sie das Bibliotheksobjekt, das Sie bearbeiten mochten.

Edit media *®

Media title: Phones JPG

Authar:

Copyright:

Keywords:

Cescription:

Cancel

Schritt 3 Fullen Sie die Felder aus.

Schritt 4 Klicken Sie auf Speichern [Save].

Herunterladen der Presenter-Software

Fur die Desktopfreigabe und das Importieren von PowerPoint-Prasentationen ist ein Presenter-Client
erforderlich, falls nicht ShoreTel Communicator verwendet wird. Es sind zwei Optionen verfugbar:

® Windows-Client - empfohlen fiir Windows-Benutzer. Der Download ist erforderlich.

® Java Client - empfohlen fur alle Benutzer. Kann unter Windows oder auf dem Mac verwendet
werden.

Die Presenter-Software konnen Sie tiber die Registerkarten Offentlich oder Meine Konferenzen
herunterladen.

Von der Registerkarte Offentlich:

Schritt 1 Klicken Sie auf die Option Herunterladen [Download] auf der Registerkarte Offentlich.

Conferences Recordings System Test Speed Test

Schritt2 Folgen Sie den Anleitungen, um die Software auf Thren Desktop herunterzuladen.
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Von der Registerkarte Meine Konferenzen:

Schritt1 Melden Sie sich auf der Registerkarte Meine Konferenzen an.

Schritt 2 Klicken Sie auf Presenter-Software herunterladen [Download Presenter Software].

4 Download Presenter Software

Schritt 3 Folgen Sie den Anleitungen, um die Software auf Thren Desktop herunterzuladen.

Verwalten von Aufnahmen

Wihrend einer Sitzung vorgenommene Aufnahmen werden automatisch der Liste auf der Registerkarte
»~Aufnahmen*“ hinzugefugt. Diese Liste enthalt alle Aufnahmen, die der Benutzer gemacht hat. Besitzer
von Aufnahmen konnen:

® jhre Aufnahmen in Ordnern organisieren, indem sie das entsprechende Optionsmenit
verwenden

® E-Mails an Teilnehmer senden, um sie zum Abspielen der Aufnahmen einzuladen
® FEigenschafteneinstellungen andern oder Aufnahmen l6schen
¢ Aufnahmen anzeigen und anhoren
® den Audioteil der Aufnahme herunterladen
Teilnehmer konnen:
® Aufnahmen anzeigen und anhoren

® den Audioteil der Aufnahme herunterladen

Verwalten der Aufnahmeliste

Unter der Option ,,Aufnahmen“ [Recordings] auf der Registerkarte ,Meine Konferenzen“ [My
Conferences] konnen Sie die Ordner verwalten, in denen Sie Aufnahmen speichern, Teilnehmer zum
Abspielen der Aufnahmen einladen, Aufnahmen bearbeiten/loschen oder Aufnahmen abspielen. Hier ist
es auch moglich, den Audioteil der Aufnahme herunterzuladen.

Public My Conferences Personal Library My Profile

Conferences Recordings Conference Viewer Comments

Show: | Top folder [«

Maove selections to:| Mew folder » | {|Untitled Move
Recording ID Name Date
[ 8523892 Product Update Recording 010-09-15 [ e
2:53 pm & Edit P play
00:23:42 K Dekte
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Verwalten von Ordnern
So verschieben Sie eine Aufnahme in einen Ordner:
Schritt 1 Klicken Sie auf das Kontrollkistchen vor der Aufnahme.

Schritt 2 Gehen Sie zu Auswahl verschieben nach: [Move selection to:] und verschieben Sie die
ausgewahlte Konferenz in einen Ordner, den Sie in der Dropdownliste auswahlen, oder
markieren Sie den Bereich Unbenannt [Untitled] und geben Sie den Namen eines
Ordners ein.

Schritt 3 Klicken Sie auf Verschieben [Move]. Die Aufnahme wird in den neuen Ordner verschoben.

Schritt 4 Um auf die Aufnahme zuzugreifen, wihlen Sie den Ordner im Dropdownmenit Anzeigen:
[Show:] aus und klicken Sie auf Go.

So benennen Sie einen Ordner um:

Schritt 1 Wahlen Sie den Ordner, den Sie umbenennen mochten, im Dropdownmentii Anzeigen:
[Show:] aus.

Show: | Folder1 v Rename folder to: [ Rename H Delete Folder

Move selections to: | New folder | . |Untitled

Schritt2 Geben Sie den neuen Namen in das leere Feld ein und klicken Sie auf Umbenennen
[Rename].

So loschen Sie einen Ordner:

Schritt 1 'Wahlen Sie den Ordner, den Sie 1dschen mochten, im Dropdownmeniit Anzeigen: [Show:]
aus.

Schritt 2 Klicken Sie auf Ordner loschen [Delete Folder].

Einladen von Teilnehmern

Schritt 1 Rufen Sie die Aufnahme auf, indem Sie die Option Aufnahmen verwenden oder zum
Ordner mit der Aufnahme gehen.

Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Einladen neben der Aufnahme.

Schritt 3 Geben Sie die E-Mail-Adresse der Personen ein, die Sie einladen mochten, und senden Sie
die E-Mail, oder verwenden Sie Ihre E-Mail-Standardanwendung, um die Einladung zu
senden.
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Bearbeiten der Aufnahme
Schritt 1 Rufen Sie die Aufnahme tber die Liste der Aufnahmen oder den gespeicherten Ordner auf.

Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten neben der Aufnahme.

Product Update Recording

[diview Recording Page

Recording Hame |Produc1 Update Recording

& Date/Time Recorded on 2010-09-15 2:53 pm  Duration 00:23:42

Description |Recording of the 915 meeting.

Login (3 None
) Hame: Participants need to enter a name.
) Name/ Password: Participants need to enter a name and a password.

Show more
options

[ Submit ] [ Reset] [ Cancel ]

Schritt 3 Legen Sie die Optionen fur die Anmeldung [Login] der Teilnehmer fest, die auf die
Aufnahme zugreifen.

Schritt 4 Legen Sie unter Weitere Optionen anzeigen [Show more options] fest, wo die Aufnahme
veroffentlicht werden soll.

{at Publish @ private: List in My Conferences page only.
(O Public: List in My Conferences and the Public page.

@ Comments O allow public comments: Guests can post a public comment of this conference.
) Private comments only: Guests can only send a private comment to me.
(® Disable comments: Guests can not post a comment for this conference.

Schritt 5 Legen Sie fest, ob Teilnehmer Kommentare abgeben konnen und welche Art von
Kommentaren zulassig sind.

Schritt 6 Klicken Sie auf Senden [Submit].
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Léschen von Aufnahmen

Schritt 1 Rufen Sie die Aufnahme tiber die Option Aufnahmen auf der Registerkarte Meine

Konferenzen auf.

Schritt 2 Klicken Sie auf das Symbol Loschen neben den Aufnahmen.

Sie konnen den Ton ausschalten, indem Sie auf ,,Audio stummschalten“ klicken.
Mit der Schaltflache , Ereignis“ konnen Sie die Dauer des Ereignisses uberprufen.

Schritt 3 Um die Aufnahme zu schliefSen, klicken Sie auf das X oben rechts im Bildschirm.

Microsoft Outlook-Integration

ShoreTel Conferencing kann mit Microsoft Outlook 2007, 2010 integriert werden, um Konferenzen

einfach und schnell zu planen.

Microsoft Outlook-Kalenderintegration

So integrieren Sie Outlook-Kalender mit ShoreTel Conferencing:

Schritt 1 Klicken Sie in ShoreTel Communicator auf Optionen und Einstellungen [Options and

Preferences].

Schritt2 Wahlen Sie im Dropdownment den Eintrag Outlook.

Schritt 3 Klicken Sie unter der Uberschrift , Kalender“ [Calendar] auf Installieren [Install].

Custom
Personalized Call Handling
Extension Assignment
Additional Phones
Find Me
oice Mail

Escalation
Telephony
Instant Messaging

Presence

Privacy
SoftPhone
Video
Sounds
Language

Z|Options and Preferences
General Outlook
QuickDialer Contact Import
Call Handling Mode BRI Gaka
Shandard Import contacts from Outlook mpork Options. .
In a Meeting : AUt L e heT e avriver
out of OFfice =hlean it
Extended Absence Yoice Mail

Attach Wave file to me:

t Folder

Elete vaoi

Yoice Mail integration with Outlook is not currently installed. Install ‘

Calendar

Use Dutlook appointments to change Call Handling Mode

Calendar integration with Outlook is not currently installed. < Install ‘ :

OK Cancel ‘ Apply

Hinweis: Benutzer, die zuvor ShoreTel Converged Conferencing verwendet haben, mussen zunéchst die
Outlook-Kalenderintegration deinstallieren und dann vor der Integration mit ShoreTel Conferencing

wieder neu installieren.

ShoreTel 12

Seite 27



ShoreTel Conferencing User Guide

So deinstallieren Sie die Outlook-Kalenderintegration fur ShoreTel Converged Conferencing:
Schritt 1 Klicken Sie in ShoreTel Communicator auf Optionen und Einstellungen [Options and
Preferences].
Schritt2 Wéhlen Sie im Dropdownmenii den Eintrag Outlook.

Schritt 3 Klicken Sie unter der Uberschrift ,Kalender* [Calendar] auf Deinstallieren.

Erstellen von Konferenzen in ShoreTel Communicator

Benutzer von ShoreTel Communicator konnen Sofortkonferenzen mit ShoreTel Communicator
verwenden. Der Gastgeber und die Teilnehmer muissen Benutzer von ShoreTel Communicator sein.

Erstellen von Sofortkonferenzen

Eine Sofortkonferenz wird in ShoreTel Communicator mit anderen Benutzern, die ebenfalls ShoreTel
Communicator verwenden, gestartet. In diesem Beispiel verwenden Lucy und Tim ShoreTel
Communicator und Lucy kann auch ShoreTel Conferencing verwenden.

So wird eine Sofortkonferenz eingerichtet:

Schritt1 Lucy ruft Tim an. Wihrend des Anrufs initiiert Lucy eine Sofortkonferenz, indem sie auf
das Symbol Sofortkonferenz starten [Start Instant Conference] in der Anrufzelle in

Communicator klickt.

5116 - ShoreTel Communicator ®
@ Windows Dial Call Tools Wiew Help E]@.
ﬁ Primary Phone + (@) Standard ~ €9 ©n The Phone - = Windaws « g £
Answel g TOWM o HangUp (G Transfer @"' Conference _ﬁ Hold @) 1§89, video =
Pl -
It—;,)) Tim Talk - 5715 {Connected - 01:19) _5 B @"' ® @ @]“
: |Start Instant Cﬁnference|

Schritt2 Der Konferenz-Viewer wird fur Lucy als Gastgeber automatisch gestartet.

i 1
\ 5116 - ShoreTel Communicator Bl
S) M=%
_/ Windows Dial Cal Tools Wew Help
& Primary Phone ~ (@ Standard ~ (0 On The Phone + By windows - P2 [ 4
Answer g ToOWM o Hang Up (B Transfer E"' Conference _J Hold @ I §8, Video =

[_!:) i - 8715 {Connected - 075601
l'-._‘ htbp:ff10.160.5. 152J'cc|nference,|'?430533)

Schritt 3 Die Communicator-Anrufzelle fur Teilnehmer zeigt je nach den Communicator-Optionen
des Benutzers entweder einen Weblink oder eine Aufforderung an. Damit kann der

Webkonferenz-Viewer gestartet werden.
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Hinweis: Der Konferenz-Viewer wird moglicherweise auch automatisch aufgerufen, wenn dies in der
Konfiguration so vorgesehen ist. Tim kann auch auf den Link klicken, um der Konferenz beizutreten.

Lucy kann weitere Benutzer von ShoreTel Communicator zur Konferenz zuschalten. In deren
Anrufzellen wird jeweils der Weblink oder die Eingabeaufforderung angezeigt, abhingig von den
Communicator-Optionen.

Planen von Konferenzen iiber Microsoft Outlook-Kalender
Benutzer von ShoreTel Communicator konnen Konferenzen mithilfe von Outlook-Kalendern planen.
In Outlook lassen sich zwei Arten von Konferenzen planen.

® einmalige Termine, die zu einem bestimmten Zeitpunkt stattfinden (zum Beispiel am 14.
September von 14:00 bis 16:00 Uhr)

® Serientermine, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums regelmafSig stattfinden (zum Beispiel
bis zum 31. Dezember jeden Donnerstag von 14:00-16:00 Uhr)

Hinweis: Wenn eine Konferenz tiber Outlook erstellt wird und langer als 4 Stunden dauern soll, wird sie
im Konferenz-Webportal mit einer Dauer von 4 Stunden angezeigt.

So planen Sie einen einmaligen Termin oder Serientermin in Outlook:

Schritt 1 Starten Sie Outlook und erstellen Sie einen Termin, indem Sie die erforderlichen Details
wie Datum, Uhrzeit, Haufigkeit usw. angeben.

Schritt 2 Frigen Sie mit einer der folgenden Methoden eine Konferenz hinzu:

® Klicken Sie auf die obere Hilfte der Schaltfliche Konferenz [Conference],
um automatisch eine Konferenz zu erstellen und die Details hinzuzufugen.

® Alternativ dazu klicken Sie auf die untere Hilfte der Schaltflache Konferenz
[Conference] und wahlen Sie Erstellen [Create] aus dem Menti, um eine Konferenz zu
erstellen und die Details hinzuzufugen.

a Schaltflache e Schaltflache , Konferenz
| »Konferenz* beitreten®

| Termin-Bandmenit

Appairkrant| Thaduling
vschtant

A L5 minuie

Subject

Lecatiore |5

Starttimer | W

] Clen daye ShoreTel-Meniiband
* Gruppenoptionen

Endfme: | W

*r [{F1

Dialogfeld

rerce call has been cregted for this meetin .
- e ,Konferenzeinstellungen*

10 join the call

Konferenzdetails fir
Teilnehmer
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Schritt 3 Der Benutzer kann der Konferenz beitreten, indem er im Terminfenster auf Konferenz
beitreten [Join Conference] klickt.

Hinweis: Die Outlook-Integration mit ShoreTel Conferencing wird nur fur direkte Aktivitaten von
Benutzern in ihren Kalendern unterstiitzt. Das Planen von Besprechungen tiber den freigegebenen
Zugriff auf die Kalender anderer Benutzer ist nicht moglich. Wenn Sie versuchen, auf diese Weise eine
Besprechung zu planen, kann dies zu unerwarteten Ergebnissen fithren, zum Beispiel konnten keine
Zugriffscodes fur Gastgeber und Teilnehmer angezeigt werden, oder die Konferenz konnte nicht
bearbeitet oder geloscht werden.

Hinweis: Die erweiterten Einstellungen sind verfugbar, indem Sie auf den Dialogfeldstarter in der Ecke
des Konferenz-Mentuibandes klicken oder indem Sie auf die Schaltfliche Konferenz [Conference]
klicken und Einstellungen [Settings] wahlen.

Conference Settings
Host cocks BATIHE Bt A0 161 F 1 R corferance Ml 218 7
Farticipart coda: BIZERA0 it 4710 1605 152 conforanc e, A2 5 9L
My =ptmrizon S11E

_:| Advanced Opfiors

Confezncng
& 2 (%) Stat the corfersnce only viben | jain
&< (") Shat ths confeience orlp when | jon-and [kl mp corference in the Public pegs
(2 lart the porlerence e anyone oine
(0 Start the confeence when smpons jcing and mabe svspons & presenter
Carnnnesd s =
- 3 o public gommerks
= O Pikuals conmenia el
() Dizable commanis
PR

(il |_| |sm a confemncs password:
L¥ |

Erfry ard miit bane
ﬁ ) hore:
| @ Tow
0 Cigtaled
ST ) ==

Konferenzeinstellungen und erweiterte Optionen:

Gastgebercode [Host Code]: Wird automatisch bereitgestellt oder kann angepasst werden

Teilnehmercode [Participant Code]: Wird automatisch bereitgestellt oder kann angepasst
werden

Erweiterte Optionen [Advanced Options]:
Konferenz [Conferencing]: Legt fest, wann die Konferenz beginnt

Kommentare [Comments]: Legt fest, ob Teilnehmer Kommentare abgeben diirfen und
welche Art Kommentare zulassig sind

Zugriff [Access]: Legt fest, ob fir den Zugriff auf die Konferenz ein Kennwort erforderlich
ist. Hinweis: Das Konferenzkennwort darf nur standardmafSige ASCII-Zeichen enthalten.
Nicht-ASCII-Zeichen sind nicht zuléssig.

Ton beim Beitreten und Verlassen [Entry and exit tone]: Legt fest, ob ein Ton abgespielt wird,
wenn ein Teilnehmer der Konferenz beitritt oder sie verlasst.
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Zusatzliche Einschréankungen

Wenn eine Outlook-Besprechung erstellt wird, die eine ShoreTel-Konferenz enthalt, gelten einige
Einschrankungen:

® Wenn die Eigenschaften einer Besprechungsserie in Outlook geandert werden, kann der
Benutzer nur den Betreff der Besprechung, jedoch nicht Datum und Uhrzeit, dndern, da der
Termin als Konferenz ohne Reservierung behandelt wird. Outlook zeigt dem Benutzer jedoch
an, dass es sich um einen Serientermin handelt, und fragt, ob nur dieser Termin oder die Serie
geoffnet werden soll. Eine Anderung des Betreffs fiir einen einzelnen Termin (Uhrzeit,
Wochentag usw.) wird im Konferenz-Webportal dennoch auf die gesamte Serie angewendet,
auch wenn in Outlook nur fiir ein Vorkommnis eine Anderung zu sehen ist.

® Wenn eine Besprechungsserie in Outlook geplant wird, erscheint sie im Konferenz-Webportal
in der Liste der Konferenzen, fur die keine Reservierung erforderlich ist. Wenn eine
Besprechungsserie spiter zu einer geplanten Besprechung geandert wird, verschiebt das System
die Besprechung nicht in die Liste der geplanten Konferenzen, auch wenn sich der
Besprechungstyp geandert hat.

Die beiden oben aufgefuhrten Einschrankungen lassen sich nur umgehen, indem der Benutzer die
Besprechung loscht und mit den richtigen Eigenschaften oder dem geanderten Besprechungstyp neu
erstellt.
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