Unser Onlineangebot zu Seminaren und Lehrgdngen fiihren wir iiber die Plattform GoToMeeting durch (www.gotomeeting.de).
Die Teilnahme ist per Computer, Tablet oder Smartphone mdglich. Die Anwendung kann iiber den Internetbrowser gestartet
werden oder iiber die GoToMeeting-App fiir Android, i0S, 0S oder Windows. Fiir die Internetbrowseranwendung empfehlen wir

den Google Chrome Browser.

Die jeweiligen Zugangsdaten erhalten unsere Teilnehmer per E-Mail im Vorfeld zum Seminar/Lehrgang. Uber den zur Verfiigung
gestellten Link gelangt man direkt auf die entsprechende Meetingseite von GoToMeeting. Sie haben dann mehrere Moglichkeiten,

an dem Meeting teilzunehmen:

(1.) Teilnahme iiber das Web auf direktem Weg iiber den Link und

ohne Downloads.

(2.) Teilnahme iiber die Browseranwender-App.

(3.) Teilnahme iiber die Desktop-App (Download) mit zusatz-
lichen Funktionen (z.B. stabilere Anwendung, Speicherung
der Namensdaten)

(4.) Alternativ kdnnen Sie die Homepage www.gotomeeting.de
aufrufen und iiber den Button ,Teilnehmen” das Meeting starten.
Dort geben Sie die zur Verfiigung gestellten Zugangsdaten ein
(Meeting-ID). Der Kunden-Login ist nicht zu nutzen.

Wie mochten Sie heute am Meeting teilnehmen?

Teilnahme iiber das Web App herunterladen

Nehmen Sie (iber die auf den
eigenen Computer
heruntergeladene Software teil -
inklusive umfassender Funktionen

Kein Download erforderlich. Die
schnellste und einfachste Methode
zur Teilnahme an bzw. zum
Durchfiihren von Meetings.

GoToMeeting herunterladen Teilnehmen | Starten

und Tools.

GoToMeeting

GoToMeeting herunterladen @ Starten

Beim Meetingstart werden Sie aufgefordert, einen Teilnehmer-Namen
einzutragen. Bitte melden Sie sich mit Vor- und Zunamen an, damit

wir Ihre Teilnahme registrieren konnen.

Das Programm nimmt beim Namen hdufig bereits eine Eintragung vor.

Sofern das nicht Ihr Name ist, kann dies einfach gedndert werden. Bitte
dazu das Stiftsymbol im Namensfeld anklicken und den Eintrag d@ndern.
Aus Datenschutzgriinden ist der eingetragene Name nur fiir uns als Orga-
nisation und den Referenten sichtbar, nicht fiir die anderen Teilnehmer.

Sollten Sie die Aufforderung zu

Eigenen Namen und E: 2
Chatprotokoll speichern...

Beginn iibersehen haben oder
. . .. _ Sprachen
eine Eingabe korrigieren wollen,  Labs
Einstellungen...

konnen Sie den Namen bearbei-
ten, indem Sie auf das Dreieck-
Symbol neben dem GoToMeeting-
Schriftzug (oben links) klicken:

Hier sehen Sie, wie Meeting fiir andere nehmer erscheinen.

Mikro Kamera

Max Meier

ICH BIN BEREIT

Eigenen Namen und E-Mail bearbeiten - GoToMeeting IZ]

Bearbeiten Sie Ihren Namen und Thre E-Mai-Adresse so, wie
sie in der Teil riste des Meeting-Organi angezeigt

. werden sollen.
 Teilnehmer
Name | Max Mustermann |

& ¢ Johann Schmidt
& ®¢ susanne Maller (ich)

E-Mail | Optional |

Ihr Name wird hier erscheinen. [¥ Namen und E-Mail speichern



Wenn Sie zum ersten Mal teil- Uber Computer oder Telefon teilnehmen
nehmen, werden Sie aufgefordert,

X EINSTELLUNGEN

F i ¢
. . . ) %
die Audiomethode und die Kamera Webcams sind nicht verfiighar
zu wahlen, die Sie verwenden Computer Telefon
.. Stellen Sie eine Verbindung Wihlen Sie sich mit Ihrem
mochten. mit Headset oder Mikrofon Telefon ein oder lassen Sie

und Lautsprechern her. sich von uns anrufen.

o

Computer Telefon

lr_) Computeraudio ist aktiviert

Speichern und weiter .
Mikrofon

b Gt b i T L s e i Talafertiniey Kein Mikrofon s )
Sprecher
Remoteaudio o> @
Um die Ton-Einstellungen im Meeting zu d@ndern, klicken Sie auf das Symbol ,Einstellungen”
(Zahlenrad-Symbol oben rechts), um zwischen den Audiomodi oder Gerdten zu wechseln.

puters a enn sie si

Wahlen Sie Computer aus, um das Mikrofon und die Lautsprecher Ihres Computers R i S
ahlt haben oder sich in einem Raum
dere Personen Uber Audio

zu verwenden.

verbunden sind.

Wahlen Sie Telefon aus, um das Telefon fiir die Einwahl in die Audiokonferenz zu ver-

wenden. Rufen Sie die angegebene Telefonnummer an und folgen Sie den Anweisungen. \_ %

Wahrend des Onlineseminars bzw. des Lehrgangs, bitten wir die Teilnehmer, sich stumm
zu schalten: Mikro-Symbol durchgestrichen.

Sofern die Teilnehmer sich wéahrend des Onlineseminars bzw. Lehrgangs zu Wort melden
mochten, kann jederzeit das Mikro aktiviert werden. Das Mikro-Symbol leuchtet griin und

alle Teilnehmer kdnnen den Sprecher horen.

Das Ubertragungsfenster enthilt

ein Chat-Fenster, in dem die Teil-
X CHAT . .
nehmer Nachrichten schreiben X TR

Nachricht eingeben

konnen. Uber das Dropdownmenii Webcams sind nicht verfiigbar

in ,Senden an”, kann der Empfanger
der Nachricht ausgewahlt werden.

So konnen beispielsweise fachliche Comprter e
Fragen an den Referenten gestellt ) Computeraudio ist aktiviert
=== werden (Senden an: Nur Moderator) Mikroion
i — oder technische Fragen jeglicher S A——— < )
. Sprecher
Art an den Organisator (Senden an: PR 2 @

Nur Organisator). Bei technischen

Fragen steht ein Mitarbeiter der SteuerberaterAkademie Diisseldorf zur Verfiigung Computeraudio ausschalten

und wird Sie personlich anschreiben, um Ihnen weiterzuhelfen. Eine Kommuni-

kation zwischen den Teilnehmern ist aus datenschutzrechtlichen Griinden (s.0.) Bei Tonproblemen ist iiber die Einstellungen
nicht moglich. Fragen im Chatfenster erscheinen fiir andere Teilnehmer nicht (Zahlenrad-Symbol oben rechts) zu tiberpriifen, ob
unter dem Teilnehmernamen, sondern unter einer Teilnehmernummer. das Computeraudio bzw. Telefonaudio aktiviert ist.



