Webex

OneCom

One Uni — One Communication

Anleitung

Einer anderen Person erlauben, in lhrem Namen
Webex Termine zu planen

Stand: 14.04.2023

Sie kdnnen anderen Personen das Planen von Meetings in lhrem Namen Uber Microsoft Outlook bzw. Webmail unter Verwendung der Webex-
Funktion zum Ansetzen ermdglichen. Dies ist niitzlich, wenn Sie keinen Computer erreichen kénnen oder wenn eine andere Person lhren Kalender
verwaltet.

Um die Hilfestellung méglichst allgemeingliltig zu gestalten, beschreiben wir die Prozedur unter Zuhilfenahme eines Browsers.
Grundlage und weitere Informationen sind im Webex Hilfecenter enthalten, unter:
https://help.webex.com/de-de/article/nkyeiue/Einer-anderen-Person-erlauben,-in-lhrem-Namen-Webex-Meetings-in-MicrosoftOutlook

Hinzufligen von Personen, die stellvertretend Meetings planen sollen

Die Person, die einer anderen Person die das Planungsrecht fiir Meetings erteilen mochte, meldet sich mit den Logindaten per Browser in im Webex
Portal an.

webex 1. Login https://signin.webex.com/

Anmelden

M) Uni-siegen.de o

Sie haben kein Webex Meetings-Konto? Anmelden

© 2023 Cisco und/oder Alle Rechte Hilfe | 2u Cisco Webex Meetings Suite |

2. Weiterleitung zur SSO der Universitat Siegen. Dort bitte den ZIMT-

Kennung und das passende Kennwort eingeben.
‘sitatsangehdrigen betriigerische E-Mails zugesendet! Achten Sie bitte unbedingt darauf, dass in der Browser Adresszeile zwingend hittps:

Z ( M T Bitte melden Sie sich an.

Benutzername S

Kennwort

Anmelden

Bitte beachten Sie! Das Passwort wird nicht an den Browser tibermittelt. Wenn Sie lhr
Passwort im Browser speichern, miissen Sie es explizit im Passwort Manager des Browsers
hinterlegen. Nachdem Sie Ihr Passwort hinterlegt haben, diirfen Sie es nicht automatisch
aktualisieren lassen, da sonst im Browser wieder nur ******* gespeichert werden.

Wenn Sie Hilfe benétigen, kontaktieren Sie bitte Support Desk

Mehr Infos unter:
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3.

4.

Mehr Infos unter:
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Im Einstellungsbereich, den Unterpunkt ,,Planung” auswahlen und dort die Person eintragen, die fortan flr Sie Meetings planen soll. Damit sind die
Einstellung im Webex Portal abgeschlossen.

Q) Stantseits ('Q_ Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen o) Deutsch =/
& Kalender Einstellungen
34 Webinare
@ Aufzeichnungen Allgemein Mein personlicher Raum Audio und Video Planung Aufzeichnung
£+ Einstellungen
. Meeting-Typ © Webex Meetings Pro Meeting

000 Uberblick
(® Support g g g <]
' Downloads
D Feedback E-Mail-Einladung Kopie der E-Mail-Einladung an mich senden

Webex Assistant O "] Webex Assistant beim Start eines Meetings automatisch aktivieren

Meeting-Inhalte freigeben 10} *‘ Highlights des Meetings, Aufzeichnung und Abschrift mit den

~ Eingeladenen teilen hier wird die E-Mail-Adresse der
" Person eingetragen, die Meetings

Genehmigung zum Ansetzen | ~MNEEESmmOuni-siegen.de < - . 9 gen, 9

von Meetings im Namen der anderen Person
Webex Training @

planen soll

Webex Events (lassisch)

Webex Support

optional =9 Meeting-Inhalte automatisch fir meine Stellvertreter freigeben

Jedoch missen auch im Postfach der Person, die anderen Person die das Planungsrecht fiir Meetings erteilen méchte, ein Kalenderfreigabe
erteilt werden. Dazu bitte unter https://mail.uni-siegen.de/ mit der ZIMT-Kennung und dem passenden Kennwort anmelden und in die
Kalenderansicht wechseln. Dort ist die Schaltflache , Freigeben”, woriiber eine Person berechtig wird auf den eigenen Kalender zuzugreifen.

& (¢ # mail.uni-siegen.de/owa/#path=/calendar/view/Month

Google
https://www.google.de Vat E3 Arbeit w www.Piaggio-MP.. @, Amazon @ mydealz.de - Sch... ﬂ ID

Kalender

AL Im Kalender suchen @ Neu|v Kalender hinzufiigen v (J Freigeben -

Darauf hin 6ffnet sich ein Einladungsdialog, in den man die betreffende Person zu seinem Kalender mit bestimmter Berechtigung einladen kann.
Die dafiir vorgesehene Berechtigungsstufe ist ,Stellvertretung”. Durch die Schaltflache ,Senden” wird die Einladung der Person zugestellt, die
kinftig Meetings fur Sie planen soll. Sobald die eingeladene Person die Einladung zur Verwaltung des anderen Kalenders erhalten hat, ist die
Konfiguration der Berechtigung beendet und die betreffende Person kann nun Meetings fiir Sie palnen.

- X Verwerfen {m}

c.)
Stellvertretungen empfangen Kopien aller Ihrer Einladungen.

Freigeben fir:

| T p.)
J Stellvertretung - | X
¢ S i-sicgen.de
Stellvertretung darf private Ereignisse anzeigen Nur Verfiigbarkeit
Eingeschrankte Details
Betreff Alle Details

Ich mochte meinen Kalender fiir Sie freigeben Beatbeiter:

Kalender

Kalender -

Die folgenden Punkte beschreiben, wie man nun Webex Meetings fiir die Person planen kann, die zuvor die Freigabe dazu eingerichtet hat.
Auch hierbei beschreiben wir die Prozedur unter Zuhilfenahme eines Browsers.
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6. Die Person, die eingeladen worden ist zuklinftig Webex Meetings fiir Sie zu planen, meldet sich ebenfalls per Browser unter https:
siegen.de/ mit ihrer ZIMT-Kennung und dem passenden Kennwort an. Mit Erhalt der E-Mail fur den Kalenderzugriff, kann man den
betreffenden Kalender zur Liste ,Weitere Kalender” hinzufiigen.
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7. AnschlieBend wird in den eben hinzugefligten Kalender gewechselt und kann von dort aus Webex Meeting Termine fiir die betreffende

Person planen und wahlt dort ein geeignetes Datum. Uber die Schaltfliche ,Neu” 6ffnet sich ein Auswahlbereich, (iber dem man wie
gewohnt iber ,Kalenderereignis” einen neuen Termin planen kann.

Kalender
,0 @ Neu Vv Kalender hinzufic
«
< Aori > > 4

E-Mail-Nachricht

Geburtstag

8. Im Kalenderereignis-Fenster plant man nun den Termin mit Webex Meeting-Daten flir die andere Person.

a. Zuerst sollte geprift werden, ob der betreffende Kalender der Person gewahlt worden ist, flir den ein Webex Meeting geplant werden
soll

b. Um den Termin mit Webex Meeting-Daten zu fullen, klickt man auf die Schltflaiche mit dem Webex-Symbol

c. und wabhlt dort ,,Web Praferenzen” aus, worauf ein Tochterfenster rechts neben dem Termin erscheint (falls Zustimmung fiir aktive
Inhalte erfragt werden, sind denen zuzustimmen.)
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9. Im Tochterfenster wird
a. zuerst die Einstellung ,,Einmaligen Meeting-Link erzeugen” geprift.
b. Im Abschnitt ,Ansetzen fiir” wird dann die Person ausgewahlt, fir die ein Webex Meeting geplant werden soll.
c. Uber die Schaltfliche ,Webex Meeting hinzufiigen“ werden dann die Meetingdaten erzeugt.

Kalender
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10. Einen Augenblick spater sollte das Terminfenster mit den Webex Meeting-Daten gefillt sein. AnschlieBend konnen weitere Eigenschaften
fiir Webex oder fiir den Termin selber eingestellt und ausgewéahlt werden. Die Anderungen fiir die Webex Einstellungen miissen {iber
»Aktualisieren” zuvor bestatigt werden. Wenn alle Daten und Einstellungen getroffen sind, dann wird der Termin iber die Schaltflache
»Speichern” eingestellt.

Kalender

H Speichem ) [ Verwerfen B Anfigen Kategorsiersn v @ D)

Sie haben ein Webex-Meeting hinzugefiigt. | Schliegen

la}
x

@ Cisco Webex-F... x

Webex meeting

Details W Feedback Personen [ Terminplanungs-Assistent

Ansetzen fiir

+
2 Meeting-Vorlage
EE = Webex Meetings-Standard -
5042 IS = )
Meeting-Typ
| Webex Meetings Pro Meeting -

Passwort

= Person, die den Kalender —

freigegeben hat

Meeting-Passwort der E-Mail-
Einladung nicht beifiigen ©

Mitgastgeber

optionale
Treten Sie Ihrem Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier bei. iiex hieelingEmstalungen Die erste Person, die dem Meeting
Konnen gewshit werden Bttt ind Ober in Gastgeberkorits
Pr—— auf dieser Site verfugt, wird als

Mitgastgeber festgelegt.

Alle Teilnehmer mit Gastgeberkonten
auf dieser Site werden bei Beitrittzum  +

Entfernen

FERTIG.
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