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1 EinfUhrung

1.1 Sichere Videokonferenzen mit TIXEO

Tixeo ist eine hochsichere Videokonferenzlésung, die von der franzdsischen
Nationalen Agentur fiir Sicherheit von Informationssystemen (ANSSI, entspricht
dem deutschen BSI) zertifiziert wurde.

Um von diesem hohen MaR an Sicherheit und Vertraulichkeit zu profitieren, ist es notwendig, dass
die Teilnehmer ein Benutzerkonto anlegen und die Tixeo Client Software auf ihrem Computer oder
mobilen Gerét installieren.

e Diese einfache und schnelle Installation ist nur einmal nétig.
e Der Zugang zu Tixeo-Meetings ist flir Personen, die zu einem Meeting eingeladen werden,
kostenlos.

Um den Zugang zu bestimmten Meetings zu erleichtern, die kein hohes MaR an Vertraulichkeit
erfordern, ist es moglich, einen Webbrowser zu verwenden oder sich anzumelden, ohne ein
personliches Konto zu erstellen. Diese Verwendung ist unter bestimmten, in diesem Dokument
beschriebenen Bedingungen moglich und erfordert die Premium Version von TixeoCloud.

1.2 Voraussetzungen

Um ein Tixeo-Meeting zu organisieren, ihm beizutreten und daran teilzunehmen, missen Sie liber
die folgende Ausstattung verfiigen.

[h ig Ein mit dem Netzwerk verbundener Computer oder mobiles Gerat

‘ Ein Mikrofon
(Headset, Webcam-Mikrofon oder in Ihr Gerat integriertes Mikrofon)

\!) Lautsprecher (Kopfhorer oder ein in Ihr Gerat integrierter Lautsprecher)

Q Eine Webcam (nicht zwingend erforderlich)
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2 Die Nutzung von Tixeo mit hohem
Sicherheitsniveau

2.1 Erstinstallation

2.1.1 Uberpriifung des Benutzerkontos

e Sie erhalten eine E-Mail, in der Sie aufgefordert werden, die Erstellung Ihres Kontos zu
bestéatigen: Klicken Sie auf den Link.

Haben Sie diese E-Mail nicht erhalten? » Siehe 4.1 Ich habe die E-Mail mit dem Angebot, die
Erstellung meines Kontos zu bestétigen, nicht erhalten

e Sie gelangen dann auf ein Formular (Webseite): Fillen Sie Ihre Daten aus oder verifizieren
Sie sie und wahlen Sie ein Passwort.

e Bestatigen Sie anschliefend diese Angaben durch Klicken auf die Schaltflache "Bestatigen".

@,
9 ¢
.. '.
Tixeo | Aktivierung lhres Accounts / Activating your account

P P B | o Ihr personlicher Tixeo Account wurde erstellt

Tixeo <noreply@meet tixeo.com>
An

(@) Wenn Probleme mit der Darsteliungsweise dieser Nachricht bestehen, Kicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.

Uberpriifen Sie die Angaben und bestatigen Sie Ihr Passwort

Aktivierung lhres Tixeo Accounts Hans
Activating your Tixeo account
Bauer
Hallo Hans,

Sie haben sich zum Tixeo Sicherer Vi enz-Service

Um Ihren Account zu bestatigen, klicken Sie bitte auf den folgenden Link:

https://cloud.tixeo.com/meet/signUpConfirmation. hlml’?mall—

B Wa Sie ein Passwort
&code=4d88224810a147€79131c2013ebe0c49 (=) W Eaa e
Sie konnen diese Adresse auch in Ihren Webbrowser kopieren.
&) Bestatigen Sie das Passwort
Mit freundlichen Griissen,
Tixeo Team

Bestiti

TN

P Bitte beachten Sie: Dieser Validierungsvorgang fiir Ihr personliches Tixeo-Konto ist unabhangig vom
verwendeten Gerat (Computer, Tablet oder Smartphone).
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2.1.2 Installieren und Starten der Client-Software

Durch den Klick auf ,Bestatigen” gelangen Sie auf die Download-Webseite lhres Online-Kontos.

Installation auf einem Computer (Windows, Mac, Linux)

P Bitte beachten Sie: Unter Windows sind fiir die Installation der Tixeo-Client-Software keine
Administratorrechte erforderlich.
e Klicken Sie auf der Download-Seite Ihres persénlichen Kontos auf die Version, die Ihrem
Betriebssystem entspricht.
e Sobald der Download abgeschlossen ist, klicken Sie auf die Datei, um den
Installationsvorgang zu starten.

*eTIXED .

_ Tixeo fiir Desktop herunterladen
O g
P < -
ﬁ] TixeoClientW3D_d....exe ~
—
=@
,
v
V& on)
Vv Tixeo fiir mobile Geréate herunterladen
v

221 Mo

. 0 ’ [ TixeoClient_dzNkOigv2..Y29tnNIYw_custom.pkg
APK. direkt heruntertacen -’

P Bitte beachten Sie: Wenn unter Windows der Dateidownload durch Klicken auf die Schaltflache
"Download" nicht gestartet wird, kénnen Sie auf den Link "Download .zip-Archiv" klicken, der sich
unter der Schaltflache "Download" befindet.

P Bitte beachten Sie: So finden Sie die Installationsdatei:

- Unter Windows (.exe oder .zip): im Datei-Explorer auf den Ordner "Downloads" klicken oder BELE
driicken

- Auf dem Mac (.pkg): Klicken Sie im Finder auf den Ordner "Downloads" oder driicken Sie
“_ (Option) + 3 (Befehl) + L

P Bitte beachten Sie: Fiir die Installation des Linux-Clients finden Sie eine detaillierte Anleitung unter dem
Link https://cloud.tixeo.com/meet/installLinuxRepos.html.

Wenn die Installation abgeschlossen ist, wird die Client-Software automatisch gestartet. Sie kbnnen
sie auch durch einen Klick auf das Tixeo-Symbol auf Ihrem Desktop starten. Die Client-Software wird
gestartet und zeigt die Anmeldeseite an.

» Bitte beachten Sie: Wenn |hr System unter Windows die Installation der Client-Software auf Ihrem
Computer nicht zuldsst, haben Sie die Moglichkeit, diese ohne Installation zu starten.

e  Klicken Sie auf der Download-Seite auf den Link "Download .zip archive", der sich unter der
Schaltflache "Download" auf der Windows-Kachel befindet.

== Tixeo fir Windows
# zip-Archiv herunterladen

e Sobald der Download abgeschlossen ist, entpacken Sie den komprimierten Ordner.
e  Offnen Sie den Ordner und klicken Sie auf die Datei "W3DClient.exe", um die Client-Software zu

starten.


https://cloud.tixeo.com/meet/installLinuxRepos.html
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Installation auf einem mobilen Gerat (Android, iOS)

e Tippen Sie auf der Download-Seite lhres persdnlichen Kontos auf die Schaltflache fur die
Version, die zu Ihrem Smartphone-/Tabletsystem passt (Android oder iOS).
e Sie gelangen dann zu lhrer Download-Plattform (Google Play oder App Store).

o Tippen Sie auf die Schaltflache "Installieren", um den Download und die Installation zu
starten.

e Nach der Installation konnen Sie die Anwendung starten.

e TIXED n ‘l\ihu'th .:.m.h;: -,:A

4,  Tixeo secure
@m  videoconferencing
Tioo

Tixeo fiir Desktop herunterladen

& (&l ===

rip- 2

Hohr
e 3510000

jresersy

Daten)

Tixeo fiir mobile Geréte herunterladen

HD/4K Video und laistallklarer Ton ohne Echo
l ABK divekt heruntenledsn

P Bitte beachten Sie: Unter Android haben Sie die Moglichkeit, die Tixeo-App direkt zu installieren, ohne den
Umweg (iber die Download-Plattform Google Play zu gehen.

bbb

° Klicken Sie auf der Download-Seite auf den Link "APK direkt herunterladen", der sich unter der
Schaltflache "Download" auf der Android-Kachel befindet.

# APK direkt herunterladen

° Nachdem die Anwendung heruntergeladen wurde, bietet lhr System an, diese zu installieren und
nach der Installation zu 6ffnen.

2.1.3 Einstellung der Parameter

Bevor Sie an lhrem ersten Meeting teilnehmen, empfehlen wir Ihnen, Ihr Mikrofon, |hre
Lautsprecher und lhre Webcam zu konfigurieren. Um diese Seite aufzurufen, klicken Sie auf die

Schaltflache "Einstellungen" Q, die Sie oben rechts auf der Anmeldeseite finden.

P Bitte beachten Sie: Wenn Sie den Client mit lhrem Konto gestartet haben, kdnnen Sie die Einstellungen

auch Uber die Schaltflache "Einstellungen" aufrufen a, die sich im Hauptmenii (rechtes Meni) befindet und
tiber den Button "Hamburger" erreichbar ist =.
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2.1.3.1 Medien

+# Tixeo Commurication Clent J x
£ Einstellungen =

& Mikrofon Mikrofon (2- Chat 50)

«  Lautsprecher Lautsprecher (2- Chat 50)

2 Kamera Logitech BRIO

@  Qualitit HD 1080p

a. Mikrofon-Konfiguration
Sie konnen lhr Mikrofon im Bereich "Audio" auf der Registerkarte "Medien" einrichten

e Klicken Sie auf die Dropdown-Liste rechts neben der Zeile "Mikrofon" und wahlen Sie dann
das gewlinschte Mikrofon aus.

e Bewegen Sie den Schieberegler nach links oder rechts, um die Lautstarke einzustellen.

e Mit der Schaltflache "Einstellungen" E k6nnen Sie bei Bedarf die Windows-Einstellungen fur
Ihr Mikrofon 6ffnen.

e Um die von lhnen vorgenommenen Anderungen zu testen, driicken Sie die Taste
"Mikrofon" und sprechen Sie einen beliebigen Text.

e Wenn Sie fertig sind, wird Ihre Aufnahme wiedergegeben. Sie konnen dann bei Bedarf den
Pegel Ihres Mikrofons anpassen.

b. Kopfhérer- oder Lautsprecherkonfiguration

Sie konnen lhr Headset oder lhre Lautsprecher im Bereich "Audio" der Registerkarte
"Medien" auswahlen und einrichten.

e Klicken Sie auf die Dropdown-Liste rechts neben der Zeile "Lautsprecher” und wahlen Sie
dann das gewiinschte Ausgabegerat aus.

e Bewegen Sie den Schieberegler nach links oder rechts, um die Lautstarke einzustellen.

e Uber die Schaltfliche "Einstellungen" E k6nnen Sie bei Bedarf die Windows-Einstellungen
flr Ihre Lautsprecher oder Kopfhorer 6ffnen.

e Um die von lhnen vorgenommenen Anderungen zu testen, driicken Sie die Taste > "Play".
Anschliefend wird eine Melodie ausgegeben, um die Lautstarke zu tGberprifen.

c. Kamera-Konfiguration

Sie konnen lhre Kameraeinstellungen im Bereich "Video" der Registerkarte "Medien"
auswahlen und anpassen.

e Klicken Sie auf die Dropdown-Liste rechts neben der Bezeichnung "Kamera", um lhre
Webcam auszuwahlen. Das reduzierte Fenstervideo wird so angezeigt, wie es von den
anderen Teilnehmern gesehen wird.

e Mit der Schaltflache "Einstellungen" ] kénnen Sie bei Bedarf die Einstellungen lhrer
Kamera dandern.

e Klicken Sie auf die Dropdown-Liste rechts neben "Qualitat", um die Auflésung lhres Bildes
auszuwahlen, wie es an andere Teilnehmer gesendet wird.
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d. Vertraulichkeit

Wenn Sie lhre Kamera und/oder Ihr Mikrofon standardméRig deaktivieren mochten, wenn Sie einem
Meeting beitreten, deaktivieren Sie einfach die jeweiligen Kontrollkdstchen am unteren Rand der
Registerkarte "Medien" (Abschnitt "Vertraulichkeit").

Vertraulichkeit

¥ schal

G schatien Sie dac

e. Benachrichtigungen
Im Abschnitt ,,Benachrichtigungen” kdnnen Sie bei Bedarf die Benachrichtigungs-Tone deaktivieren.

Benachrichtigungen

1 Tone deaktivieren

2.1.3.2 System

£ Tiew Communication Client - a X
£+ Einstellungen =

Medien System

System
) Mit dem Betriebssystem starten
Sprache German
Version 166.0

@) System Information senden

@) Bitte Support kontaktieren

@ Hilfe v

Die Registerkarte "System" erméglicht:

e das Starten der Tixeo Client-Software automatisch bei jedem Start Ihres Computers.

e das Andern der Sprache der Tixeo-Oberfliche.

e das Abfragen der aktuell verwendeten Version der Client-Software.
e das Senden des Bugreports bei Bedarf an den Tixeo Support

e das kontaktieren des Supports Uber das Ticket-System

e das Offnen der FAQ-Seite.

Mit einem Klick auf die Schaltflache "OK" speichern Sie die vorgenommenen Einstellungen.
Sobald die Client-Software richtig eingerichtet ist, kbnnen Sie an einem Tixeo-Meeting teilnehmen
und mit Ihren Kontakten kommunizieren.

Wenn Sie danach nichts mehr an Ihren Geraten dndern, sind auch keine Anderungen in den
Einstellungen notwendig.
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AR o coemncne

2.2 An einem Meeting teilnehmen oder ein Meeting

organisieren

2.2.1 Mit einem Computer als Gast an einem Tixeo-Meeting
teilnehmen

Der Zugang zu Tixeo-Meetings ist fiir Personen, die zu einem Meeting eingeladen werden, immer
kostenlos.
Um einem Meeting beizutreten, starten Sie die Client-Software, indem Sie auf das "Tixeo"-Symbol

<
%% auf lhrem Desktop klicken. Die Client-Software wird gestartet und zeigt die Anmeldeseite an
(weitere Informationen zur Installation der Client-Software siehe 2.1.2.1 Installation auf einem

Computer).

s
< e o

Anmeldedaten

Videskenferenz Server: TixeoCloud

hbauer@tieo.com

O o -
W LIXED

e So melden Sie sich an: Geben Sie lhre E-Mail-Adresse (oder Ihren Benutzernamen) und lhr
Passwort ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Login".

Der Startbildschirm wird angezeigt:

o

o0

TV o= Qe =
*¢ TIXED e
Wooss o - = %
H ® 6
17:36 s < o o - .
s °)
won @ =
e =
(C SRR 20895 0 ° g Deme Sekunden vor e
« Hans W. Bauer TIXEQ
21.02.2022 11:13:17
o ~ Ablehnen . Antworten
(£

e Wenn das Meeting zur geplanten Zeit beginnt, wird unten rechts auf dem Bildschirm ein
Benachrichtigungsfenster eingeblendet und es ertont ein Signalton. Klicken Sie auf die
Schaltflache "Antworten", um am Meeting teilzunehmen.

e Wenn Sie angemeldet sind, kdnnen Sie die Liste aller Ihrer Meetings auch Gber das
allgemeine Men aufrufen, das Uiber die Schaltfliche = oben rechts auf dem Bildschirm
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zuganglich ist. Klicken Sie auf das Register " QMeetings", wahlen Sie das Meeting aus und
klicken Sie auf die Schaltflache "Teilnehmen".

» Bitte beachten Sie: Sie konnen einem Meeting auch tber die Einladungs-E-Mail des Organisators beitreten.

e Klicken Sie in der E-Mail auf die Schaltflache "Am Meeting teilnehmen". Die Client-Software startet dann
automatisch und zeigt die Anmeldeseite an. (Wenn die Anwendung nicht automatisch startet, wird Ihnen -
falls sie bereits auf lhrem Computer installiert ist — auf einer Webseite angeboten, sie zu starten oder sie
zu installieren).

e Geben Sie lhre E-Mail-Adresse (oder Ihren Benutzernamen) und Passwort ein und klicken Sie auf die
Schaltflache "Login".

e Eserscheint die Startseite der Client-Software und Sie kdnnen dem Meeting beitreten.

Haben Sie Probleme beim Einloggen? P Siehe 4. Hilfe und Fehlerbehebung

2.2.2 Mit einem mobilen Gerat als Gast an einem Tixeo-Meeting
teilnehmen

Der Zugang zu Tixeo-Meetings ist fiir Personen, die zu einem Meeting eingeladen werden, immer
kostenlos.

X7
Um einem Meeting beizutreten, starten Sie die auf lhrem Gerat installierte Anwendung "% Tixeo".

Mebhr Infos zur Installation der Anwendung P siehe 2.1.2.2 Installation auf einem mobilen Gerat

e  WICHTIG: Stellen Sie vor dem Verbindungsaufbau sicher, dass Sie den Videokonferenzserver
auswahlen, auf dem das Meeting stattfindet:
= Offentliche TixeoCloud
= TixeoCare (im Falle einer medizinischen Beratung, in Deutschland derzeit
nicht verfiigbar)
=  Firmeninterner TixeoServer

P Bitte beachten Sie: Bei einem (iber einen Firmeninternen TixeoServer organisierten Meeting missen Sie
zunachst die Adresse eingeben, die Sie in der Aktivierungs-E-Mail Ihres Accounts erhalten haben.

Sie kdnnen diese Adresse auch bei der Person erfragen, die Sie eingeladen hat und die sie auf die gleiche
Weise finden kann. Sie kénnen auch den Tixeo-Support danach fragen.

Server-Auswahl

Offentliche TixeoCloud

TixeoCare

https://]
Verbinden ->
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e Tippen Sie dann auf die Schaltflache "Verbinden", um sich mit dem
Videokonferenzserver zu verbinden, auf dem das Meeting stattfindet, zu dem Sie
eingeladen wurden.

< e TIXEQ & e Um auf lhr personliches Konto zuzugreifen, geben Sie
Ihre E-Mail-Adresse (oder lhren Benutzernamen) und Ihr
Passwort ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Login".

Anmeldedaten

Videokonferenz

rver: TixeoCloud >3

hbauer@tixec.com

Haben Sie Probleme beim Einloggen? P Siehe 4. Hilfe und Fehlerbehebung

Der Startbildschirm wird angezeigt.
Es gibt 3 Optionen zur Teilnahme am Meeting:

e Wenn der Tixeo Client nicht gestartet ist und die Push-Benachrichtigung erlaubt ist, dann
erscheint das linke Bild und durch einen Klick auf ,Antworten” nehmen Sie am Meeting teil.

e Wenn der Tixeo Client gestartet ist, erscheint das mittlere Bild und mit einem Klick auf
L,Antworten” nehmen Sie am Meeting teil. Gleiches gilt fur die Schaltflache mit dem Symbol

o “
” .

e Eine andere Moglichkeit zur Teilnahme: Wenn Sie angemeldet sind, finden Sie die Liste aller
Ihrer Meetings auch im Hauptmendi, das Gber die Schaltfliche = oben rechts auf der

Oberflache zugdnglich ist. Klicken Sie auf das Register " Q3Meetings“, wahlen Sie das

Meeting aus und klicken Sie auf das Symbol "o ",

%
Meetings Lﬂ =
tuelle s
o 8
<
]
[EX
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2.2.3 Organisieren Sie ein Tixeo-Meeting und laden Sie Teilnehmer
ein (mit hoher Sicherheitsstufe)

Von einem Computer oder einem mobilen Gerat aus kdnnen Sie ein Meeting organisieren:

e Von der Startseite aus, indem Sie auf die Schaltfliche "Meeting organisieren" klicken =",

e Uber die Registerkarte “Meetings"Q, die Gber das Hauptmenl = (oben rechts) zuganglich
ist.

ACHTUNG: Nur Personen mit dem Status "Organisator" konnen ein Meeting organisieren. Fiir
weitere Informationen wenden Sie sich bitte an lhren Administrator.

2.2.3.1 Meeting planen

e Geben Sie den Betreff, das Datum, die Uhrzeit, die Dauer und die mogliche Wiederholung
des Meetings ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter".

@ Masting plansn

Zeitplan

Besprechungsplan

Betreff Mein erstes Meeting

Beginnt am 20,05.2021 ~
um 4 0 ) 4 0)»0®
Dauer in

4 30/ (3]

Minuten

- |

2.2.3.2 Konfiguration

a. Wahl des Kollaborationsmodus

Geben Sie dann den Kollaborationsmodus an, in dem die Videokonferenz stattfinden soll:

e Meeting-Modus (Video-Meeting - maximal 20 Teilnehmer)

e Fusion-Modus (erweiterte Teamarbeit, die die Erstellung mehrerer Diskussionsgruppen
innerhalb derselben Videokonferenz ermdglicht und besonders geeignet fiir die Arbeit
von Teams im Homeoffice ist - maximal 30 Teilnehmer)

e Konferenz-Modus (zum Organisieren einer Prasentation, einer Debatte, eines runden
Tisches, einer Podiumsdiskussion, eines Seminars usw.) - 100 Teilnehmer maximal).

Kollaberationsmodus

000

Fusion Konferenz
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Sie mochten mehr liber die 3 Tixeo Kollaborationsmodi erfahren?
» Siehe 2.3.3.3 Die 3 Kollaborationsmodi

b. Wabhl der Sicherheitsstufe: hohe Sicherheit

Wahlen Sie dann die hohe Sicherheitsstufe (standardmaRig ausgewahlt)

Sicherheitsstufe

Standard @ Hoch

Hohe Sicherheitsstufe (empfohlen)

o VIsA ff

DE SECURIE 4

v Vertraulichkeit und Authentifizierung -
garantiert l

v Optimale Erfahrung mit der Tixeo-Anwendung

v

P Bitte beachten Sie: Das hohe Sicherheitsniveau gewahrleistet ein hohes Mal8 an Vertraulichkeit
der Kommunikationsstrome (Audio, Video und Daten) wahrend des Meetings durch Ende-zu-Ende-
Verschliisselung (ANSSI-zertifizierte Technologie).

P Bitte beachten: Das hohe Mal} an Sicherheit erfordert, dass alle Teilnehmer die Client-Software
herunterladen, die ihnen auch den Zugriff auf die volle Funktionalitdt der Zusammenarbeit
ermoglicht.

Maéochten Sie Thr Meeting mit einer Standard-Sicherheitsstufe organisieren?
P Siehe 3.2 Organisieren eines Tixeo-Meetings mit einer Standard-Sicherheitsstufe

2.2.3.3 Einladen

Nachdem Sie auf die Schaltflache "Weiter" geklickt haben, erscheint ein neues Fenster, in dem
Sie Teilnehmer einladen kdnnen.

e Waihlen Sie die Teilnehmer, die Sie einladen mochten, indem Sie auf deren Namen klicken.
Wenn Sie lhre gesamte Kontaktliste einladen mochten, klicken Sie einfach auf das Symbol
(orangene Icon) Qoben links in Ihrer Kontaktspalte.

e Ahnlich verhilt es sich, wenn Sie alle in der rechten Spalte ausgewéhlten Personen in einem

o

Arbeitsgang l6schen mochten: Klicken Sie einfach auf die Schaltflache "Alle 16schen” = oben
rechts in der Spalte der ausgewahlten Kontakte.
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e Sie kdnnen auch jemanden einladen, der sich noch nicht in lhrer Kontaktliste befindet,
indem Sie dessen E-Mail-Adresse in das Feld unter dem Reiter "per E-Mail" eingeben und
dann auf die von Ihnen erstellte Adresse klicken.

Um Zeit zu sparen: Sie konnen mehrere E-Mail-Adressen in einem Arbeitsgang hinzufiigen,
indem Sie sie in das E-Mail-Feld eingeben und darauf achten, sie durch ein Leerzeichen, ein
Komma oder ein Semikolon zu trennen. Sie kdnnen auch Adresse aus vorgefertigten Listen
(z.B. Gruppen) per Drag & Drop einfiigen.

(D Meeting planen

compte testl <compte.testl@tixeo.com> Zeitpian Konfiguriere Einladen
compte test2 <compte.test2@tixeo.com>
compte test3 <compte.test3@tixeo.com> per Email or I, it dom Telef
compte test4 <compte.testd@tixeo.com>
compte test5 <compte.test5@tixeo.com> ﬁ Hier kinnen Sie lhre E Mail ingeben oder einfiigen Q 9

compte testé <compte.test6@tixeo.com> YT S TG e
compte test7 <compte.test7@tixeo.com> 6 premrrm P o |
compte testd <compte.test8@tixeo.com> .
compte testd <compte.test9@tixeo.com> © zan oiar @ souin - TixEO Vaintin w
compte testl0 <compte.testl0@tixeo.com> y
compte testll <compte.testll@tixeo.com> B

compte testl2 <compte.testl2@tixeo.com: <
compte testl3 <compte.testl3@tixeo.com:

Ausgenahlie Teinehmer

@

TIXED Valentin

Kuhnert TIXED Werner L

T ——

e Die Anzahl der Teilnehmer, die Sie noch einladen kdnnen, wird unterhalb der Listen
angezeigt.

2.2.3.4 Vergabe von Organisationsrechten

Bei der Auswahl der einzuladenden Kontakte (siehe 2.2.3.3 Einladen) haben Sie die Moglichkeit, die
Rechte zur Moderation des Meetings an einen oder mehrere der eingeladenen Teilnehmer zu
delegieren.

; ;
John Smith

v

mith

WA/ Simon Wolf ﬁ
swolf @mail.com

4 Emma Lahmar ﬁ
elahmar@mail.com

- o -

r.detong@mail.com

\> v

Klicken Sie dazu einfach auf das Symbol "Krone === " links neben dem Namen des jeweiligen
Teilnehmers. Der/die ausgewahlte(n) Teilnehmer kann/kénnen die Komponenten des Meetings
(Titel, Datum, Uhrzeit, Dauer, Wiederholung, Zusammenarbeitsmodus, Gaste) dndern, hat/haben
aber auch Moderationsrechte (siehe 2.3.3.1.c Teilnehmerbereich (Rechteverwaltung))

Nach dem Bestatigen durch Klicken auf die Schaltflache "Speichern" wird das Meeting im Register

"Meetings" Qdes Hauptmenis angezeigt.

» Bitte beachten Sie: Ein Klick auf die Schaltflache "Speichern" speichert die Einstellungen des geplanten
Meetings
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e Eine Einladungs-E-Mail wird dann automatisch an die E-Mail-Adressen der zum Meeting eingeladenen
Kontakte gesendet.

e Das Meeting wird in der Liste der Meetings angezeigt, die liber die Registerkarte "Meetings" Qdes
allgemeinen Menis zuganglich ist.

2.2.4 Ein Tixeo-Meeting bearbeiten

Sie kénnen ein bereits geplantes Meeting jederzeit andern.

Wahlen Sie dazu im Register "Meetings" Qdes Hauptmeniis = (oben rechts) dasjenige aus, das Sie
iandern mochten. Klicken Sie dann unten rechts auf die Schaltfliche "Bearbeiten"@. Sie kénnen
dann alle Parameter des Meetings (Titel, Datum, Uhrzeit, Dauer, Wiederholung,
Zusammenarbeitsmodus, Teilnehmer) andern.

P Bitte beachten Sie: Personen, denen Sie die Rechte zum Organisieren eines Meetings erteilt haben, kdnnen
dieses auch bearbeiten.

» WICHTIG: Sobald ein Meeting geplant ist, ist es nicht mehr moglich, seine Sicherheitsstufe zu andern.

2.2.5 Organisieren und Verwalten eines Meetings iiber Microsoft
Outlook (Windows)

Wenn Sie die Tixeo Client Software unter Windows installieren, wird automatisch auch das Tixeo
Outlook Plugin installiert. Mit diesem Plugin kénnen Sie Tixeo-Meetings direkt aus Outlook erstellen.
Es wird jedoch empfohlen die Meetings im Tixeo Client zu planen.

» Bitte beachten Sie:

o Wiederkehrende Meetings konnen NICHT aus Outlook geplant werden.

e Aus Outlook kdnnen keine Meetings mit Standard-Sicherheitsstufe geplant werden.
e In Outlook kénnen keine Meetings editiert werden.

o Der Betreff eines geplanten Meetings ist auf 100 Zeichen begrenzt.

e Alle folgenden Screenshots wurden mit Outlook 2019 unter Windows 10 Professional aufgenommen.
Sie konnen in lhrem Fall unterschiedlich sein, je nach Konfiguration (Plugin, System, Outlook-Version).

2.2.5.1 Voraussetzungen

e  Windows-System

e Qutlook installiert

e Die von Outlook verwendete E-Mail-Adresse muss mit der des Tixeo-Benutzers
Ubereinstimmen

o Der Tixeo-Benutzer muss ein Organisator sein

e Der Tixeo-Benutzer muss sich mindestens einmal mit dem Tixeo-Client angemeldet haben

2.2.5.2 Installieren und Deinstallieren des Plugins

e Wenn die Tixeo Client-Software installiert oder aktualisiert wird, wird das Vorhandensein
von Outlook erkannt und das Tixeo Outlook Plugin automatisch installiert oder aktualisiert.
Wahrend der Installation muss Outlook geschlossen sein.
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e Mit der Deinstallation der Tixeo Client Software wird auch das Tixeo Outlook Plugin
deinstalliert.

2.2.5.3 Ein Tixeo Meeting aus Outlook erstellen

e \Wechseln Sie in Outlook in die Ansicht "Kalender"

@ S9R - P Suchen - o x
Datei  Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hille Grammarly Morton & InKirzeverfigbar (@ )
. = A B Woche | & | [Personensuchen
BB ™ @ BB 2 8 = B At
Neusr  Neue Neue jetzt MeusResms-  Heute Nachete  Tagesansicht| Adbetzwoche BB MRSt Kalender Kelendegiuppen  Kelenderpee 1 7 DA
Termin Besprechung Flementa « | basprechen Basprachung TTge B Plarungeansiche Sfinen - -Mail zondlen [
Hew [ re— Gehenu W Anaednen & dserder verwalien Freigeben Suken hd
<
< Mirz 2022 Heute | < > 3. Marz 2022 Berfin, BE - :_'(";_‘_( [5) tagesanht v
# MO DI M DO FR SA 50
7T o8B 9 WM 2N B
1Mo 15 % 17 18 19 20
2N 2B MB B Y cem
12 om oW N *
400
April 2022
# MO DI M DO FR SA SO 1500
13 T2 3
w4 8 R 7T 8 9 10 1600 FlowFws
R
[ == R - R N ¢ <
g = o 1
w g 5 6 8 om0
An nder 1900
= 8 = .
Bemerne 1 @ozegersmngen [ B - ——84——+ mx

o Klicken Sie in der oberen Multifunktionsleiste auf "Neue Besprechung".

Datei  Start  Senden/Empfan

e Es erscheint ein neues Fenster:

(i) Sie haben diese Besprechungseiniadung noch nicht gesendet,
Neben einem anderen Termin in [hrem Kalender.

B hbsuer@tixeo.com

Senden Titel Tixeo Online-Meeting

| Erfordericn |

[ optonst |

Beginn ‘ Do 02.03.2022 EH 17:00 -‘ [ Ganztagig [ @ Zeitzanen

Ende Do 03.02.2022 B +| O In Seric umwandeln

Fligen Sie die Teilnehmer hinzu, die Sie zu dem Meeting einladen mdochten.

Legen Sie ein Titel fur die Besprechung fest.

Stellen Sie die Start- und Endzeit ein.

Klicken Sie abschlielend auf die Schaltflache "Tixeo", die sich in der oberen Leiste des
Fensters befindet.

AR
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Datei  Besprechung  Terminplanungs-Assistent Einfigen  Zeic

k;l m @ Kalender ‘,’:

al

~ Léschen In meinen -3 Weiterleiten  ~ Online-
Kalender kopieren Meeting
Rickgdnagig Aktionen Tixea

P Bitte beachten Sie: Das Outlook-Plugin von Tixeo kann keine Meetings mit Wiederholung verarbeiten. In
diesem Fall wird beim Anlegen des Tixeo-Meetings ein Informationsfenster angezeigt, das darauf hinweist,
dass diese Meeting Serie nicht mit dem Tixeo-System zusammenhangt.

e Beachten Sie die hinzugefiligten Zeilen im Textkdrper der E-Mail: Diese informieren die
Teilnehmer Uber das Verfahren, das sie befolgen missen, um dem Tixeo-Meeting
beizutreten. Sie kdnnen dariber weiteren Text einfligen, aber andern oder l6schen Sie diese
Zeilen nicht.

(i) Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Neben einem anderen Termin in Ihrem Kalender,

hbauer@tixeo.com

=

Senden

Titel Tixeo Online-Meeting

‘ Erforderlich |

| optional |

Beginn ‘ Do 03.03.2022 rﬂH 17:00 -‘ [ Ganztagig (] @ Zeitzonen

Ende

Do 03.03.2022 5 H 1730 v‘ O In Serie umwandeln

Tixeo Online-Meeting

e Klicken Sie abschlieBend auf die Schaltflache "Senden", um das Tixeo-Meeting zu erstellen
und die Einladungen an die Teilnehmer zu versenden.

e Das Tixeo-Meeting wird erstellt und auf dem Tixeo-Client der Teilnehmer und durch den
Versand einer automatischen E-Mail sichtbar.

2.2.5.4 Ein bestehendes Tixeo-Meeting aus Outlook heraus bearbeiten

e Wechseln Sie in Outlook in die Ansicht "Kalender" wie oben beschrieben.

e Doppelklicken Sie auf das Meeting, das Sie bearbeiten méchten

e Uberpriifen Sie in der oberen Leiste des Meeting-Fensters den Status der
Tixeo-Schaltflache "Online-Meeting": Sie sollte aktiviert (abgedunkelt) sein.

» Bitte beachten Sie: Wenn die Schaltflache "Online-Meeting" nicht aktiviert ist, bedeutet dies, dass dieses
Meeting nicht als Tixeo-Meeting erkannt wird. Es kdnnte auf andere Weise entstanden sein und hat keinen
Bezug zum Tixeo-System. Der Rest der Vorgehensweise entfallt daher.

e Andern Sie die Meeting-Einstellungen nach Belieben: Andern Sie z. B. die Start-/Endzeit,
flgen Sie einen weiteren Teilnehmer hinzu oder dndern Sie den Betreff oder den Text der E-
Mail

o Klicken Sie abschliefend auf die Schaltflache "Update senden”
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I‘_:-, | Von w |
Update Titel
senden

| Erforderlich ‘

e Das Meeting wird gedndert, die Gaste werden Uber ihre Tixeo Client Software und durch den
Versand einer automatischen E-Mail informiert.

2.2.5.5 Ein bestehendes Tixeo-Meeting aus Outlook I6schen

e Wechseln Sie in Outlook in die Ansicht "Kalender" wie beschrieben
o Doppelklicken Sie auf das Meeting, das Sie |6schen mdchten

e Uberpriifen Sie in der oberen Leiste des Meeting-Fensters den Status der Tixeo-Schaltfliche
"Online-Meeting": Sie sollte aktiviert (abgedunkelt) sein.

P Bitte beachten Sie: Wenn die Schaltflache "Online-Meeting" nicht aktiviert ist, bedeutet dies, dass dieses
Meeting nicht als Tixeo-Meeting erkannt wird. Es konnte auf andere Weise entstanden sein und hat keinen
Bezug zum Tixeo-System. Der Rest der Vorgehensweise entfallt daher.

e Klicken Sie in der oberen Multifunktionsleiste des Meeting-Fensters auf die Schaltflache
"Besprechung absagen".

Datel  Besprechung  Terminplanungs-Assistent Machv

] p—
Vi \l/
. Besprechung In meinen NES

absagen alender kopieren

Rickgdngig Aktionen
e FEin Warnfenster erscheint, klicken Sie auf die Schaltflache "Ja", um den Abbruch des
Meetings zu bestéatigen

e Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltflache "Absage senden".

e Das Meeting wird geldscht, die Gaste werden durch das Senden einer automatischen E-Mail
informiert.

2.2.5.6 Deaktivieren Sie das Microsoft Outlook-Plugin

Wenn Sie das Outlook-Plugin von Tixeo nicht mehr verwenden mochten, kdnnen Sie es deaktivieren:
e Klicken Sie in Outlook im oberen Meni auf "Datei".
N
@ <9

‘ Datei  Start

"
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Wahlen Sie im linken Untermeni "Optionen".

ffnen und

Speichem unter

Office-Kanto

Feedback

Opticnan

Beenden

Das Fenster mit den Outlook-Optionen wird angezeigt. Klicken Sie im linken Men(i auf "Add-

Ins".

Outlook-Optionen

Allgemein

E-Mail

Kalender

Personen

Aufgaben

Suchen

Sprache
Barrierefreiheit
Erweitert

Meniiband anpassen
symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Trust Center

IE'{‘} Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten.

Add-In-Optionen
Dialogfeld “Add-In-Optionen* starten: | Add-In-Qptionen..

Add-Ins

Name +

|ort

e -

Aktive Anwendungs-Add-Ins

Grammarly

Micresoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office
Microsoft VBA for Outlook Addin

Norton AntiSpam Outlook Plugin

Tixeo Outlock Addin

Inaktive Anwendungs-Add-Ins
Microsoft Access Outlook Add-in for Data Collection and Publishing
Microsoft Exchange Add-in
Microsoft SharePoint Server Colleague Import Add-in
OneNote Notes about Outlook ltems
Outlook Social Connector 2016
Add-In: Grammarly
Herausgeber:  Grammarly, Inc

Kompatibilitit: Keine Kompatibilititsinformationen verfigbar,

C\..51C37049D\GrammarlyShim64.dil
C\.AMicrosoft. Teams. AddinLoader.dll
CA\.N\Office 16\ADDINS\OUTLVBA.DLL
C\..up\Engine\22.22.1.58\MsouPlug.dll
Ch.on\Client\TixeoOutlookAddin.64.dIl

C\..ot\Office 16\ADDINSVACCOLK.DLL
C\.e16VADDINS\UmOutlookAddin.dil
C\..ice1\ADDINS\Colleaguelmport.dil
C\... Office\root\Office 16\ONBttnOL.dll
C\..Office 16\SOCIALCONNECTOR.DLL

COM-Add-In
COM-Add-In|
COM-Add-In|
COM-Add-In|
COM-Add-In|

COM-Add-In
COM-Add-In
COM-Add-In
COM-Add-In
COM-Add-In[~]

Speicherort:  C\Users\Hans Bauer\AppData\Locah\Grammarly\Grammarly for Microsaft Office Suite\6.8.261\251C37043D\

GrammarlyShim&4.dll
Beschreibung:  Spelichecking add-in for Word and Outlook

Verwalten: | COM-Add-Ins - Los...

Abbrechen

Wahlen Sie im unteren Teil des Fensters im Dialogfeld "Verwalten" die Option COM-Add-Ins
und klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache "Los".

Verwalten:

COM-Add-Ins

Los...

Heben Sie in der Liste der COM-Add-Ins die Markierung von Tixeo Outlook Addin auf und
driicken Sie die Schaltflache "OK".
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Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office
Norton AntiSpam Qutlock Plugin

D OneNote Notes about Qutlock ltems

D Outlook Social Connector 2016
D OutlookDictation64

D Skype Meeting Add-in for Microsoft Office

D Softplicity Outlook Converter
™ v

Ci\Users\Hans Bauer\AppData\Local\TIXEOS ~ 1\COMMUN ~ 1\Client\TixeoOutlookAddin.64.dll

Speicherort:

Ladeverhalten: Beim Start laden

e SchlieRen und starten Sie Outlook neu.
e Das Plugin wurde deaktiviert.

Abbrechen

Entfernen

g

P Bitte beachten Sie: Sie konnen die Deaktivierung des Plugins tGberpriifen, indem Sie sicherstellen, dass die
Schaltfliche Tixeo Online-Meeting beim Offnen eines Termins nicht mehr sichtbar ist.

2.2.6 Fiihren Sie ein spontanes Video-Meeting mit Tixeo durch

Mit der Funktion "Anrufen" konnen Sie einen oder mehrere Kontakte direkt anrufen, ohne den

Schritt der Planung eines neuen Meetings durchfiihren zu missen.

Um einen Anruf zu tatigen:

v" Klicken Sie auf der Startseite auf die Schaltfliche "Anrufen" .

oy Tixeo Communication Client

Willkommen
‘§¢ Hans W. Bauer TIXEO
e TIXED
B8 TixeoCioud
ié C]
[ ]

Meine Kontakte Anrufen Meeting

arganisieren

(D Meetings 0

B Benachrichiigungen (o]

.

Qe

Einstellungen

o

Senden Sie eine
Nachricht

v' Wihlen Sie den oder die Kontakte aus, die Sie anrufen méchten, und klicken Sie auf die

Schaltflache "Anrufen” (D

38 Meeting planen

Tellnehmer einladen

Ausqewshite Tellnehmer

is
it
g
‘8
£
H
S
=]
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v Der Anrufton ertdnt, bis ein Kontakt eine Verbindung herstellt und die Videokonferenz
startet.

@ Sie haben einen Videoanruf gestartet

Es klingelt...
8 Boussin - TIXEO Valentin

vboussin@tixeo.com

(]

v" Erfolgt innerhalb von 30 Sekunden keine Antwort von mindestens einem Kontakt, wird der
Verbindungsversuch abgebrochen.

@ Sie haben einen Videoanruf gestartet

Keine Antwort
€ Boussin - TIXEO Valentin
vboussin@tixeo.com n

>4

-

2.2.7 Kommunizieren Sie mit SIP/H.323-Gerdten und dem
Telefonfestnetz

Es ist moglich, ein Tixeo-Meeting sowohl zu anderen Videokonferenzraum-Systemen (SIP- oder
H.323-Hardwaregerate) als auch zum Telefonfestnetz (ausgehender Ruf) zu 6ffnen.

Diese Interoperabilitat ist nur verfiigbar, wenn lhr Abonnement ein Tixeo Gateway enthalt
(TixeoCloud Premium).

2.2.7.1 Kommunikation mit SIP/H.323-Videokonferenzsystemen

Sie kénnen zu einem Tixeo-Meeting einen Raum mit einer SIP- & H.323-kompatiblen Ausstattung
einladen.

Wenn Sie ein Tixeo-Meeting organisieren (siehe 2.2.3.3 Einladen) haben Sie die Mdglichkeit
Personen auch aus einem Konferenzraum mit einem SIP/H.323-Videokonferenzsystem einzuladen:




'Da‘: IE!ZSED Tixeo Communication Client V 16.6 | Benutzerhandbuch

e Klicken Sie auf die Registerkarte "per SIP/H.323" und geben Sie die zu erreichende Adresse
in das Feld unterhalb der Registerkarte ein.

e Die Liste auf der linken Seite zeigt die Rdume, die bereits verbunden wurden.
Durch Klicken auf diese Adresse wird sie zu den ausgewahlten Teilnehmern hinzugefiigt.

e Wenn das Meeting beginnt, ruft das System automatisch die H.323/SIP-Adresse(n) an, die
beim Einrichten des Meetings eingegeben wurden: Die kontaktierte(n) Person(en) kénnen
von ihrem Videokonferenzsystem aus an dem Meeting teilnehmen.

@ Meeting planen
o) _ ere Einladen

per 5IP/H.323

Ausgewahlte Teilnehmer

0795781554@myroom.eu Q o o
Bauer TIXEO Hans W.

o Alle Kontakte hinzufogen

0795781554@myroom.eu
= moomu32z

0795781554@myroom.eu 0795781554@myroom.eu

3

2.2.7.2 Telefonkommunikation (Ausgehende Anrufe)

Wenn Sie ein Tixeo-Meeting organisieren (siehe 2.2.3.3 Einladen), haben Sie die Moglichkeit,
jemanden per Festnetztelefon (PSTN) einzuladen (ausgehender Anruf).

@ Meeting planen
eitplan n Einladen

mit dem Telefon

Ausgewshite Teilnehmer

00498930779370 Q o 0

Bauer TIXEO Hans W.
o Alle Kontakte hinzuftgen
=
00498930779370

2 o o

0049893079370

Sie kiinny ere(n) Kontaki(e) einladen
¢ Speichern /'

e Klicken Sie auf die Registerkarte "mit dem Telefon" und geben Sie die gewlinschte
Telefonnummer in das Feld unter der Registerkarte ein. Nutzen Sie bitte das folgende
Format: 0049+0rtsvorwahl+Telefonnummer. Ortsvorwahl ohne fihrende ,,0“ und ohne
Leer- oder Trennzeichen.

e Die Liste auf der linken Seite zeigt die bereits gewdhlten Rufnummern an. Durch Klicken auf
die Nummer wird diese zu den ausgewadhlten Teilnehmern hinzugefiigt.

e Wenn das Meeting beginnt, ruft das System automatisch die Telefonnummer(n) an, die beim
Einrichten des Meetings eingegeben wurden: Die kontaktierten Personen kénnen dann im
Audiomodus am Meeting teilnehmen.
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2.3 Benutzeroberflache und Funktionen fiir die

Zusammenarbeit

2.3.1 Der Startbildschirm

Der Startbildschirm wird immer nach dem Anmeldeschritt oder nach dem Verlassen einer
Besprechung angezeigt.

Weicome

N7 jsmith@mail.com Q Q
2¢TIXEO
B i vimes cormaionn. B
Tixeo Settings
o ®
ie < C] o
h b
My contacts Start video cal Schedule 2 Create a
meeting discussion group
A Notifications @) Clearall X © Mectings @
(©  Youmissed your meeting boian © Meeting
Jsmith@mail.com
test
19/01/202211:39:00
5 e ks © jonv. 14,2022 11:13 AM /99999 min,  ©)
(©  You missed your meeting : ol
Meeting

18/01/2022 17:48:00

- View details

» Das “Willkommen”-Fenster zeigt Ihren Namen und den Videokonferenz-Server, mit dem Sie
verbunden sind.

» Uber die Buttons sind folgende Aktionen méglich:

Zugriff auf die Einstellungen (siehe Punkt 2.1.3)
Zugriff auf die Kontaktliste (siehe Punkt 2.3.2.3)
Einen direkten Anruf starten (siehe Punkt 2.2.6)
Ein Meeting planen (siehe Punkt 2.2.3)

Eine Diskussion starten (siehe Punkt 2.3.2.5)

» Im Fenster “Benachrichtigungen” sehen Sie alle flir lhren Account relevanten Ereignisse, wie:

e Meetings oder Anrufe (verpasst, storniert, aktualisiert etc.)

e Kontakte (neue Kontaktanfragen, akzeptierte Kontaktanfragen, abgelehnte Kontaktanfragen
etc.)

e Neue Nachrichten

e Neue Aufzeichnungen in Threm Account

» Im Fenster “Meetings” sind alle Meetings aufgelistet, an denen Sie aktuell teilnehmen kdnnen.
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2.3.2 Der Meetingraum und die Videofenster der Teilnehmer

Der Tixeo-Besprechungsraum setzt sich aus allen Videos der Personen oder Meetingraumen
zusammen, die mit der aktuellen Videokonferenz verbunden sind.

Jeder Teilnehmer ist durch die Identifikationsleiste am unteren Rand des Videos gekennzeichnet.

2.3.1.1 Podiums-Funktion

Mit dieser Funktion kdnnen Sie das Video eines Teilnehmers groRRer darstellen als die anderen
Videos. Wenn Sie diese Taste erneut driicken, wird das Video wieder in seiner urspriinglichen GréRe
angezeigt.

2.3.1.2 Gleitfenster-Funktion

Mit dieser Funktion kdnnen Sie das Video-Fenster eines Teilnehmers aus der allgemeinen Oberflache
herauslosen. So ist es moglich, sie zu verschieben, zu vergrolRern oder zu verkleinern oder sogar so
zu verkleinern, dass sie nicht mehr auf dem Bildschirm angezeigt wird. Bei der Verwendung eines
weiteren Monitors ist diese Funktion besonders sinnvoll.

Klicken Sie einfach auf , um die urspriingliche Anordnung wieder herzustellen.
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2.3.3 Das Hauptmenii

Das allgemeine Meni ist zuganglich, sobald Sie mit der Client-Software verbunden sind (im und

auRerhalb des Meetings). Um das Hauptmenii aufzurufen, klicken Sie auf die Schaltfliche == oben
rechts auf der Oberflache.

In diesem Meni kénnen Sie:

¢ auf alle Informationen und Funktionen in Bezug auf lhre Ereignisse, Kontakte, Meetings
und Messaging zugreifen

¢ lhren Anwesenheitsstatus andern

¢ die Einstellungen der Tixeo Client-Software (siehe 2.1.3 Einstellungen) aufrufen

e oder sich von Ilhrem personlichen Konto abmelden.

2.3.2.1 Die Registerkarte , Ereignisse”

In der Registerkarte ,,Ereignisse” werden alle

Ereignisse relevanten Ereignisse wie z.B. verpasste Anrufe,
W ' vor T8 Stunden neue Nachrichten, beendete Videoanrufe etc.
o~ Verpasster Videoanruf : .

< Werner L. Kuhnert TIXEO ange“Stet-

02.03.2022 14:20:03

Es werden Ihnen die jeweils moglichen Reaktionen
wie Riickrufe oder Antwort auf erhaltene
Nachrichten angeboten.

- Details anzeigen % Rufen Sie jetzt zuriick

® =

vor 19 Stunden

9 Neue Nachricht

Andreas Zenger

wenn Du magst kannst Du mic...

& Antwort @
vor 19 Stunden
@« 1 min. Videoanruf
< Werner L. Kuhnert TIXEO
02.03.2022 14:01:52
- Details anzeigen % Rufen Sie jetzt zuriick

o

2.3.2.2 Die Registerkarte "Status"

lhr Anwesenheitsstatus befindet sich im oberen Bereich des Hauptmeniis.

Wenn Sie auf Ihren Avatar klicken, kénnen Sie dessen Farbe dndern, um andere Teilnehmer Gber
Ihre Verfligbarkeit zu informieren:

Online Abwesend Beschaftigt Unsichtbar
(verfiigbar) (Nicht aktiv) (Bitte nicht storen) (oder Offline)
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2.3.2.3 Die Registerkarte Kontakte

Kontakte ( 36

Suchen Q

Auf dieser Registerkarte werden alle Ihre Kontakte
angezeigt und Sie konnen deren Verfiigbarkeitsstatus
sehen.

@ valentin Boussin - TIXEO Durch direktes Anklicken eines Kontakts kénnen Sie:

vboussin@tixeo.com

@ =

v" einen Kontakt zu einer laufenden Besprechung
8 Werner L. Kuhnert TIXEO

wkuhnert@tixeo.com e i n | a d en
-4 o . . .
e v' sofort einen Videoanruf zu diesem Kontakt
einleiten

v" einem Kontakt eine Nachricht senden
v" einen Kontakt 16schen.

® O

[
Wenn Sie auf das Symbol "Kontakt hinzufiigen" @)
klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie eine
E-Mail-Adresse in das dafiir vorgesehene Feld
eingeben und so einen neuen Kontakt zu Ihrer Liste
hinzufligen kénnen.

Geben Sie bitte die E-Mail Adresse lhres Kontakts ein

[Geben Sie eine E-Mail Adresse ein

Kontakte aus Ihrem Adressbuch hinzufiigen

«

Uber den Link "Kontakte aus Ihrem Adressbuch hinzufiigen" kdnnen Sie direkt auf lhren
personlichen Bereich zugreifen: Nach dem Einloggen kdnnen Sie eine Liste von E-Mail-Adressen in
einem Arbeitsgang hinzufligen, wobei Sie darauf achten miissen, diese mit einem Leerzeichen,
einem Komma oder einem Semikolon zu trennen.

AT BT T

Kontakte hinzufiigen

Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die Sie zu lhren Kontakten hinzufigen méchten (durch Komma oder Semikolon getrennt).
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2.3.2.4 Die Registerkarte "Meetings"

Meetings C%

Aktuelle Vergangene

In diesem Register werden sowohl aktuelle als auch
vergangene Meetings angezeigt.

<

e Durch Klicken auf die Schaltflache "Meeting

Benutzer Anleitung
& hanswbauer@t-online.de
illi 22 Feb. 2022 e

© 15:04/15min.

B
planen"Q kdénnen Sie ein neues Meeting
planen (siehe 2.2.3 Ein Meeting planen und
88 Teilnehmer einladen).

oo

Jour Fixe

& Vboussin@tixeo.com
i 24 Feb. 2022

© 16:00/ 60 min. Meetings mit dem Symbol O sind gerade
laufende Meetings. Durch einen Klick auf dieses
Symbol kénnen Sie an diesem Meeting

teilnehmen.

0 &

€~ Benutzer Anleitung

24 Feb 2022 14:00
Hans W. Bauer TIXEO

e Durch Klicken auf ein Meeting in der Liste
kdénnen Sie:
v' Meeting-Details anzeigen (Datum, Uhrzeit,
W e Organisator, Teilnehmer)

Teilnehmer

e Hans Bauer

" hanswbauer@t-online.de

Q =

g v'dem Meeting beitreten, wenn es bereits
© begonnen hat

v' das Meeting beenden, wenn es im Gange ist
o und wenn Sie die Organisationsrechte

haben
v' ein Meeting dndern oder l6schen, wenn Sie
Uber Organisatorenrechte verfligen.

e

Q O

®

Beenden Editieren
. L — Call from Valentin Boussin - —
Meetings Q  — S TIXEO —
Aktuelle Vergangene 22 Feb 2022 16:45

Valentin Boussin - TIXEO

Teilnehmer

Call from Valentin Boussin - TIXEO
. Hans W. Bauer TIXEO

. -
vboussin@tixeo.com
e - hbauer@tixeo.com

Wi 22 Feb 2022
© 16:45/ 18 min. | Valentin Boussin - TIXEO

vboussin@tixeo.com

Q =
3
=

(3

Anruf von Hans W. Bauer TIXEQ
‘ hbauer@tixeo.com

B 22 Feb2022

© 1622 /19 min

® O
® O

Benutzer Anleitung

& hanswbauer@t-online de
B 22 Feb 2022
© 1504 /15 min

o
e

Anruf von Werner L. Kuhnert TIXEQ &

& wkuhnert@tixeo.com

B 22 Feb 2022

&)
®

= Rickruf
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In der Liste der vergangenen Meetings erhalten Sie durch einen Klick auf ein Meeting Angaben zu diesem
Meeting und konnen auch einen Rickruf einleiten.

2.3.2.5 Die Registerkarte Nachrichten

Nachrichten @ Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie Diskussionsgruppen aus

einer Auswahl vordefinierter Kontakte erstellen und

Suchen Q m Nachrichten an die Teilnehmer dieser Gruppen senden. Ebenso

R konnen Sie hier Nachrichten an einzelne Kontakte gesendet

Das st eine newe Nachrich ° | (2) werden und die Nachrichten verwaltet werden.

TIX,EO_ .DEHT.SG‘:HF.#ND =‘

M0 - Diese Funktion erleichtert die Organisation von Video-Meetings
® mit einer Gruppe von dedizierten Kontakten, da die einzelne

Eingabe der einzuladenden Kontakte entfallt.

o

a3
e Durch Klicken auf die Schaltfliche =& "Neue Diskussionsgruppe" kdnnen Sie eine neue

Gruppe anlegen.
e Sie kdnnen dann einen Namen fir die Gruppe und optional eine Beschreibung hinzufligen
und Personen aus lhrer Kontaktliste einladen.

338 Diskussionsgruppe

Woriiber méchten Sie sprechen?

Name

Beschreibung (optional)

&« Weiter  —»

e Wihlen Sie die Teilnehmer, die Sie einladen moéchten, indem Sie auf deren Namen klicken.



AR

e TIXED

“ Diskussionsgruppe

Teilnehmer einladen

MIEr KONNEn I INre c-iviall BINgepen oaer

einflaen Q
o Alle Kontakte hinzuftigen

e Argaud Julien .

jrgaud@ticeo com |

e Arias Monica

marias @tixeo.com

@ AzZAN Olivier

oazan@tixeo.com

© Boussin

Wenn Sie lhre gesamte Kontaktliste auf einmal einladen mochten, klicken Sie einfach auf das

- TIXEO Valentin

e 9

(3

[ 3

Ausgewéhlte Teilnehmer

Bauer TIXEQ Hans W.

Boussin - TIXEO Valentin

vboussin@tixeo.com

Kuhnert TIXEQ Werner L.

whuhnert@tixeo.com

©

Symbol (orangefarbener Avatar) cv,oben links in Ihrer Kontaktspalte.
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Ahnlich verhilt es sich, wenn Sie alle in der rechten Spalte ausgewahlten Personen in einem

Arbeitsgang l6schen mochten: Klicken Sie einfach auf die Schaltflache "Alle I6schen = "
rechts in der Spalte der ausgewahlten Kontakte.

Sie kénnen auch jemanden einladen, der sich noch nicht in Ihrer Kontaktliste befindet,

indem Sie dessen E-Mail-Adresse in das Feld oben eingeben und dann auf die von lhnen

erstellte Adresse klick

en.

Um Zeit zu sparen: Sie konnen mehrere E-Mail-Adressen in einem Arbeitsgang hinzufiigen,
indem Sie sie in das E-Mail-Feld eingeben und darauf achten, sie durch ein Leerzeichen, ein
Komma oder ein Semikolon zu trennen.

compte testl <compte.testl@tixeo.com:>
compte test2 <compte.test2@tixeo.com>
compte test3 <compte.test3@tixeo.com>
compte testd <compte.testd@tixeo.com>
compte tests <compte.tests@tixeo.com:>
compte test6 <compte.test6@tixeo.com:>
compte test? <compte.test7@tixeo.com>
compte test8 <compte.test8@tixeo.com:>
compte test9 <compte.test3@tixeo.com:>
compte test10 <compte.testl0@tixeo.com>
compte testll <compte.testll@tixeo.com>
compte test12 <compte.testl2@tixeo.com>
compte test13 <compte.testl3@tixeo.com>

“ Diskussionsgruppe

Teilnehmer einladen

o Alle Kontakte hinzufiigen

8 Argaud Julien

jargaud @tixeo.com

e Arias Monica

marias@tixeo.com

€ AZAN Olivier

ocazan@tixeo.com

@ Boussin - TIXEO Valentin

Mjer KONnen >ie Inre c-iviall eingeoen oaer
Aﬂen

Q

[ ]

[ 3

Ausgewahlte Teilnehmer

Bauer TIXEO Hans W.

Boussin - TIXEO Valentin

vboussin@tixeo.com

Kuhnert TIXEO Wemner L.
wiuhnert@tixeo.com

Q



e TIXE
*w TIXEQ

. [ ]
Nachrichten =
.
&« Geschiftsgruppe :
Willkommen in meiner Diskussionsgruppe : e
Business Group
Juni 8, 20210523 AM Julie E. €Y .o
L1
Hallo !
Juni 82021 06:53 AM Etienne P. € %
()
3 (]
Nachrichten
—
. —_—
TIXEO DEUTSCHLAND °
e .
o [€ Anrufen 8
une
i @ Meeting organisieren
3“ Gruppe verwalten
Ha
] O
m Léschen
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Nach der Bestatigung durch Klicken auf die

Schaltflache "Speichern" wird in der
Registerkarte "Diskussionsgruppen" ein
Eingabebereich angezeigt, in dem Sie einen
schriftlichen Dialog mit allen Kontakten starten
kénnen, die Sie in die Gruppe aufgenommen
haben.

einen sofortigen Anruf an alle Kontakte in
der Gruppe tatigen

die Diskussionsgruppe durch Hinzufiigen
oder Loschen von Kontakten verwalten
ein Video-Meeting mit den Teilnehmern der
Gruppe planen (und dabei Teilnehmer
hinzufiigen und/oder l6schen)

die Diskussionsgruppe und den Inhalt der
Unterhaltungen in dieser Gruppe l6schen

2.3.2.6 Die Schaltflachen Einstellungen und Logout

Am unteren Ende des Hauptmeniis befinden sich:

o
£

die Schaltflache "Einstellungen" "Siehe P 2.1.3 Einstellen der Parameter

die Schaltflache "Abmelden", mit der Sie sich von lhrem persdnlichen Konto abmelden
konnen (um sich ggf. bei einem anderen Server anzumelden).



?‘:ﬁ' T_I).,(LEQ Tixeo Communication Client V 16.6 | Benutzerhandbuch

2.3.4 Das Meeting-Meniu

Das Meeting-Menl erscheint bei der kleinsten Mausbewegung auf der allgemeinen Oberflache.

Im Vollbildmodus verschwindet es nach 30 Sekunden Inaktivitat der Maus und erscheint wieder bei
Bewegung der Maus.

Dieses Men besteht aus 2 Arten von Funktionen:

Kollaborationsfunktionen Kommunikationsfunktionen

A2 LB ® o

Netzwerk Teilen Teilnehmer Chat Aufzeichn...

2.3.3.1 Kollaborationsfunktionen

= o

Chat Aufzeichn ..

a. Netzwerk-Komponente &

Netzwerk (%] Die Funktion "Netzwerk" bietet einen Uberblick tiber Ihren
Download: Optimal  Upload: Optimal Netzwerkstatus (Up- und Download-Geschwindigkeit) und lhren

m m Prozessor.
: " Me/s Mit einem Klick auf die Schaltflache "Expertenmodus"

0 1 M8B/s
22 KB/s

kdonnen Sie die maximalen Bandbreitenwerte einstellen, die Sie der
Tixeo-Client-Software zur Verfligung stellen mochten.

Dieser Modus bietet auch die Mdglichkeit, die Leistung lhres
Prozessors zu begrenzen, wenn Sie die Tixeo Client-Software
verwenden.

Expertunmodis SchlieBlich kdnnen Sie in diesem Modus mehr Informationen tber
die Bildschirmauflosung und die Bildrate der angezeigten Videos
erhalten.
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b. Teilen K

Teilen

Office Inhalte (@) e v seinen gesamten Bildschirm zu teilen
v seinen gesamten Desktop (im Falle eines zweiten
Bildschirms) zu teilen
v" oder nur eine einzelne Anwendung zu teilen.

g Die Funktion "Teilen" ermoglicht es einem Teilnehmer:

Screen-Sharing

N

- P Bitte beachten: Das Teilen ist nur moglich, wenn der Teilnehmer die
Gesamter Desktop Freigabeberechtigung hat. Wenn er sie nicht hat, kann er sie beim
Meeting-Organisator anfordern, indem er auf die Schaltflache "Recht

zum Teilen anfordern" klickt, die sich im Meeting-Meni befindet.

Zeige 2

Application-Sharing

Der Benutzer wahlt zwischen zwei Arten der Freigabe, je nach Art des freizugebenden Inhalts:

Teilen

Office Inhalte @ Multimedia
Inhalte

v' Office-Inhalt:

Dieses Format eignet sich fiir den Austausch fester Inhalte (Office-Dokumente, Fotos,
unbewegte Oberflachen usw.). Sie konzentriert sich ausschlieRlich auf die
Anzeigequalitdt und die Bildscharfe.

v" Multimedia-Inhalte:

Dieses Format eignet sich zum Teilen von animierten Inhalten (Videos, animierte
Oberflachen usw.).

e Die gemeinsame Nutzung einer Anwendung

Wenn Sie eine Anwendung teilen, wird das Tixeo-Fenster automatisch minimiert. Dadurch
kdnnen Sie das geteilte Dokument sehen und darauf zugreifen, ohne durch das Audio-
/Videokommunikationsfenster gestort zu werden.
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AV oo

MONTHLY BUDGET

s| [ienbs =i g B
Bessus

oa [iz2o Communication Clent L)

ek i b ( o R
[ ot o Share cortral with.

BUDGET OVERVIEW

P Bitte beachten Sie: Beim Teilen einer Anwendung ist nur deren Inhalt fiir andere Teilnehmer sichtbar. Der
Rest des Bildschirms (Desktop, andere Anwendungen), wird unscharf dargestellt.

12
Steuerung freigeben

Beim Teilen einer Anwendung oder eines Desktops kdnnen Sie einem anderen
Teilnehmer die Kontrolle Gber Tastatur und Maus geben, indem Sie ihn aus der liber das
Dropdown-Meni verfligbaren Liste auswahlen.

Teilen beenden

Mit dieser Schaltflache kénnen Sie das aktuelle Teilen stoppen. Das Tixeo-Fenster kehrt
automatisch in seine Ausgangsansicht zurtick.

e Anzeige des geteilten Inhalts eines anderen Teilnehmers

)

/ 1}

2023
388¢

Andrea Full desktop - Full desktop.

oA mBGE B o = B
e & %000 57000

Ot
s —

BUDGET OVERVIEW

v" Name des geteilten Inhalts

Andrea Full desktop - Full desktop

Zeigt den Namen des geteilten Dokuments und dessen Besitzer an.

v' Gleit-Fenster
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Ermoglicht es Ihnen, ein Video-Fenster oder den geteilten Inhalt abzutrennen und
nach lhren Wiinschen neu zu positionieren/zu skalieren. SchlieRen Sie einfach das
Fenster, um es wieder in die Oberflache einzubinden.

v" Podiumsfunktion

Dadurch wird ein geteilter Inhalt herausgehoben und damit groRer als der Rest
angezeigt.

v GroRe dndern [E

Ein geteilter Inhalt wird automatisch an die verfiigbare AnzeigegréRe angepasst. Fur
mehr Lesekomfort kann diese Option deaktiviert werden.

L]
‘a

C. Teilnehmerbereich (Rechteverwaltung) K

2

Teilnehmer Im Bereich "Teilnehmer" kénnen Sie als Organisator/Moderator
die Interaktionsmoglichkeiten zwischen den Teilnehmern eines
Meetings verwalten.

Kollaborationsmodus

Meeting O
Es ermdoglicht Ihnen den Zugriff auf folgende Funktionen:

Kordereremodu: () e Kollaborationsmodi
Siehe » 2.3.3.3 Die 3 Modi der Zusammenarbeit

b

Teilnehmer

e Teilnehmer-Moderationsfunktion
Es ermoglicht Ihnen, die Rechte anderer Teilnehmer zu
verwalten:

Justin

v" Freigabe des Mikrofons

v Freigabe der Kamera

v" Recht zum Teilen (Bildschirm, Desktop, Anwendungen
und Dateiilibertragungen)

v" Freigabe des Moderatorenrechts

Einladen

Ein Teilnehmer kann die Rechte von anderen Teilnehmern
verwalten, wenn er selbst Moderationsrechte hat.

SchlieBlich kdnnen Sie in diesem Bereich Uber die Schaltflache
"Einladen" am unteren Rand des Bereichs einen neuen
Teilnehmer wahrend eines Meetings einladen.

» Bitte beachten Sie: Die Schaltflachen-Symbole ganz oben in der Tabelle der Rechteverwaltung ermdéglichen
es lhnen, die Rechte aller mit dem Meeting verbundenen Teilnehmer in einer einzigen Aktion zu dndern.
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d. Chat-Bereich L

Chat Die Tixeo Client Software beinhaltet ein sicheres Instant Messaging
(Ende-zu-Ende-verschlisselter Chat) mit einer sicheren
Dateilibertragungsfunktion.
LG \vie geht es Thnen?
: e Um eine Nachricht zu senden, geben Sie lhren Text in das Feld ein
08. Juni. 2021 15:00

Emma £ und klicken dann auf die Schaltflache "Senden" 4 .
(2 e ) T e Wahrend einer Konversation kdnnen Sie mit der Schaltflache
ir geht: danke. Haben Si . 2 . . . .
e "Anhingen" “ eine Datei an andere Teilnehmer iibertragen
08, Juni. 2021 15:55 (erfordert das Recht zum Teilen). Diese Ubertragung kann auch
PRSP . vir haben sie erhalten, Wir durch einfaches Ziehen und Ablegen der Datei auf das

danken Ih fidr Thi i .
SIS e A S Konversationsfeld erfolgen.

e Nachdem Sie den Ubertragungsauftrag bestitigt haben, haben
die Teilnehmer, die die Datei erhalten moéchten, 10 Sekunden
Zeit, den Download zu akzeptieren.

e Sie kénnen die laufende Ubertragung jederzeit abbrechen, indem
Sie auf die Schaltflache "Abbrechen" klicken.

08. Juni, 2021 16:00

» Bitte beachten: Auf Nachrichten und Dateien, die wahrend einer Besprechung ausgetauscht werden, kann
flr die Dauer der Videokonferenz zugegriffen werden. Am Ende des Meetings werden diese Inhalte vollstandig
geldscht (es erfolgt keine Speicherung auf dem Server).

2.3.3.2 Aufzeichnung eines Tixeo-Meetings
Mit der Tixeo-Client-Software kdnnen Sie ein Videokonferenz-Meeting aufzeichnen.

Sie kénnen dann das zur Aufnahme gehdérende Video ansehen und herunterladen.

a. Voraussetzungen

Die Aufzeichnungsfunktionalitdt ist je nach dem Lizenz-Paket, das Ihre Organisation erworben hat,
verfligbar.

Die Aufnahmefunktion ist in der TixeoCloud Premium enthalten. In den Angeboten TixeoServer und
TixeoPrivateCloud ist sie optional. Die Speicherkapazitdten hangen auch von den abonnierten Angeboten
ab.

In " High " Auflésung: 600Mb = 2 Stunden Aufnahme

Angebote Speicherkapazitaten AELICER T CLLIC)

Rekorder
TixeoCloud Premium (inklusive) 20GB verfiighar mindestens * 1 Recorder !
TixeoPrivateCloud (optional) 250 GB verfiigbar mindestens * 2 Recorder *
TixeoServer (optional) Wenden Sie.s!ch an lhren Wenden Sie-sich an lhren
Systemadministrator Systemadministrator

1 Weitere Informationen zu den Aufzeichnungsméglichkeiten und der Anzahl der Rekorder in lhrem Unternehmen erhalten Sie von Ihrem

Systemadministrator.

Die Aufzeichnungsfunktionalitdt steht den Organisatoren des Meetings und den Teilnehmern zur
Verfligung, die als Mitorganisatoren benannt wurden und denen Organisations- und
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Moderationsrechte fir das Meeting eingerdumt wurden (siehe 2.2.3.4 Delegation von
Organisationsrechten).

b. Ein Meeting online aufzeichnen

Es ist jederzeit moglich, wahrend eines Meetings eine Aufzeichnung zu starten.

o Klicken Sie im Meeting-Men auf die Schaltflache "Speichern"n.

S

Teilen Teilnel

e Nach einigen Sekunden startet die Aufnahme: Ein Benachrichtigungsfenster informiert die
Teilnehmer und das Aufnahmemodul wird im Meeting-Meni angezeigt (sowie in dem der
Mitorganisatoren, die die Kontrolle Gber die laufende Aufnahme haben).

e Ein blinkendes Licht im Aufnahmemodul zeigt an, dass die Aufnahme lauft.

Information

Fur dieses Meeting wird m n U
gerade el.rl\e Aufzeichnung Pause Ende
durchgefiihrt

Aufnahmemodul mit laufender Aufnahme
(Modul zugdnglich fiir die Organisatoren und
Mitorganisatoren des Meetings)
Dieses blinkende Licht wird auch im Meeting-Menl von Personen angezeigt, die zum Meeting

eingeladen sind (und nicht Gber die Rechte zur Organisation und Verwaltung des Meetings
verflgen).

DS

e Der Organisator oder die Moderatoren kdnnen jederzeit:
v" die Aufnahme anhalten, indem Sie auf die Schaltfliche "Pause" W Kicken.

v' die Aufnahme dauerhaft stoppen, indem Sie auf die Schaltfliche "Stopp" B yicken.

Ein Benachrichtigungsfenster informiert alle Teilnehmer dariiber, dass die Aufzeichnung angehalten
oder gestoppt wurde. Wenn das Meeting angehalten wird, hort das Licht im Meeting-Men( auf zu
blinken. Um die Aufzeichnung eines Meetings fortzusetzen, nachdem es angehalten wurde, klicken

Sie einfach auf die Schaltflache "Fortsetzen" ..

Information

yrt Ende
Die Aufnahme wurde .
@ angehalten oder gestoppt. Aufnahmemodul mit
angehaltener Aufnahme
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P Bitte beachten Sie: Sie kdnnen eine Aufnahme unabhangig vom aktivierten Kollaborationsmodus (Meeting,
Fusion oder Konferenz) starten (siehe 2.3.3.3 Die 3 Kollaborationsmodi).

Wenn Sie eine Aufnahme im Modus "Fusion" starten, erscheint die Tixeo
Recorder-Info-Box mit dem folgenden Text: "Fiigen Sie mich zu lhrem Meeting
hinzu, das aufgezeichnet werden soll".

Die Tixeo Recorder Bubble zeichnet die Kommunikation der Gruppe auf, in der sie
RECORDER TIXEO sich befindet. Es ist daher wichtig, sie in die Gruppe zu integrieren, die Sie
aufnehmen mochten.

C. Zugriff und Download einer Aufzeichnung

Die Aufzeichnungen zu einem Meeting werden auf dem Meeting-Server gespeichert, der Uber das
personliche Konto der Benutzer zuganglich ist.

P Bitte beachten: Der Zugriff auf die aufgezeichneten Sequenzen ist dem Organisator und den
Mitorganisatoren der von der Aufzeichnung betroffenen Sitzung vorbehalten. Sie werden jedoch weiter unten
sehen, dass es moglich ist, diesen Zugriff allen Personen zu gewahren, die zu dem Meeting eingeladen wurden.

e Sobald eine Aufnahme Neue Aufnahme verfiighar

abgeschlossen ist, erhalten Sie eine

E-Mail, die Sie dariber informiert, Anruf von Hans W. Bauer TIXEO
d ass ei ne neue Aufna h me ve rfugba r Donnerstag, 6. Mai 2021, 14:10 - 14:11 Mitteleuropsische Sommerzeit (1 min)
ist.

o Klicken Sie auf die Schaltflache " Um
das Video anzusehen, klicken Sie
hier ".

e Sie werden dann auf die &
Authentifizierungsseite lhres %“¢
personlichen Bereichs weitergeleitet. an
Geben Sie lhren Benutzernamen und
Ilhr Passwort ein und klicken Sie auf

hbauergitizeo com @
die Schaltflache "Log in". m 3]

Passwiort vergess

Herzlich Willkommen

Lagin Information

ain a meeting without Tixeo account

e Dadurch gelangen Sie auf die Seite, die alle Informationen Gber das Meeting enthélt (Thema,
Name des Organisators, Datum, Zeiten usw.).

e Imunteren Bereich der Seite werden alle Sequenzen angezeigt, die wahrend des Meetings
aufgezeichnet wurden. Fir jede von ihnen kénnen Sie:
v" die Sequenz im eingebetteten Player abspielen
v die Informationen zur Sequenz abrufen
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v' die aufgenommenen Sequenzen im MP4-Format Herunterladen oder Léschen

P Bitte beachten Sie: Wie oben angegeben, ist der Zugriff auf aufgezeichnetes Filmmaterial auf den
Organisator und die Moderatoren des aufgezeichneten Meetings beschrankt. Sie kénnen jedoch fiir jedes
Video den Zugriff fir alle Teilnehmer erlauben.

ACHTUNG P Nur die Organisatoren und Moderatoren eines Meetings haben die Moglichkeit,
eine Aufnahme aus ihrem personlichen Bereich zu I6schen. Das Loschen einer Aufzeichnung ist
eine unwiderrufliche Aktion, die die Datei dauerhaft vom Meeting-Server l6scht: Im Falle einer
Loschung haben die anderen Teilnehmer also keinen Zugriff mehr auf diese Aufzeichnung.

5 = B | ==

Teilnehmer-Liste

Meeting emeut abspislen

P Bitte beachten Sie: Diese Seite kann auch tGber das Hauptmen aufgerufen werden: Klicken Sie auf die
Schaltfliche "Meine Meetings" und dann auf den Link "Details anzeigen" des Meetings, das von der/den
Aufzeichnung/en betroffen ist, auf die Sie zugreifen mochten.

2.3.3.3 Die 3 Kollaborationsmodi

Die Tixeo Client Software bietet 3 Kollaborationsmodi, um die Tixeo-Videokonferenz an
unterschiedliche Einsatzzwecke anzupassen.

re
Um einen der 3 Kollaborationsmodi auszuwahlen, 6ffnen Sie den Bereich "Teilnehmer" - des
Meeting-Mends.

P Bitte beachten Sie: Der Modus der Zusammenarbeit wird in der Planungsphase eines Meetings festgelegt.
Es ist jedoch durchaus moglich, dass ein Teilnehmer den Kollaborationsmodus wadhrend des Meetings dndert
(vorausgesetzt, dieser Teilnehmer hat die Organisatoren-Rechte).

a. Der Meetingmodus
Mit dem Kollaborationsmodus "Meeting" kénnen Sie sich fir ein
eetin
° klassisches Videokonferenzformat entscheiden. Wir empfehlen
Fusion (Teamarbeit) Q) diesen Modus fir max. 20 — 25 Teilnehmer.

SN Ol  \Wenn eine Videokonferenz im Meetingmodus startet, werden die
Videofenster der Teilnehmer auf dem Bildschirm angezeigt. Die
Teilnehmer kdnnen kommunizieren.
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b. TixeoFusion (Teamarbeit)

oot Mit dem Modus "TixeoFusion" kdnnen Sie mehrere unabhangige
etng O Diskussionsgruppen bilden und die Teilnehmer in einer einzigen

Videokonferenz versammeln. Wir empfehlen diesen Modus fiir

nicht mehr als 30 Teilnehmer, - generell ist die Teilnehmerzahl
aber nicht begrenzt

Konferenzmodus O

Wenn Sie den Modus "TixeoFusion" aktivieren, konnen die
Teilnehmer in unabhangigen Diskussionsgruppen innerhalb
desselben Meetings kommunizieren, ohne Teilnehmer aulRerhalb
ihrer Gruppe zu storen.

Diese Art der Videokonferenz bietet ein Gefiihl, das dem eines ,virtuellen GroRraumbiros” und
damit eines persdnlichen Treffens nahekommt. Es vermeidet Uberschneidungen und erleichtert die
Kommunikation zwischen den Teilnehmern (auch wenn es viele sind).

e Wenn Sie ein Meeting im Modus "TixeoFusion" starten:

Die Teilnehmer erscheinen als abgedunkelte
Videoblasen (,,Bubbles”). Die eigene
Videoblase ist rechts unten.

Alle Teilnehmer sind anwesend und jeder der
Anwesenden kann ein individuelles Meeting
oder eine Diskussionsgruppe starten.

e Erstellen einer Diskussionsgruppe:

Um mit anderen Teilnehmern eine
Diskussionsgruppe zu bilden, klicken Sie
einfach auf die Videoblasen der Teilnehmer,
mit denen Sie diskutieren mochten.

Jeder Gruppe ist eine andere Farbe
zugeordnet, um sie leichter identifizieren zu
kénnen.

Es gibt keine Begrenzung fir die Anzahl der
Diskussionsgruppen innerhalb eines
Meetings. Zwischen Teilnehmern, die nicht
zur selben Gruppe gehoren, ist keine Audio-
/Videokommunikation moglich.
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e Beenden oder Entfernen eines Teilnehmers
aus einer Diskussionsgruppe

Um eine Diskussionsgruppe zu verlassen
oder einen Teilnehmer aus einer Gruppe zu
entfernen, klicken Sie auf das Kreuz unten
links im Videofenster.

Justin

e |Im «Ruhemodus» bleiben

Um im ,Ruhemodus” zu bleiben, treten
Sie einfach keiner Gruppe bei.

Auf diese Weise bleiben Sie mit allen
Teilnehmern des Meetings verbunden,
ohne sie zu horen.

Ihre Videoblase wird minimiert und
abgedunkelt in der rechten unteren Ecke
des Bildschirms angezeigt.

Die Videoblasen der anderen Teilnehmer
werden Uber den gesamten Bildschirm
verteilt (farbig fiir diejenigen, die zu
einer Gruppe gehoren, abgedunkelt fir
Teilnehmer, die wie Sie im ,,Ruhemodus”
sind).

P Bitte beachten Sie: Nur Personen, die mit der Gruppe eines Teilnehmers verbunden sind, der seinen
Bildschirm (oder eine Anwendung) teilt, kdnnen den geteilten Inhalt sehen. Teilnehmer aulRerhalb der Gruppe
sehen den geteilten Inhalt als abgedunkelte Videoblase.

D Bitte beachten Sie: Jeder Teilnehmer eines Meetings hat jederzeit die Moglichkeit, den erweiterten
Kollaborationsmodus von TixeoFusion zu aktivieren oder zu deaktivieren (vorausgesetzt, dieser Benutzer hat
Moderationsrechte fiir das aktuelle Meeting).

P Bitte beachten Sie: Auch wenn der TixeoFusion-Modus aktiviert ist, bleiben die im Chat-Bereich (siehe
Abschnitt 2.3.3.1.e Diskussionsbereich - Chat) gefiihrten Unterhaltungen zuganglich und fir alle sichtbar. Es ist
also jederzeit moglich, eine schriftliche Nachricht an alle Teilnehmer zu senden.

ACHTUNG P Es wird dringend empfohlen, die Teilnehmer vorher zu informieren, wenn Sie vom Modus
"TixeoFusion" in den Modus "Meeting" wechseln.

c. Konferenz-Modus

veeting O Im Modus "Konferenz" konnen eine oder mehrere Personen als
eeting e . S

Sprecher positioniert werden, um einen seminarahnlichen Vortrag
RESNENECN@N  vor einem Publikum halten. Die maximale Anzahl der Teilnehmer

wird lediglich durch die verfligbare Bandbreite begrenzt. Wir
onrerenzmodus
empfehlen eine Begrenzung auf 150 Teilnehmer.




?"’: IJZ(Emg Tixeo Communication Client V 16.6 | Benutzerhandbuch

e Beim Starten eines Meetings im Konferenzmodus:

v erscheinen auf dem Bildschirm nur diejenigen mit Sprecherstatus und nur diese kénnen zum
Publikum sprechen.

v" sehen Personen mit Teilnehmerstatus ihr Video auf dem Bildschirm nicht und niemand kann
sie sehen oder horen. Sie bleiben unsichtbare Zuschauer/Zuhorer der Konferenz. Sie kénnen
sich jedoch per Sofortnachricht duRern, indem sie die Funktion "Chat" verwenden, die tGber
das Menl im Meeting am oberen Rand des Bildschirms zuganglich ist. Darliber hinaus haben
sie die Moglichkeit der ,, Wortmeldung” (siehe weiter unten in diesem Kapitel).

Philip

P Bitte beachten Sie: Beim Wechsel vom Modus "Meeting" in den Modus "Konferenz" werden Personen mit
Moderationsrechten automatisch als Sprecher positioniert. Sie werden dann von allen Personen, die mit der
Konferenz verbunden sind, gesehen und gehort.

» Bitte beachten Sie: Eine Person mit Moderationsrechten kann jederzeit den Modus "Konferenz"
deaktivieren, indem sie einen der beiden anderen verfiigbaren Modi (Meeting oder TixeoFusion) auswahlt.

ACHTUNG »

- Es wird dringend empfohlen, die Teilnehmer vorher zu informieren, wenn vom Modus "Konferenz" auf
"Meeting" umgeschaltet wird.

- Es ist nicht ratsam, aus dem Modus "Konferenz" in einen anderen Modus zu wechseln:

e inden Modus "Meeting", wenn die Anzahl der Teilnehmer 20 libersteigt
e inden Modus "TixeoFusion", wenn die Anzahl der Teilnehmer 30 Personen liberschreitet.
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e Verwaltung des Modus "Konferenz"

Teilnehmer Eine Person mit Moderationsrechten kann den Status einer
beliebigen Person die an einer Konferenz teilnimmt andern, indem
sie auf das Symbol "Sprecher" klickt.

Kollaborationsmodus

Meeting O
Fusion (Teamarbeit) O '

Konferenzmodus () m

Q W A l

Bitte beachten Sie: Es ist moglich, ein Sprecher zu sein, ohne
Moderationsrechte aktiviert zu haben.

Lautsprecher

Andrea

©

L L

Wenn ein Teilnehmer den Sprecherstatus beantragen mochte, um
offentlich zu sprechen, kann er dies durch Klicken auf die
Schaltflache "Wortmeldung" im Meeting-Men(i am oberen
Bildschirmrand tun.

L

Teilnehmer

Justin

L

o

L

Aufzeichn...

v Eine Person mit Moderationsrechten erhilt dann eine
Benachrichtigung und kann dann den Status @andern.

v' Der Teilnehmer, der sich zu Wort gemeldet hat, wird zum
Sprecher: Er wird dann von allen Personen, die mit der
Konferenz verbunden sind, gesehen und gehort und kann
dann auch seinen Bildschirm oder eine Anwendung teilen

st (das entsprechende Recht vorausgesetzt).

4 5 5

@
@
@
@
1]
@
1°]
@

L

2.3.3.4 Kommunikationsfunktionen

Das Meeting-Menii bietet auch Zugriff auf die Kommunikationsfunktionen, die durch die
nachstehenden Symbole dargestellt werden:

$ @ @ -~

a. Schaltflache fiir das Mikrofon
Mit dieser Schaltflache konnen Sie Ihr Mikrofon aus- oder einschalten.

Wenn die Sprachibertragung gestoppt wird (Mikrofon aus), werden die anderen Teilnehmer durch
die Anzeige eines Symbols in lhrem Videofenster informiert.

b. Schaltfliche fiir die Kamera
Mit dieser Schaltflache konnen Sie lhre Kamera aus- oder einschalten.

Wenn die Kamera angehalten wird (Kamera aus), werden die anderen Teilnehmer durch ein Symbol

in Threm Videofenster informiert.
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C. Schaltflache fiir den Vollbildschirm
Mit dieser Schaltflache wird die Client-Software im Vollbildmodus angezeigt.

Wenn Sie iber mehr als einen Monitor verfliigen, kdnnen Sie den Bildschirme wahlen, auf dem Sie
die Client-Software anzeigen moéchten.

d. Schaltfliche zum Beenden des Meetings =

Beendet das Meeting fiir den Teilnehmer. Das Meeting lauft bei mehr als einem weiteren
Teilnehmer weiter und eine Wieder-Einwahl ist solange moglich, wie noch mindestens ein
Teilnehmer im Meeting ist.
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3 Verwendung von Tixeo mit der Standard-
Sicherheitsstufe

Die Standardsicherheitsstufe erméglicht es den Teilnehmern, einer Videokonferenz beizutreten,
ohne ein persoénliches Konto erstellen zu miissen.

Mit dieser Stufe konnen Sie auch direkt liber einen Webbrowser an einer Videokonferenz
teilnehmen, ohne die Client-Software herunterladen zu miissen.

P Bitte beachten Sie: Die Standard-Sicherheitsstufe eignet sich besonders gut fir Meetings mit gelegentlichen
Teilnehmern, die keine hohe Vertraulichkeit erfordern.

WICHTIG!

=  Fiir Meetings, die ein hohes Maf} an Vertraulichkeit erfordern, ist es unerldsslich,
die Tixeo-Losung mit einem hohen Sicherheitsniveau (ANSSI-zertifiziert) zu
verwenden, das standardmaRig in allen Tixeo-Angeboten integriert ist.

Diese Auswahl wird vom Organisator des Meetings wahrend der Planungsphase

getroffen.
Siehe auch 2 Tixeo mit hoher Sicherheitsstufe verwenden.

= Die Verwendung der Standard-Sicherheitsstufe ist nur méglich, wenn der
Systemadministrator lhrer Organisation die Méglichkeit dazu gegeben hat.
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3.1 An einem Meeting teilnehmen

3.1.1 An einem Meeting mit der Tixeo Client Software teilnehmen

e Sie erhalten eine E-Mail, in der Sie zu einem Meeting eingeladen werden.
o Klicken Sie auf die Schaltflaiche "Am Meeting teilnehmen".

Hans W. Bauer TIXEO l&dt Sie zu einem Meeting ein

Hans W. Bauer TIXEO invites you to an online meeting

Einladung Standard sicherheitsstufe

Donnerstag, 3. Marz 2022 » 14:00
(Mitteleuropdische Normalzeit)
Dauer : 15 min

Meeting teilnehme
cin the mesting]

Persdnlicher Zugang zum Meeting # Dieser Link darf nicht geteilt werden

Persénliche Login-Daten
(fiir Nutzer ohne Tixeo Account)

Meeting-ID PIN-Code
Mesting 1D PIN code
767-4487349 874543

Sie brauchen Hilfe? * Need help?

Wenden Sie sich an unser Support-Team . Lesen Sie die Anleitung

Contact the support team» o the help guide

e Sie gelangen dann auf die Webseite, auf der Sie mit der Tixeo-Client-Software dem Meeting
beitreten konnen (oberer Teil).

3.1.1.1 Nehmen Sie mit einem personlichen Tixeo-Konto am Meeting teil

e Klicken Sie auf die Schaltflache "Mit Account" w

e Sie werden dann zu der Seite weitergeleitet, auf der Sie Ihr personliches Konto bestatigen,
die Client-Software installieren und dem Meeting beitreten kénnen.
Siehe P 2.1 Erstinstallation

Willkorgmen hbauer@tixeo.com
Wie méchten Siﬂm Tixeo Meeting Teilnehmen?
Tellnahime mibdem Tixeo Client (empfahlen) Nehmen Sie an dem Meeting per Tixeo Client teil

AcEw
# o
\_/
Der Client ist bereits auf diesem Gerat installiert
P ¢
an

[ .’ O ( .'. Laden Sie den Client herunter und installieren Sie ihn

e Haben Sie die Client-Software bereits installiert, so Teo Communication et ofient
kénnen Sie durch einen Klick auf ,, Tixeo Communication Ptpsloud e com moctedese Anvendarg ofnen
. . “ . . O clouditixeocom immer erlauben, Links dieses Typs in der zugehsrigen App zu 6ffnen
Client 6ffnen” am Meeting teilnehmen.

Tixeo Communication Client éffnen Abbrechen
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3.1.1.2 Am Meeting teilnehmen ohne persénliches Tixeo-Konto (mit Login und PIN-Code)

e Klicken Sie auf die Schaltflache "Ohne Account".
e Sie werden dann auf die Seite weitergeleitet, auf der Sie dem Meeting direkt Gber die Client-
Software beitreten kénnen.
Willkemmen hbauer@tixeo.com
Wie méchten Sie an [hrem Tixe ing Teilnehmen?
Teilnahme mit clem T\xec*pmmem Nehmen Sie an dem Meeting per Tixeo Client teil

e BE D@

\/
% ¢ Der Client ist bereits auf diesem Gerat installiert
an
=6 D0 Laden Sie den Client herunter und installieren Sie ihn

» Wenn die Tixeo-Client-Software bereits auf lhrem Gerat installiert ist: Klicken Sie auf die
Schaltflache "Die Anwendung ist bereits auf diesem Gerat installiert" (In diesem Stadium
kann Ihr Browser direkt vorschlagen, die Client-Software zu starten, oder die Anwendung
kann sich automatisch 6ffnen).

Sobald die Client-Software gestartet wurde, nehmen Sie an der Besprechung teil.

» Wenn die Tixeo Client-Software nicht auf lhrem Gerét installiert ist, dann klicken Sie auf
die Schaltflache "Anwendung herunterladen und installieren".

Laden Sie den Client herunter und installieren Sie ihn

So installieren Sie die Client-Software und nehmen an der Besprechung teil
Siehe P 2.1.2 Installieren und Starten der Client-Software

e Sobald die Client-Software installiert und gestartet ist, wird die Seite fiir die
Verbindungsauswahl angezeigt.
o Klicken Sie auf die Schaltflaiche "Nehmen Sie ohne Tixeo-Konto an der Besprechung teil".

< g’g &

Verbindungsauswahl|

Videokonferenz-Server: TixeoCloud jnied

\-7
¢ IRGE

e Geben Sie auf der nachsten Seite die Meeting-ID und den Pin-Code ein.
P Bitte beachten Sie: Sie finden diese Informationen in der Einladungs-E-Mail, die Sie erhalten
haben.
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< *“e &

anw
Besprechungs-1Ds
Videokonferenz-Server: TixeoCloud o'ed
Konferenz-1D

¥y =
*ar. TIXED 394 268 0083

An dem Meeting teilnehmen

Verbinden Sie sich mit lhrem Tixeo-Konto

e Wenn Sie diese Informationen ausgefullt haben, klicken Sie auf die Schaltflache "An dem
Meeting teilnehmen". Sie sind nun mit dem Meeting verbunden und kénnen mit den
anderen Teilnehmern kommunizieren.

P Bitte beachten: Die Meeting-ID und der Pin-Code sind persénliche Anmeldeinformationen, die nur Sie Gber
Ihre E-Mail-Adresse erhalten. Sie kdnnen nicht gemeinsam genutzt werden: Sobald Sie mit dem Meeting
verbunden sind, werden sie somit fiir eine andere Person unbrauchbar, die versuchen wiirde, zur gleichen Zeit
wie Sie eine Verbindung zum Meeting herzustellen.

3.1.2 Einem Meeting liber einen Webbrowser beitreten

P Bitte beachten Sie: Aus Sicherheitsgriinden sind einige Funktionen zur Zusammenarbeit (Chat, Teilen von
Bildschirm oder Anwendung, Dateilibertragung und Teilnehmerrechteverwaltung) nicht verfiigbar, wenn Sie
sich Gber einen Webbrowser mit einem Meeting verbinden. Aus gleichem Grund sind im Modus "TixeoFusion'
und "Konferenz" Interaktionen (von einer Sprechblase in eine andere wechseln, eine Wortmeldung anfordern
usw.) nicht méglich.

Wenn eine Videokonferenz mit der Standardsicherheitsstufe organisiert wird, ist es fir die
Teilnehmer moglich, ihr Gber einen Webbrowser beizutreten. Die Installation der Client-Software ist
nicht erforderlich.

P Bitte beachten Sie: Die Funktion, Uber einen Webbrowser auf ein Tixeo-Meeting zuzugreifen, ist im
TixeoCloud premium Angebot enthalten (muss aber auf Wunsch des Kunden bzw. fiir die Testperiode separat
freigeschaltet werden). Sie wird als Option in den Angeboten TixeoPrivateCloud und TixeoServer angeboten.
Fir weitere Informationen wenden Sie sich bitte an lhren Tixeo-Vertriebsmitarbeiter (deutschland @tixeo.com
oder +49 89 30779372).

e Sie erhalten eine E-Mail, in der Sie zur Teilnahme am Meeting eingeladen werden.
o Klicken Sie auf die Schaltflaiche "Am Meeting teilnehmen".

Hans W. Bauer TI. Meeting ein

lad! Standard sicherhei

Donnerstag, 3. Marz 2022 » 14:00
(Mitteleuropsische Normalzeit)
Dauer : 15 min

Mesting ID PIN-Code:
Mg 1D Phvcoce

7672487348 sa543

Sie brauchen Hilfe? ® Need help?

Wenden Sie sich an unser Support-Team . Lesen Sie die Anleitung.
Contact the support team . Refer to the help guide
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e Dadurch werden Sie auf die Webseite weitergeleitet, auf der Sie dem Meeting Gber lhren
Webbrowser beitreten kénnen.

e Klicken Sie auf die Schaltflache "Mit diesem Browser fortfahren" .

Willkemmen hbauer@tixeo.com Hier sehen Sie, was die anderen Teilnehmer sehen
Wie méchten Sie an lhrem Tixea Meeting Teilnehmen?
Teilnahme mit dem Tixeo Client (empfohlen)

- - Stellen Sie Ihre Kamera und Ihr Mikrofon ein
[ry— Ohe Account

Teilnahme per Browser

e Sie werden dann zu der Seite weitergeleitet, auf der Sie eine Vorschau dessen sehen
konnen, was die anderen Teilnehmer wahrend des Meetings sehen werden. In diesem
Schritt kénnen Sie Ihre Kamera und/oder |hr Mikrofon aktivieren oder deaktivieren.

e Klicken Sie auf die Schaltflache "Am Meeting teilnehmen". Sie sind nun mit dem Meeting
verbunden und kénnen mit anderen Teilnehmern kommunizieren.

Andrea Phili Emma,

P Bitte beachten Sie: Wenn nach dem Klicken auf die Schaltflache "Teilnehmen" die Meldung "Meeting-
Zugangseinstellungen sind ungiltig" erscheint, bedeutet dies, dass das Meeting beendet ist, so dass eine
Anmeldung nicht moglich ist.
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3.2 Organisieren Sie ein Tixeo-Meeting mit der

Standard-Sicherheitsstufe

P Bitte beachten Sie: Die Standard-Sicherheitsstufe erlaubt es den Teilnehmern, dem Meeting tGber die Tixeo
Client Software oder liber einen Webbrowser beizutreten.

Von einem Computer oder einem mobilen Gerat aus kdnnen Sie ein Meeting organisieren:
e Von der Startseite aus, indem Sie auf die Schaltfliche "Meeting planen" klicken.
e Uber die Registerkarte "Meeting" Q, die Giber das Hauptmen 8 (oben rechts) zuganglich
ist und Klick auf C%

ACHTUNG P Nur Personen mit Organisator-Recht haben die Méglichkeit, ein Meeting zu
organisieren. Fiir weitere Informationen fragen Sie lhren Administrator.

» Siehe auch 2.1 Erstinstallation

3.2.1 Meeting planen

e Geben Sie den Betreff, das Start-Datum, die Uhrzeit, die Dauer und die mogliche
Wiederholung des Meetings ein und klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter".

@ Meeting planen

Zeitplan

Besprechungsplan
Betreff Betreff
Beginnt am 17.05.2021 v i

um 14 ) 40 )»0O

Dauer in <
Minuten

% ) @

() Unbegrenzte Dauer

Q

Wiederhlg Einmalig v

-

3.2.2 Konfiguration

3.2.2.1 Wahl des Kollaborationsmodus

Geben Sie dann den Kollaborationsmodus an, der auf die Videokonferenz angewendet werden
soll:

e Meeting-Modus (Videokonferenz-Meeting - maximal 20 Teilnehmer)

e Fusion-Modus (erweiterte Teamarbeit, die die Erstellung mehrerer Diskussionsgruppen
innerhalb derselben Videokonferenz ermdoglicht - maximal 30 Teilnehmer)

o Konferenz-Modus (zum Organisieren einer Prasentation, einer Debatte, eines runden
Tisches, einer Podiumsdiskussion, eines Seminars usw.) usw.) - 100 Teilnehmer
maximal).
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Kollaborationsmodus

000

Meeting Fusion Konferenz

Sie mochten mehr liber die 3 Tixeo Kollaborationsmodi erfahren?
P Siehe 2.3.3.3 Die 3 Kollaborationsmodi

ACHTUNG P Bei der Standard-Sicherheitsstufe wird dringend davon abgeraten, ein Meeting im
Modus "TixeoFusion" oder "Konferenz" zu organisieren, da diese Modi nicht fiir die Verwendung

liber einen Webbrowser geeignet sind.

3.2.2.2 Wahl der Sicherheitsstufe: Standardsicherheit

e \Waihlen Sie dann die Standard-Sicherheitsstufe

Standard @ Hoch

Standard Sicherheitsstufe

9 Mit oder chne Benutzerkonto
E Von lhrem Webbrowser
‘:: Aus der Tixeo App

P Bitte beachten: Die Standard-Sicherheitsstufe eignet sich besonders gut fiir Besprechungen mit
gelegentlichen Teilnehmern, die keine hohe Vertraulichkeit erfordern.

P Bitte beachten Sie: Fiir Besprechungen, die ein hohes MaR an Vertraulichkeit erfordern, sollte
unbedingt die hohe Sicherheitsstufe gewahlt werden, die die Verwendung der Client-Software durch

alle Teilnehmer erfordert.

Maochten Sie lhr Meeting mit einem hohen Sicherheitsniveau organisieren?
p Siehe 2.2.3 Ein Tixeo-Meeting organisieren und Teilnehmer einladen (hohe

Sicherheitsstufe)

3.2.3 Teilnehmer einladen

> Siehe 2.2.3.3 Einladen
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3.2.4 Delegation von Organisationsrechten

P Siehe 2.2.3.4 Delegation von Organisationsrechten

P Bitte beachten: Teilnehmer, an die Sie Rechte zur Meeting-Organisation delegieren, missen sich Gber einen
personlichen Tixeo-Account anmelden und die Client-Software installieren, um ihr Recht zur Bearbeitung des
Meetings wahrnehmen zu kénnen.

3.2.5 Ein Tixeo-Meeting bearbeiten

Sie kdnnen ein bereits geplantes Meeting jederzeit andern.

L
Wahlen Sie dazu im Register "Meetings"Qdes Hauptmenis = (oben rechts) dasjenige aus, das Sie

andern mochten. Klicken Sie dann unten rechts auf die Schaltflache "Bearbeiten"@. Sie kbnnen
dann alle Parameter des Meetings (Titel, Datum, Uhrzeit, Dauer, Wiederholung,
Kollaborationsmodus, Teilnehmer) andern.

» WICITIG: Nachdem ein Meeting erstmalig geplant wurde, ist es nicht mehr moglich, die Sicherheitsstufe des
Meetings zu andern.

P Bitte beachten Sie: Personen, denen Sie die Rechte zum Organisieren eines Meetings erteilt haben, kdnnen
dieses auch bearbeiten.

3.2.6 Organisieren und Verwalten eines Meetings iiber Microsoft
Outlook (Windows)

» Siehe 2.2.2 Organisieren und Verwalten eines Meetings aus Microsoft Outlook (Windows)
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4 Hilfe und Problemlosung

4.1 Ich habe die E-Mail nicht erhalten, in der mir

angeboten wird, die Erstellung meines Kontos zu
bestatigen

Sobald Sie zu Ihrem ersten Tixeo-Meeting eingeladen wurden, sollten Sie eine E-Mail erhalten
haben.

Diese E-Mail enthélt einen Link zu dem Formular mit lhren persénlichen Daten und der Moglichkeit,
Ihr Passwort zu generieren.

Einladung zum TixeoCloud Sicherer Videokonferenz-Service

Join TixeoCloud secure video conferencing service

Hallo I,
Ich méchte Sie gerne zum TixeoCloud Sicherer Videokonferenz-Service einladen.

Um lhren Account zu bestdtigen, klicken Sie bitte auf den folgenden Link:
https://cloud.tixeo.com/meet/signUpConfirmation.html?email &code=049e55ef8a7d44590af09ecdsb1c70b

Sie konnen diese Adresse auch in Ihren Webbrowser kopieren.

Mit freundlichen Griissen,
Hans W. Bauer TIXEO

Wenn Sie diese E-Mail nicht erhalten haben:

e Manchmal werden Nachrichten von bestimmten E-Mail- oder Internet-Providern blockiert
oder gefiltert. Uberpriifen Sie die Spam- und Junk-Mail-Ordner in Ihrer Mailbox.

e Wenden Sie sich an den Organisator des Meetings, um die Richtigkeit der von lhnen
angegebenen E-Mail-Adresse zu Uiberprifen

e Die Sicherheitsrichtlinien Ihres Unternehmens kénnen den Empfang bestimmter E-Mails
einschrianken. Wenden Sie sich an die Person, die fir die Verwaltung des
Informationssystems |Ihrer Organisation zustéandig ist, um zu prifen, ob dies der Fall ist.

4.2 Ich kann mich nicht bei meinem Konto anmelden

4.2.1 Mein Passwort ist falsch

e Klicken Sie im Anmeldefenster auf "Passwort vergessen".

e Der Vorgang der Passwortdanderung wird in lhnrem Webbrowser gestartet.

e Folgen Sie einfach den Anweisungen und Sie kdnnen eine Verbindung lber die Client-Software
herstellen.

» Wenn Sie ein TixeoPrivateCloud-Kunde (privater Server) sind, gehen Sie zu der von lhrem
Unternehmen oder Partner bereitgestellten URL.
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4.2.2 Der Proxy ist nicht richtig konfiguriert

In einigen Fallen und um eine Verbindung zu Ihrem personlichen Konto zu erméglichen, reicht es
aus, den Proxy zu deaktivieren oder manuell zu konfigurieren.

So greifen Sie auf diese Einstellungen zu:

e Starten Sie die Tixeo Client-Software im Offline-Modus (wenn Ihr Client gestartet ist,
beenden Sie ihn iiber = und 2)

e Klicken Sie auf der Authentifizierungsseite auf die Schaltflache "Server wechseln" 3 .
O
< e o
Anmeldedaten
Videokonferenz-Server: TixeaCloud o ed
hbauer@tixea.com
<, J—

»e TIXEOD — —
Free signup.

Login

e Daraufhin wird die Seite angezeigt, auf der Sie den Meeting-Server auswahlen kénnen

\/
Y @
Server-Auswahl
CGEEETETS
6 TixeaCare
2% TIXED
‘SECURE VIDED CONFERENCING Firmeninterner TixeoServer
Verbind: e
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e TIXED

Tixeo Communication Client V 16.6 | Benutzerhandbuch

e Klicken Sie auf die Schaltflache "Einstellungen" oben rechts auf der Seite.

Dadurch gelangen Sie auf die Einstellungsseite, auf der Sie den Proxy konfigurieren kbnnen.

£ Einstellungen

Netzwerk

Proxy

() Verwenden Sie die System-Proxy-Konfiguration

(0 Keinen Proxy zulassen

I: Proxy manuell konfigurieren

StandardmaRig verwendet die Tixeo-Client-Software die Proxy-Konfiguration Ihres
Netzwerks.

Sie haben auch die Mdoglichkeit:
v keinen Proxy zuzulassen
v den Proxy manuell zu konfigurieren.

) Keinen Proxy zulassen
&) Proxy manuell konfigurieren
Proxy Einstellungen
Art SOCKS 4

() Verwenden Sie ein automatischens Konfigurations-Skript

Host-Server

2u sein.

Passwort

Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an Ihren Netzwerkadministrator, damit er lhnen alle

notwendigen Parameter fiir diese Konfiguration (Typ, Host, Port, Benutzername und
Passwort) zur Verfligung stellen kann.

4.3 Ich kann nicht an der Videokonferenz teilnehmen,

zu der ich eingeladen bin

4.3.1 Ich bin nicht mit dem richtigen Videokonferenzserver
verbunden

Moglicherweise wurden Sie zu einem anderen Videokonferenzserver eingeladen als dem, mit dem
Sie versuchen, eine Verbindung herzustellen. Dies ist manchmal der Fall, wenn Sie eine Testversion
installiert haben, bevor Sie die Einladungs-E-Mail erhalten haben.
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Um den richtigen Server zu erreichen, starten Sie die Tixeo-Client-Software und gehen Sie wie folgt
vor:

e Klicken Sie auf der Anmeldeseite auf die Schaltflache "Server wechseln" 3 .
7
< e o

Anmeldedaten ‘

Videokonferenz-Server: TixeoCloud o <4

hbauerZtixeo.com

Froe signup

hat

Nehmen Sia ohne Tixeo-Konto an der Besprachung teil

L e—— - o x

e Sie haben 3 Moglichkeiten:

. - o
TixeoCloud Public, TixeoCare ¥ o
und Firmeninterner Server-Auswahl
TixeoServer. T
Wenn Sie bereits grfolglos ,;#: TIXE D
versucht haben, sich mitdem % = =

TixeoCloud- oder TixeoCare-
Server (im Falle einer
medizinischen Konsultation) zu
verbinden, wahlen Sie
Firmeninterner TixeoServer.

e Geben Sie die Serveradresse ein, die Sie mit der Einladungs-E-Mail erhalten haben.

» Wo Sie die Adresse des Servers finden, auf dem lhre Videokonferenz stattfindet:

Sie konnen diese Adresse finden, indem Sie die URL in lhrer E-Mail zur Kontoaktivierung kopieren
oder die Person fragen, die Sie eingeladen hat. Sie kdnnen auch den Tixeo-Support
(deutschland@tixeo.com) nach dieser Adresse fragen.

 Klicken Sie abschlieRend auf die Schaltfliche "Verbinden" (2D : Sie sind nun mit dem
Videokonferenzserver verbunden, auf dem das Meeting, zu dem Sie eingeladen wurden,
stattfindet.

Sie konnen jetzt lhren Benutzernamen und Ihr Kennwort eingeben, um sich anzumelden und dem
Meeting beizutreten.


mailto:deutschland@tixeo.com
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4.4 Ich benotige Hilfe durch den Support

Sollten diese Anleitung oder die Beschreibungen noch Fragen aufwerfen stehen wir Ihnen natiirlich
auch personlich mit Rat und Tat zur Seite. Das gilt auch, wenn Sie Unterstiitzung bei Problemen mit
der Annahme von Meeting Einladungen haben oder Sie wahrend des kostenlosen 30-Tage-Tests
aktive Unterstlitzung wiinschen oder bendétigen.

Wir helfen lhnen per Videokonferenz, in dem Sie

v" Hans W. Bauer mit der E-Mail-Adresse hbauer@tixeo.com
oder

v' Werner L. Kuhnert mit der E-Mail-Adresse wkuhnert@tixeo.com
oder

v Valentin H. Boussin mit der E-Mail-Adresse vboussin@tixeo.com

zu einem Meeting einladen.

Per Telefon unter

v' 449 (0)89 3077 9372 (Hans W. Bauer)
oder

v" +49 (0)8806 957 100 (Werner L. Kuhnert)
oder

v" +49 (0)30 9828 9624 (Valentin H. Boussin)

Per E-Mail unter deutschland@tixeo.com.

Wir sind von Montag bis Freitag fiir Sie von 9:00 bis 17:00 Uhr erreichbar. Sie kdnnen uns auch auf
dem Anrufbeantworter eine Nachricht hinterlassen und wir rufen Sie schnellstmoglich zuriick.

Jetzt wiinschen wir Thnen viel Erfolg mit Tixeo.

Falls Sie noch Fragen zu Datenschutz und Datensicherheit haben:

Viele Menschen sind mittlerweile Profis in der Anwendung von Videokonferenz-Software, andere
sind zum ersten Mal damit konfrontiert und unsicher, ob Sie eine Einladung zu einem Videomeeting
Giberhaupt annehmen sollen.


mailto:hbauer@tixeo.com
mailto:wkuhnert@tixeo.com
mailto:vboussin@tixeo.com
mailto:deutschland@tixeo.com
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Mit Tixeo nehmen Sie auf jeden Fall an einem 100%
datenschutzkonformen und sicheren Videomeeting teil. In der hohen
Sicherheitsstufe (standardmaRig ausgewahlt) sogar Ende-zu-Ende
verschllsselt. Auch vor Cyberangriffen besteht mit Tixeo keine

Gefahr. Das France Cyber Security-Label unterstreicht die Exzellenz
franzosischer Angebote im Bereich Cybersicherheit und hilft bei der
Auswahl der Benutzer, die zur nationalen digitalen Souveranitat
beitragen mdéchten. Es garantiert, dass die gekennzeichneten Produkte

LABEL
FRANCE und Dienstleistungen klare und klar definierte Funktionen aufweisen,

CYBERSECURITY deren Qualitatsniveau von einer unabhéangigen Jury Gberprift wird.

2021

Die Technologie von Tixeo ist CSPN-zertifiziert und von der National
Information Systems Security Agency (ANSSI) qualifiziert. Tixeo ist
Mitglied der Alliance for Digital Confidence (ACN) sowie von Hexatrust, einer erfolgreichen Allianz
von Cloud Computing- und Cybersicherheits-Champions.

In Deutschland wurde Tixeo nach 2020 auch 2021 von der Berliner Beauftragten fiir Datenschutz und
Informationsfreiheit bei ihren Hinweisen zu datenschutzgerechten Videokonferenzdiensten erneut
mit 100% datenschutzkonform bewertet.

Wenn Sie an weiteren Informationen zu den Tixeo Losungen und den Angeboten interessiert sind,
finden Sie mehr Details unter www.tixeo.com. Wir wiirden uns aber auch freuen, wenn wir Sie
personlich Giber den optimalen Einsatz von Videomeetings und der online Zusammenarbeit beraten
durften. Gerne per Videokonferenz, um lhnen alle Méglichkeiten aufzuzeigen.

B
e TIXEDO
a '. SECURE VIDEO CONFERENCING

An die jeweilige
Infrastruktur
angepasste Angebote
Tixeo bietet eine breite
Palette von Funktionen,
um Flexibilitat zu
gewinnen und lhre
Teamarbeit zu
optimieren: 6ffentliche
und private Cloud,
dedizierte Server.

vy (@

-

DSGVO-konforme Videokonferenzen ,made in Europe" www.tixeo.com
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’f:'f‘TIXED

SECURE VIDEO CONFERENCING

Tixeo Frankreich (Hauptsitz)
Tel: +33 (0) 467 750 431

support@tixeo.com

Tixeo Deutschland

Tel: +49 (0)8806 957100

Support: +49 (0)89 30779372

deutschland@tixeo.com

Tixeo Espaiia

Tel: +34 912 69 45 05

spain@tixeo.com
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