03 - Kalenderintegrationen und
Planen von Terminen

Aktuelle Informationen zu Outlook-Produktivitatstools (COM-AddIN) finden Sie weiter unten.

In der Menuoption ,,Meetings” kann konfiguriert werden, ob die Outlook-Integration oder der Webex
eigene Planer (Webseite und Anwendung) genutzt werden soll.

9 Allgemein Kalender verbinden

) Audio
Video

reigabe w alle -
Freigabe von Inhalten Meetings ansetzen

Benachrichtigungen Welche Funktion zum Ansetzen méchten Sie zum Ansetzen von
- Meetings verwenden?
Erscheinungsbild .
; soft Outlook
Datenschutz ) We heduler

Nachrichten ® Google-Kalender

Meetings Webex-Standard-Site-URL

Beitrittsoptionen lhr Konto e folgende We standard-Site zum

Anrufe
Gerdte
Mein personlicher Raum

Ihr persénlicher Wel aum ist Ihr eigener virtueller Meeting-
Raum mit eigenem Link und eigener Videoadresse, der immer

verfiinhar ist

Speichern  Abbrechen
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Erlauterung der Unterschiede

Wird der Webex Planer (scheduler), also die Verwaltung der Webex Termine durch die Anwendung
und Webseite genutzt, werden so erstellte Termine auch praktischerweise in der App im Bereich
Meetings gelistet. Einladungen werden auch hier an alle benannten Teilnehmer versendet und
dann nach Erhalt z.B. in den Outlook Kalender integriert. Es fehlenn dann leider die
Terminplanungtools in Outlook.

Wird die Outlook-Integration verwendet, so wird beim klick auf ,Meeting ansetzen” direkt der
Outlook Terminplaner fur ein Meeting im Persdnlichem Raum aufgerufen, dort entsprechend dann
auch mit Terminplanungs-Assistent.

Wird zusatzlich das Outlook-AddIn verwendet, kénnen Sie auch die erweiterten Einstellungen
nutzen und z.B. auch Mitgastgeber direkt festlegen und andere Sitzungs-Typen oder Vorlagen
auswahlen. Die Termine kdnnen dadurch aber sinnvollerweise nur in Outlook angepasst werden,
nicht mehr in der App oder Webseite selbst. Das AddIn ,,Webex-Produktivitatswerkzeuge” ist im

Downloadbereich der Webex-Seite oder hier direkt verfligbar.

Webex Planer

Um in der Webex App einen Termin zu planen, bitte in der Meeting-Ubersicht entsprechend
~Meeting ansetzen” auswahlen.


https://tu-braunschweig.webex.com/webappng/sites/tu-braunschweig/dashboard/download
https://akamaicdn.webex.com/upgradeserver/client/ptool/41.9.0/msi/webexplugin.msi

Status festlegen < u Q) Suchen, treffen und anrufen (& Verbindung mit Gerét herstellen

Reduzieren

Meetings

O R )

Ein Meeting starten Einem Meeting beitreten Meeting ansetzen

Meetings Aufzeichnungen « 11.0 2z > E Liste

Dienstag, 8. Februar 2022
=
Freitag, 11. Februar 2022
Wenn Sie ein Meeting ansetzen oder zu einem Webex-Meeting eingeladen sind, wird es hier angezeigt.
Dienstag, 22. Februar 2022
m

Dienst:

Ist der interne Planer aktiv, erscheinen die folgenden den Planungsoptionen mit Thema,
Terminoptionen etc. Wichtig sind auch die Bereiche fir die erweiterten Einstellungen und
Teilnehmer.
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Status festlegen < + Q Suchen, treffen und anrufen & Verbindung mit Gerit herstellen
< Meeting ansetzen [3
Thema Eingeladene Teilnehmer
Abteilungsbesprechung hand von Namen oder E-}

Datum und Uhrzeit

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bemn, Rom, Stockholm, Wien

Meeting-Link
© Einmaligen Meeting-Link erzeugen

. . 1 Personen, die Sie zum Meeting eingeladen
® Link zu meinem persénlichen Webex-Raum verwenden: hab . ; hi ; ?I 9
. . haben, sind hier aufgefahrt.

htt u-braunschweig.webex.com/meet/ == . o 9

Passwort

RNcQPulUX

Beschreibung

'I'agesordmmg|

Abbrechen

Hier werden die Optionen fir die Audioverbinung eingestellt und z.B. Betrittsbenachrichtigungen.
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Status festlegen < t Q Suchen, treffen und anrufen (& Verbindung mit Gerét herstellen

< Erweiterte Einstellungen [3

Audio-Verbindung  Optionen zum A

Audio-Verbindungstyp
Webex-Audio

Globale Einwahlnummem fiir Teilnehmer anzeigen

Ton bei Beitritt und Verlassen

Kein Ton

Ton der Teilnehmer ausschalten
Teilnehmern erlauben, den eigenen Ton im Meeting einzuschalte

[[] Ton der Teilnehmer beim Beitritt zum Meeting immer au

Hier werden die entsprechenden Beitrittsoptionen fur (Mit-)Gastgeber konfiguriert. Bitte beachten
Sie, dass nur TU Mitglieder mit aktivem Webex Account Mitgastgeber werden kdénnen.
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Status festlegen < t Q Suchen, treffen und anrufen (& Verbindung mit Gerét herstellen

< Erweiterte Einstellungen [3

di bindung ionen zum Ansetzen

Mitgastgeber
O Auswahl von Mitgastgebern fir dieses Meeti en. | itg
® Die erste Person, die dem Meeting beitritt und tiber ein Gastgeberkonto auf dieser Site verfiigt, Mitgastgeber festlegen.

® Alle Teilnehmer mit Gastgeberkonten auf dieser Site werden beim Beitritt zum Meeting zu Mitgastgebern.
Vor dem Gastgeber beitreten
Teilnehmer kénnen dem Meeting beitreten, bevor es beginnt
5 | Minuten vor dem Beginn des Meetings
Teilgruppen-Sitzung
[[] Teilgruppen-Sitzung aktivieren
Automatische Sperre

Mein

Minuten nach Beginn des Meetings

Direkt einzuladende Teilnehmer kdnnen hier hinzugefligt werden und Uber die kleine Option ,,...
Weitere"” zu Mitgastgebern ernannt werden.
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Status festlegen < t Q Suchen, treffen und anrufen (& Verbindung mit Gerit herstellen

Meeting ansetzen [3

Thema Eingeladene Teilnehrr

Abteilungsbesprechung

Datum und Uhrzeit
11.02.202¢ 10:00
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bem, Rom, Stockholm, Wien

Meeting-Link

O Einmaligen Meeting-Link erzeugen

® link zu meinem persdnlichen Webex-Raum verwenden:

https://tu-braunschweig.webex.com/meet/r

Passwort

RNcQPuU?

Beschreibung

Tagesordnung

Erweiterte Einstellungen

Planung Abbrechen

Wird der Termin mit Klick auf ,Planung” abgeschlossen, taucht er nun in der Liste der anstehenden
Termine auf. Bitte beachten Sie, dass in der Webex App nur Termine 4 Wochen im Voraus gelistet
werden. Sollte ein spaterer Termin angepasst werden missen, muss hierzu die Webseite
verwendet werden.
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Status festlegen t Q Suchen, treffen und anrufen

Meetings

m

Ein Meeting starten
nem

Meetings Aufzeichnungen

Dienstag, 8. Februar 2022
(&

Freitag, 11. Februar 2022

Dienstag, 8. Marz 2022

Einem Meeting beitreten

(& Verbindung mit Gerit herstellen - o

Reduzieren ~

®

Meeting ansetzen

fiewte 2 G Abteilungsbesprechung

Freitag, Februar 11, 2022
0 - 10:30
Jetzt
Meeting-Informationen
Meeting-Tagesordnung

Personen (3)

Kopieren

Kopieren

Mit Klick auf den Termin kédnnen die Details eingeblendet werden, z.B. der allgemeine Meeting-Link

bzw. Kennnummer und Passwort flr den Direktbeitritt und Audio-Einwahlen. Die Symbole

Papierkorb und Stift Idschen, bzw. bearbeiten diesen Termin. Hinweis: sollte der Stift fehlen, so
wurde das Meeting z.B. Uber die Outlook-Integeration erstellt oder Sie sind nicht der

Organisator/Gastgeber.
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Abteilungsbesprechung

Freitag, Februar 11, 2
10:00 - 10:30

We

Meeting-Informationen Kopiere

Meeting-Link: D

https://tu-braunschweig.webex.com/tu-braunsch

Meeting-Kennnummer:
0 131 1041

Meeting-Passwort:
RMcQPulUX394

Gastgeber-Kennnummer:
A4BATT

Uber Video oder Anwendung beitreten
Einwahl: 27301311041 @tu-braunschweig.webex.
Sie kénnen auch 62.109.219.4 wihlen und lhre

Meeting-Kennnummer eingeben.

Per Telefon beitreten
+49-619-6781-9736 Germany Toll
+49-89-95467578 Germany Toll 2
Zugriffscode: 27301311041

Eingeladene Nutzer und der eigene E-Mail-Account erhalten dann eine Benachrichtigung vom
Webex Messenger Account, um den Termin in andere Kalender (Thunderbird/Outlook etc.)
einpflegen zu kdnnen.

Alle Ungelesen Mach Datum *  MNeuestes Element +
4 Heute
Cisco Webex G
Webex-Meeting angesetzt: Abteilungsbespr... 08:48

Tagesordnung

Der Eigene Account (und Mitgastgeber) erhalten an der Stelle den einen Link zum Starten.
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Webex-Meeting angesetzt: Abteilungsbesprechung - Besprechung

Text formatieren Uberpriifen Q Was machten Sie tun?
=
’il 3, Kalender ‘ ? 6J Z2 Anzeigen als: 1 Mit Vorb... - Rt
q 7 2 9
5 “ " I Wichtigkeit: hoch
eichem Léschen - rmin Terminplanungs-  Besprechungsnotizen = Zusagen i ehnen Antworten . . |Serien eitzonen | Kategorisieren
o B @maely - |00 [FREs Epedoneael | ArpEn D AEne A Erinnerung: |5 Minuten SR R (i,
& schliefien = Assistent Vorbehalt - & - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen Antworten Optionen r] Kategorien "~
) Der Organisator hat fiir diese Besprechung keine Antwort angefordert.
Diese Besprechung wurde an Ihre aktuelle Zeitzone angepasst. Urspringlich wurde sie in der felgenden Zeitzone erstellt: Europe/Amsterdam.
Organisator  Cisco Webex <messenger@webex.com= Gesendet  Fr11.02.2022 08:43
Betreff |Ml=b=x-Me=ting angesetzt: Abteilungsbesprechung |
ort |https:,‘,'tu-braunscnweig‘webex.mm,‘tu-braunschweigﬂ.php?MT\D=mc56382375f9b29ff45c88493f0dbcbOZ - |
Beginn |Fr11.02‘2022 E|| |10:00 -| Ganztigiges Ereignis
Ende [Frit022022 | [t -
Angefiigt a= Webex_Meeting.ics .
— 9KEB —
Tagesordnung
Sie sind Gastgeber fiir dieses Webex-Meeting.
Starten Sie Ihr Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier.
Freitag, 11. Februar 2022
10:00 | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 30 Minuten
Meeting starten
Weitere Methoden zum Beitreten:
-
[« ][]

Eingeladene Teilnehmer erhalten einen normalen Beitrittslink.


https://books.rz.tu-bs.de/uploads/images/gallery/2024-05/23sxKkRDIrK5sK0C-webex2022-anlegen09.png

+/ Zusagen 7 Mit Vorbehalt 3 Ablehnen [R Kalender..
Fr11.02.2022 08:43

Webex-Meeting-Einladung: Abteilungsbesprechung

Erforderlich

ﬂ Der Organisator hat far diese Besprechung keine Antwort angeferdert,
Diese Besprechung wurde an |hre aktuelle Zeitzone angepasst. Urspriinglich wurde sie in der folgenden Zeitzone erstellt: Europe/Amsterdam.

Angeflgt e Webex_Meeting.ics .
o4 gKg
Zeit Freitag, 11, Februar 2022 10:00-10:30 Ort https://ftu-braunschweigwebex.com/tu-braunschweig/. php?MTID=mc56ad2375f9b 2245088493 0dbeb 02

10 I Webex-Meeting angesetzt: Abteilungsbesprechung; https://tu-braunschweig.webex. com/tu-braunschweig/j.php?MTID=mc56a82375f9b2eff45c88493f0dbcb02; Cisco Webex

11
12

Tagesordnung

e e P Bsssssameay l4dt Sie zu einem angesetzten Webex-Meeting ein.

Freitag, 11. Februar 2022
10:00 | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 30 Minuten

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
https:/fiu-braunschweig webex.com/tu-braunschweig/j.php?MTID=mc56a82375M9b2efi45c88493f0dbcb02

Mit Meeting-Kennnummer beitreten
Meeting-Kennnummer {Zugrifiscode): 2730 131 1041
Meeting Passwort: RNcQPuUX394

Hier tippen, um mit Mobilgerit beizutreten (nur fiir Teilnehmer)
+49-619-6781-9736,,27301311041## Germany Toll
zig.de - |+49—89—9546?5T8,,2?30131 104135 Germany Toll 2

Outlook-Integration

Wird die Outlook-Integration verwendet, so wird anstelle des Planers in der Anwendung ein Termin
im personlichen Raum ohne weitere Optionen angelegt. Die Einladungen werden hier direkt per E-
Mail-Versendet.
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T Yers Raum von

Einfigen Text formatieren Uberprifen Q' Was machten Sie tun?

; = v
x m [ Termin (?EI @ B‘( EEremiores 22 Anzsigen als: [B Beschaftigt - = SSHenyP II. a

ES Terminplanungs-Assistent - . 2%, Namen aberprafen @ Zeitzonen . ! )
Léschen = Skype- Besprechungsnotizen = Einladung 15 Minuten - Kategorisieren Office-
Besprechung Stornieren ] Antwortoptionen - 28 Raumsuche - Add-Ins

Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen r,. Kategorien Add-Ins ~

Erinnerung:

ﬂ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
Dieser Termin grenzt an einen anderen Termin in [hrem Kalender an.

(]| |

Betreff |Per55nhcher Raum von s = memes - |

ort [ -] | reume..

Beginn |Fr11.02‘2022 E|| |1z:oc -‘ [] Ganztagiges Ereignis

1=

Senden

Ende |Fr11.022022 E|| |13:oc -‘

[+]

-- Den nachsiehenden Text weder I6schen noch andern. —

= Rt o (i ] '.*-.— lédt Sie zu einem Webex-Meeting in einem persédnlichen Raum ein.

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
hitps:/ftu-
braunschweig.webex.com/meet/n =« & < s W

Mit Meeting-Kennnummer beitreten
Meeting-Kennnummer (Zugrifiscode): 2731 t80 Lo

Hier tippen, um mit Mobilgerét beizutreten (nur fiir Teilnehmer)
+49-619-6781-9736,,27316802296## Germany Toll
[4] ] [+

Outlook-AddIn

Die Untersttzung der Outlook-Produktivitatstols (COM-AddIn) wird von zum Juni 2022 auslaufen.
Grund ist u.A. die Abschaffung der COM-AddIns in Outlook seitens Microsoft. Die Nachfolgel6sung
~Webex Scheduler”, die Ihnen aktuell auf der Webseite angeboten wird, muss an der TU
Braunschweig serverseitig implementiert werden; dies steht aktuell noch aus. Die alte Version

erhalten Sie vorerst noch hier.

Werden Termine mittels Outlook-AddIn erzeugt, 6ffnet sich ein neues Terminfenster mit Webex-
Optionen.
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Unbenai

Besprechung Einfogen Text formatieren Uberprifen Q Was mbchten Sie tun?

Gelaschte x s} o [ Termin (e [y 2 ES Adressbuch 22 fnreinen alee B Rocchafrint < | SEMEntyP a
€ Terminplanungs-Assiste " % 2 Zeitzonen !
Laschen (& . Webex-Meeting - St © Webex-Einstellungen E ietmsErE Office-
Py— ® hinzufagen~ -nformat 1 Raumsuiche - Add-Ins s
= Aktionen Webex Anzeigen Meeting-Informationen & Kategarien Add-Ins ~
eingay
Entwirfe | ) Sic haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesende Meeting-Vorlage: | peetings: Webex Meetings-Standard - @ Raumsuche - X
Gesendete| i

Meeting-Typ: | \webex Mestings Pro Meeting A :l 4 Februar2022 b
o
~ . Mo Di Mi Do Fr Sa So
I accountw| | Senden Meeting-Passwort: | a3cHazvFp27 " :l G401 2 3 456
. o - 78 9 10 12 13 o
I Archives Im &ffentlichen Kalender auffihren 14 15 16 17@19 20 ]
Junk-E-Ma Beginn [ Teilnehmer konnen dem Mesting beitreten| 5 Minuten vor Anfangszeit 2z 5 s

Reseren Ende [ Meat\ng-PasﬁwoftdarE-Ma\I-Eln\adung nicht beifiigen @ L

Sie mssen das Mesting-Passwort separat an eingeladene Personen senden. 5 9 10 2
[ER=ts Teilgruppen-Sitzungen aktivieren

[ eut [ mitter
&=l [ scntecnt

b Geloschte | | (=

%

i

i

Trash
. . X Verfugbaren Raum
I Suchordne] Audio & Tracking Registrierung Ressourcen auswahlen:
Keine
- Audio-Verbinduni H -Audi -
b Gitz-Wal gstyp: | Webex-Audio
~! Globale Einwahlnummern fir Teilnehmer anzeigen |
b Qutlook- ! Teilnehmer kénnen der Telekonferenz auch vor der Anfangszeit beitreten
I sdesk-di ¥
Ton bei Beitritt und Verlassen: piepton -
Vargeschlagene Zeiten:
09:00 - 09:30 ~
Keine Konflikte
09:30 - 10:00
Keine Konflikte
« Erforderliche Felder
10:30 - 11:00
- " - - Abbrechen Keine Konflikte
~ Diese Einstellungen nicht mehr anzeigen.
11:00 - 11:30
Keine Konflikte
11:30 - 12:00
Keine Konflikte v

Hier kdnnen dann wie bei einem Normalen Termin Titel, Themas, Termin angepasst werden. Des
weiteren kann der Terminplanungs-Assistent von Outlook genutzt werden und die Meeting
Einstellungen angepasst werden.
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8 Gesprachsrunde - Besprechung

Besprechung Einfugen Text formatieren Uberprifen Q' Was machten Sie tun?
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A | | O—— Il 0 ez »
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ort [webed M Raume... 7 8 9 1[A]12 13
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Beginn |Fr11.oz.zazz E” ‘og:ou v| [ Ganztigiges Ereignis fogpea N = )

3 Ende |Fr11.02.2022 E” ‘09:30 v| B 45 6

[[oeut [ mittel
[ schlecht

-- Den folgenden Text nicht |oschen oder andern. - Verfigbaren Raum
Es wurde ein Webex-Meeting hinzugefiigt. Dieser Abschnitt wird durch Details zum Meeting ersetzt, sobald Sie diese Einladung speichern oder versenden. auswahlen:

Keine

@

Vorgeschlagene Zeiten:

09:30 - 10:00
Keine Konflikte

10:30 - 11:00
Keine Konflikte

11:00 - 11:30
Keine Konflikte

11:30 - 12:00
Keine Konflikte

12:00 - 12:30
Keine Konflikte W

I ATRS NAtificatinne || I

Der Terminplanungs-Assistent kann wie gewohnt auf die Zeiten der freigegebenen Kalender
zugreifen und zusatzliche Raume hinzufligen. Wenn Sie z.B. ein hybrides Meeting planen und ein
Besprechungsraum (ggf. mit Webex Raumgerat) nutzen wollen.
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TE— T T T

In den Webex Einstellungen kann dann aus den eingeladenen Teilnehmern auch Mitgastgeber
benannt werden.
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