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Webex-Meeting (Cloud-basiert) organisieren 
 

Vorbereitung des Meetings 
 
 Für die Teilnahme an einem Webex-Meeting prüfen Sie im Vorfeld Ihren technischen Bedarf: 

Kamera 
Mikrofon 
Lautsprecher 
Headset 
 
Eine Ausleihe dieser Geräte ist über GC möglich. Vorausgesetzt, die Hardware ist vorrätig. 

 
 
 
 Aktivieren Sie auf unserer Intranetseite unter "Ihr Service-Portal" diesen Link Service Portals. 
 
 
 
 Rufen Sie den Katalog auf. 

 

 
 
 
 
 Wählen Sie den Artikel "Webex Meeting" und lösen die Bestellung aus. 

 

 
 
 
 
 Ihre Bestellung wird direkt an den IT-Helpdesk weitergeleitet und dort umgehend bearbeitet. 

Im Anschluss erhalten Sie alle relevanten Informationen per Mail.  
 
 

 IT  -  NEWS 

http://webewn.intern/
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 Erstellen Sie erst im Anschluss Ihre Besprechungsanfrage an Ihre Teilnehmer. Kopieren Sie dazu die 
Meeting-Angaben aus der Webex-Bestätigungsmail und fügen Sie Ihrer Einladung hinzu. So ist 
gewährleistet, dass Sie als Organisator des Meetings alle Besprechungsantworten erhalten. 

 
 
 
Benötigen Sie für Ihr Meeting einen Beratungsraum, ist dieser über das Formblatt 
"Raumreservierung/Antrag auf Gesten der Höflichkeit" (FMBL 0053 im Formblattkatalog)  
bei der OE KPA separat zu beantragen. 
 
 

Teilnahme am Webex-Meeting 
 
 Öffnen Sie Ihre Webex-Meeting-Einladungsmail und folgen Sie den Eingabeaufforderungen      : 

 

 
 
 
 

XXX XXX lädt Sie zur Teilnahme an diesem Webex-Meeting ein. 
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Vor.Nachname 
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Das Meeting ist gestartet.  
 
Über die von Cisco Webex Meetings angebotenen Optionen für Ton, Bild, Ansicht etc. können Sie sich 
Ihre Konferenzeinstellungen individuell anpassen. 
 
 
___________________________________________________________________________________ 
 
Für den Fall, dass Sie per Telefon am Meeting teilnehmen, halten Sie bitte Ihre Einladungsmail bereit. 
 
Wählen Sie aus dieser E-Mail die unter "Über Telefon beitreten" angegebene Rufnummer. Für den 
Anruf aus der EWN GmbH beachten Sie die Vor-Null. 
 
Die Ansage führt Sie durch das Menü. Sie geben jeweils nach Aufforderung die Meeting-Kennnummer 
und das Meeting-Passwort auf der Telefon-Tastatur ein. 
___________________________________________________________________________________ 
 
 
 
Bei Fragen und Problemen hilft Ihnen unser IT-Helpdesk (Tel.: 8801) gern weiter. 


