(¢
(e
(e

Bedienungsanleitung
NGN-Telefonkonferenz







Bedienungsanleitung
NGN-Telefonkonferenz
V004

FHHportal

Hamburg

+NGN-TelKo Login NGN-TelKo [Deutsch ¥|
NGN-Telko:Login Bitte melden Sie sich mit der persénlichen NGN-Rufnummer z.B. 00 49 40 42604 1234 und der zugehérigen PIN an:

i NGN-Rufr ] |

Passwort/PIN:

Login
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1 Zugang und Oberflache

Sie erreichen die Weboberflache fur das NGN-Telefonkonferenzsystem,
indem Sie die URL https://ngn-sprachdienste/TelKo im Webbrowser (z.B.
Internet Explorer) 6ffnen.

Loggen Sie sich mit Ihrer eigenen Rufnummer und lhrer 6 stelligen PIN ein.

Bitte beachten Sie:

Wenn bei lhnen Single Sign On (automatische Anmeldung) aktiviert ist,
wird die Anmeldemaske Ubersprungen und Sie sind unmittelbar mit lhrer
Startseite der NGN-TelKo verbunden.

EY

FHHportal
Hamburg
+NGN-Telko Login NGN-TelKo Deutsch ¥
Login Bitte melden Sie sich mit der persénlichen NGN-Rufnummer z.8. 00 49 40 42604 1234 und der zugehérigen PIN an:

Passwort/PIN

Login

Auf der Startseite werden Ihnen Ihre bereits angelegten Telefon-

konferenzen angezeigt.
B

FHHportal

Hamburg
NGN-Teko NGN-TelKo Ubersicht Deutsch ¥
Bedienungsanleitung ... Hier kannen Sie Thre bisher gebuchten Konferenz sinsehen oder sine neue Konferenz planen.
Logout

Neue Konferenz anlegen ... |

PIN Datum/Uhrzeit  Thema
852493 |21.09.2011 10:00 Loschen |

450218 |26.11.2011 15:00 _Loschen

Links befindet sich die Navigationsleiste:
> »Bedienungsanleitung“ — diese Bedienungsanleitung aufrufen
> »Logout“ — Website wieder verlassen

w


https://ngn-sprachdienste/TelKo
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2 Neue Konferenz anlegen

Mit dem Button ,Neue Konferenz anlegen® 6ffnet sich die Eingabeseite fiur

k<1

eine neue Konferenz.

FHHportal
Hamburg
+NGN-Telko NGN-TelKo Einladung
Bedienungsanleitung ... Hier kannen Sie zur NGN-Telefonkonferenz einladen. Fillen Sie infach das Formular aus und Klicken Sie anschliedend auf "Absenden’, Tnre Gesprachspartner

werden per E-Mail benachrichtigt.
Logout

Konferenzleiter

E-Mail: | Suchen... | [Max.Mustermann@dataport.de |
Mobilrufnummer: ]

Konferenz-Daten

Thema:
Datum: 16 v| 02 v

Uhrzeit: 09 v |00 v

Dauer: 00 ¥|:|30 %

wiederholungen ~keine- ]

gis zum [16 v [02 v,

Zugangsdaten

Einwahlnummer: 0049 40 426 88 88 9

Konferenz-PIN: 479141

Kanferenzleiter-PIN:
Konferenzleiter erforderlich: O

Teilnehmerdaten

Anzahl der Teinehmer:

Lfd. Nr. E-Mail-Adresse Mobilrufnummer

1 Suchen... | T ]

2 Suchen... | I ]

3 Suchen... | | |
sbsenden | Neue PIN Zurtick ... |

Konferenzleiter

E-Mail:

Hier muss die E-Mail-Adresse des Konferenzleiters eingetragen werden,
also im Regelfall Ihre eigene E-Mail-Adresse. Oder Sie benutzen den
Button ,Suchen®. Die E-Mail-Adresse ist wichtig, damit der Konferenzleiter
samtliche Konferenzdaten inklusive der Konferenzleiter-PIN zugesandt
bekommt.

Button ,,Suchen*:
Offnet ein Fenster zum Suchen von Teilnehmern. Hier kdnnen Sie Namen
und/oder Vornamen eingeben und auf ,Teilnehmer suchen® klicken. Es
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wird eine Liste mit allen passenden Eintrdgen angezeigt und kénnen dann
automatisch in die Maske tibernommen werden.

{= NGN-TelKo Konferenzleitersuche - Microsoft Internet Explorer, provided by Data... |Z||E|[$__<|

NGN-TelKo Konferenzleitersuche
MNachname: | |
Vorname: | |
Konferenzleiter suchen SchlieBen |
Name:

Hier geben Sie den Namen des Konferenzleiters an. Im Regelfall wird das
Ihr eigener Name sein.

Mobilrufnummer:

Optional: Mobilrufnummer des Konferenzleiter fir den SMS-Versand der
Konferenzdaten.

Konferenz-Daten

Thema:
Das Thema darf maximal 80 Zeichen umfassen.

Datum:
Hier wird das Datum der Konferenz festgelegt.

Uhrzeit:
Hier wird die Uhrzeit der Konferenz festgelegt.
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Dauer:

Hier wird die Dauer der Konferenz festgelegt.

Wiederholungen:

Hier kann die Art der Wiederholung der Konferenz festgelegt werden. Es
gibt tagliche, wéchentliche und 2/3/4/5/6-wbchige Konferenzen.

Bis zum:
Hier wird das Datum festgelegt bis wann eine Konferenz wiederholt wird.

Zugangsdaten

Einwahlnummer:
Die Rufnummer fiir die Konferenzeinwahl ist fir alle NGN-Telkos 0049 40
4268 888 99.

Konferenz-PIN:
Die Konferenz-PIN wird vom System vergeben.

Konferenzleiter-PIN:

Das System vergibt die Konferenzleiter-PIN automatisch, nachdem die
Konferenz mit allen Teilnehmern erfolgreich in der Datenbank gespeichert
wurde. Daher ist das Feld zunéchst leer.

Konferenzleiter erforderlich:

Bei Aktivierung kommt die Telefonkonferenz erst zustande, wenn der
Konferenzleiter die Telefonkonferenz erdffnet hat.

Teilnehmerdaten

Anzahl Teilnehmer:
Hier wahlen Sie die maximale Anzahl der Teilnehmer aus, die Sie einladen
mochten. Mehr Teilnehmer kénnen sich nicht einwéhlen.

Teilnehmer-E-Mail-Adresse:

Hier miussen die E-Mail-Adressen der Teilnehmer eingetragen werden.
Oder Sie benutzen den Button ,Suchen®. Durch Eintragen der E-Mail-
Adressen werden den Teilnehmern per E-Mail automatisch vom System
die Konferenzdaten zugesandt.
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Button ,,Suchen:

Offnet ein Fenster zum Suchen von Teilnehmern. Hier kdnnen Sie Namen
und/oder Vornamen eingeben und auf ,Teilnehmer suchen® klicken. Es
wird eine Liste mit allen passenden Eintrdgen angezeigt und kénnen dann
automatisch in die Maske Gbernommen werden.

ot

/2 NGN-Telko Teilnehmersuche - Microsoft Internet Explorer provided = |
=
NGN-TelKo Teilnehmersuche
MNachname: |
Vorname: |
Teilnehmer suchen | Schliefen |

Teilnehmer-Mobilrufnummer:
Optional: Durch Eintragen der Mobilrufnummer erhalt der Teilnehmer
automatisch eine SMS lber die Konferenzdaten.

Button ,,Absenden*:
Hiermit schlieBen Sie die Planung der NGN-Telefonkonferenz ab.

Button ,,Neue PIN“:
Sie erhalten eine neue PIN fir Ihre geplante NGN-Telefonkonferenz.

Button ,,Zuriick®:
Sie gelangen wieder zuriick auf die NGN-TelKo Ubersichtsseite.

rt
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3 Konferenzleiter Funktionen

Auf der Startseite werden Ihnen lhre bereits angelegten Telefon-

konferenzen angezeigt.
FHHportal
Hamburg

+NGN-TelKo NGN-TelKo Ubersicht Deutsch ¥
Bedienungsanieitung ... | ier kennen Sie Ihre bisher gebuchten Konferenz einsshen oder eine neue Konferenz planen
Logout
Neue Konferenz anlegen ...
PIN Datum/Uhrzeit  Thema

708558 |21.09.2011 11:00 Loschen

Mit den Button ,xxxxxx* (xxxxxx steht fur die jeweilige PIN) 6ffnen sich die
Konferenzleiterseiten einer geplanten Konferenz. Hier kénnen Sie alle
Konferenzdaten abrufen, bearbeiten und wéhrend einer Konferenz als
Konferenzleiter die eingewdéhlten Teilnehmer sehen und die Konferenz
steuern.

FHHportal

Hamburg

SNGH-Teko NGN-TelKo Web-Zugriff
Bedienungsanleitung ... Hier kinnen Sie alle Konferenzdaten abrufen, die geplanten und eingewahlten Teilnehmer sehen und die Konferenz steuern

Logout Konferenzdaten Teiln.-Nr. Teilnehmer-Identifikation
Einwahl: 0049 40 426888899 pearbeiten.., Loschen |1 test101.ngn101@fb.hamburg.de

Konferenz-PIN: 760322
Konferandleiter- (0 M M 2 test107.ngn101@fb.hamburg.de
PIN: Bearbeiten... Loschen |3

Thema: Test

Konferenzleiter:  Max.Mustermann (U312 TE NS,
Datum: 16.02.2012

Uhrzeit: 09:00

Daler: 0

Bearbeiten... Zurtick ...

Die NGN-Telefonkonferenz ist nicht aktiv
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Konferenzdaten

Button ,,Bearbeiten:
Hier kdnnen Sie die allgemeinen Konferenzdaten bearbeiten.
Teilnehmer

Button ,,Bearbeiten und ,,Loschen*:
Hier kénnen Sie die Daten eines Teilnehmers bearbeiten bzw. I6schen.

Button ,,Neuer Teilnehmer:
Hier kdnnen Sie neue Teilnehmer zu der geplanten Konferenz hinzufligen.

Dynamische Konferenzanzeige

Ist Telefonkonferenz nicht aktiv, erscheint hier ,Die NGN-Telefonkonferenz
ist nicht aktiv".

Ist die Konferenz aktiv, erscheinen hier die Teilnehmer mit ihren
Rufnummern, die sich in die Konferenz eingewahlt haben.

Rufnummer Stumm Spricht

Stummschalten | Trennen |004940428462249

Stummschalten | Trennen |004940428462249

Konferenzraum Alle Teilnehmer Die Konferenz Die Konferenz um
abschlieBen stummschalten beenden 30 Minuten verlangern

Button ,,Stummschalten*:
Hier konnen Sie den Teilnehmern der Konferenz gezielt die Sprach-
berechtigung entziehen bzw. wieder freigeben.

Button ,,Trennen*:
Hier kdnnen Sie den Teilnehmer aus der Konferenz herausschalten.

Button ,,Konferenzraum abschlieBen*:
Hier kdnnen Sie den Konferenzraum sperren und es koénnen sich keine
weiteren Teilnehmer einwéhlen.

ot
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Button ,,Alle Teilnehmer stummschalten*
Hier kdnnen Sie alle Teilnehmer der Konferenz die Sprachberechtigung
entziehen bzw. wieder freigeben.

Button ,,Die Konferenz beenden*:
Hier kdnnen Sie die Konferenz beenden.

Button ,,Die Konferenz um 30 Minuten verlangern®:
Hier kdnnen Sie die Konferenz um zusétzliche 30 Minuten verlangern.

10
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4 Funktionen am Telefon

Teilnehmer

Wahrend einer Konferenz stehen lhnen als Teilnehmer am Telefon durch
Wahl der Kennzahl die folgenden Funktionen zu Verfigung:

*0
*1

*6

Konferenzleiter

Kurzinformation anhéren

Zuséatzliche Informationen fir den Konferenzleiter
anhéren

Eigenes Mikrofon ausschalten bzw. wieder
aktivieren

Wahrend einer Konferenz stehen lhnen als Konferenzleiter am Telefon
durch Wahl der Kennzahl die folgenden Funktionen zu Verfligung:

*0
*1

*2

*3
*4

*5
*6

*7
*8

Kurzinformation anhéren

Zusatzliche Informationen fir den Konferenzleiter
anhoren

Konferenz beenden (alle Teilnehmer werden
getrennt)

Anzahl der Konferenzteilnehmer abfragen
Konferenz ab- bzw. aufschlieen (keine weitere
Einwahl mdglich)

Den Teilnehmern das Mikrofon ausschalten bzw.
aktivieren

Eigenes Mikrofon stumm schalten

Ein- und Austrittstbne aktivieren bzw. deaktivieren
Konferenz um zuséatzliche 30 Minuten verlangern
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Anstalt des 6ffentlichen Rechts
Altenholzer Stral3e 10-14
24161 Altenholz

Telefon: 0431 3295-0
Telefax: 0431 3295-6410
E-Mail: info@dataport.de
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