
Organisation eines Meetings
Möglichkeiten zum Ansetzen / Organisieren eines Webex Meetings

I. Organisation via E-Mail-Einladung

(nur mit Gastgeber-Account)
II. Organisation via Versand des

Links (kann jeder)



I. Organisation
via E-Mail-Einladung
(nur mit Gastgeber-

Account)

www.webex.de

Gastgeber klicken

Mit Username und
Passwort anmelden



Termin ansetzen



Informationen zum
Meeting einpflegen

Titel
Datum
Uhrzeit
Teilnehmer (E-Mail)

Ggf. weitere
Optionen



Nach Erstellung des Meetings erhalten alle Eingeladenen
eine Mail mit dem Link und allen Einwahl-Infos (Outlook-Kalender)



Kurz vor Beginn des Meetings muss dieses vom Gastgeber-Account
„gestartet“ werden (per Desktop-App oder über den Browser)



II. Organisation via Versand des

Links (kann jeder)



Durchführung des Meetings

- Technik-Check
- Erläuterung der wesentlichen Funktionen
- Hinweise zum Verhalten
- Teilgruppensitzungen und andere Methoden



Technik-Check (Kamera, Lautsprecher und Mikrofon)
Einstellungen, dann Tests durchführen



Erläuterung der wesentlichen Funktionen
Hinweise zum Verhalten

Chat

Teilnehmer

Inhalte freigeben

Alle stummschalten
Reaktionen



Teilgruppensitzungen
Automatische oder manuelle Zuweisung
Bestimmung von Anzahl, Titel oder Dauer der Kleingruppen



Weitere Methoden (bspw. Arbeit an der Metaplanwand mittels padlet.com)
Freigabe von Firefox zur Erläuterung, dann Versand des Links über den Chat


