Anleitung zur Installation und zur Nutzung von Cisco WebEx

Die Cisco WebEx-Anwendung ist an Geraten der HfM bereits installiert. Wenn Sie Cisco WebEx auf
einem privaten Gerat nutzen mochten, sehen Sie sich bitte den Punkt 1, Installation von Cisco
WebEx“ an. Ansonsten springen Sie zum Punkt 2, um zur ,,Ersteinrichtung” zu springen.

Um die Cisco WebEx-App nutzen zu kdnnen, benétigen Sie zwingend ein Emailprogramm, welches
mit einem Kalender ausgestattet ist. Hier ist es am Beispiel von Outlook erklart. Sollte dies nicht
der Fall sein, springen Sie bitte direkt zu Punkt 6 ,,Bedienungsanleitung der Cisco WebEx-
Webanwendung”.

1. Installation der Cisco WebEx-App (nicht bei HfM-Geraten erforderlich — hier kénnen Sie zu
Punkt 2 springen!)
1.1. Offnen Sie einen Internetbrowser und gehen Sie auf folgende Webseite.
https://hfm-weimar.webex.com
1.2. Klicken Sie auf den Button Herunterladen.
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Cisco Webex Meetings-Desktop-A...

Mit der Webex Meetings-Desktop-Anwendung kdnnen Sie schnell
und einfach Meetings starten und ansetzen. Sie kénnen Meetings
vom Desktop aus oder direkt von Micreseft Outlook aus schnell und

einfach starten und diesen beitreten.

1.3. Speichern Sie die Datei auf lhrem Gerat.
peim ivieetng peiureten o

Sie mochten folgende Datei offnen:
## webexapp.msi

Vom Typ: Windows Installer Package (71,7 MB)
Von: hitps://aksmaicdn.webex.com

Machten Sie diese Datei speichern?

Datei speichern | | Abbrechen
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1.4. Offnen Sie die heruntergeladene Datei. Klicken Sie auf weiter.

i Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir
Cisco Webex Meetings

Der InstallShield(R) Wizard wird Cisco Webex Meetings auf
Threm Computer installieren. Klicken Sie auf "Weiter", um
fortzufahren.

WARNUNG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrage geschiitzt.

< Zuriick Abbrechen

1.5. Akzeptieren Sie die Nutzungsbedingungen und klicken Sie auf weiter.

i Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard

Lizenzvereinbarung

Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgfaltig durch. C

CISCO WEBEX LLC LICENSE AGREEMENT (AS APPLICABLE TO THE PARTICULAR A
DOWNLOAD)

IMPORTANT NOTICE--PLEASE READ PRIOR TO USING THIS SOFTWARE: This license
agreement ("License Agreement") is a legal agreement between you (either an individual or an
entity) and Cisco Webex LLC ("Webex") for the use of Webex software you may be required
to download and install to use certain Webex services (such software, together with the
underlying documentation if made available to you, the "Software"). By clicking on the button
containing the "I accept” language, by installing the Software or by otherwise using the
Software, you agree to be bound by the terms of this License Agreement. [F YOU DO NOT
AGREE TO THE TERMS OF THIS LICENSE AGREEMENT, CLICK ON THE BUTTON
CONTAINING THE "I DO NOT ACCEPT" LANGUAGE AND DO NOT INSTALL OR
NTHFRWISE T1SF THE SOFTWARE VNIT AGRFE THAT VOITR TISF NF THE

(®) Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung
(O Ich lehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

InstallShield

< Zuriick Weiter > Abbrechen

1.6. Klicken Sie auf den Button Installieren.

i'c,lzl Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard

Bereit das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen. €0

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zuriick”, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen tiberpriifen oder andern
wollen, Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

InstallShield

< Zuriick Abbrechen
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1.7. Eventuell werden Sie nach einer Administrativen Bestatigung zur Installation gefragt, diese
miissen Sie mit ,Ja“ bestatigen.

1.8. Wenn die Installation abgeschlossen wurde, klicken sie auf den Button Fertigstellen.
iig'* Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard

InstallShield Wizard abgeschlossen

Der InstallShield Wizard hat Cisco Webex Meetings erfolgreich
installiert. Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um den Assistenten zu
verlassen.

< Zuriick Fertigstellen | Abbrechen

1.9. Die Installation ist nun abgeschlossen.
2. Ersteinrichtung der Cisco WebEx-App.

2.1. Starten Sie die Anwendung ,,Cisco Webex Meeting”

2.2. Tragen Sie nun, sofern nicht vorbelegt, folgende Webadresse in das Feld ein:
https://hfm-weimar.webex.com
Klicken Sie anschliefend auf Weiter.

Q Cisco Webex Meetings & - X

Welche Webex-Site méchten Sie verwenden?

© Geben Sie Ihre Site-URL ein:

https://him-weimar.webex.com
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2.3. Tragen Sie ihre HfM-Emailadresse ein und klicken Sie auf Weiter.

Q Cisco Webex Meetings @ - X

Bei Webex-Meetings anmelden

-@hfm-welmar.dd

Als Gast verwenden

2.4. Geben Sie nun lhre HfM-Anmeldedaten ein und bestatigen sie mit Anmelden.

m"- Hochschule fir Musik Franz Liszt Weimar

Benutzername (HfM Weimar) Beschreibung dieses Dienstes:
Passwort

[J Anmeldung nicht
speichern

[J Lésche die friihere
Einwilligung zur Weitergabe
Ihrer Informationen an
diesen Dienst.
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2.5. Wahlen Sie nun aus, wie oft Sie nach den aktuellen Datenschutzhinweisen gefragt werden
wollen und bestéatigen Sie anschlieRend mit dem Button , Akzeptieren”.

® Cisco Webex Meetings. u} %

~

[ll: Hochschule fr Musik Franz Liszr Weimar

Sie sind dabei auf diesen Dienst zuzugreifen:
idbroker-eu.webex.com

An den Dienst zu iibermittelnde Informationen

cisco-uid I - veimar.de

Die oben aufgefahrten Informationen werden an den Dienst weitergegeben, falls Sie fortfahren
sind Sie dass diese bei jedem Zugriff auf diesen Dienst an ihn
weitergegeben werden?

Wahlen Sie die Dauer, fur die Ihre g zur giiltig sein
soll:

O Bei nachster Anmeldung emeut fragen.
« Ich bin einverstanden, meine Informationen dieses Mal zu senden.

® Erneut fragen, wenn sich die Informationen andern, welche diesem Dienst
weitergegeben werden.

« Ich bin einverstanden, dass dieselben Informationen in Zukunft automatisch an
diesen Dienst weitergegeben werden.

O Nicht mehr fragen

« Ich bin einverstanden, dass alle meine Informationen an jeden Dienst
weitergegeben werden.

Diese Einstellung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite widerrufen
werden.

[ Ablehnen | Akzeptieren

2.6. Die Ersteinrichtung ist nun abgeschlossen.

3. Bedienungsanleitung fur die Cisco WebEx-App.

3.1. Starten Sie das Programm ,,Cisco WebEx Meetings”.

3.2. Hier kdnnen Sie ,Meetings starten”, Meetings Planen mittels ,,Ansetzen” und Sie sehen alle
Termine, welche aus lhrem Kalender importiert werden.

® Cisco Webex Meetings

Um ein Meeting zu starten Um ein Meeting zu planen, sehen Sie sich bitte
klicken Sie auf Meeting starten. (= S AirEzEET Punkt 4. ,Ansetzen eines Meetings” an.

Einem Meeting beitreten ©

Meeting-Informationen eingeben

Anstehende Meetings
Dennerstag, 16. April 2020 c

Hier werden lhre Termine aus
lhrem Kalender angezeigt.

5 Verbindung mit Gerit herstellen
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4. Ansetzen eines Meetings in der App
4.1. Klicken Sie auf das Kopiersymbol (1), um die Adresse des Meetings in die Zwischenablage zu

Ubernehmen.
i Nebex Meetings

@ httpsy//hfm-weimar.webex

Meeting starten Ansetzen

4.2. WebEx 6ffnet nun ein Fenster ihres Outlook-Kalenders, welches zum Planen eines Meetings

gedacht ist. Hier klicken Sie im Reiter ,, Termin“ (1) auf den Button , Teilnehmer einladen” (2)

- Termin
Text formatieren  Uberprifen Q' Was méchten Sie tun?
) x =(T) ' ] ' Fiey [ Privat
T3 Kalender El = ¢ o BPzcigen als: M Beschiftigt ~ (=) ’
=] 7] ad L
] ¢ = — m 1 Wichtigkeit: hoch b
Speichern Loschen o . Temin Besprec Teilnehmer 15 Minuten - |Serientyp Zeitzonen  Kategorisieren Office-
& schliefen Assistent einladen - ¥ Wichtigkeit: niedrig  Add-Ins
Aktionen Anzeigen Besprechungsnotizen = Teilnehmer Optionen ) Kategorien Add-Ins
Teilnehmer einladen
Andere Persenen zu dieser
Betreff Besprechung einladen.
Ort
Beginn | Di 28.04.2020 E3 |o%:00 - Ganztagiges Ereignis
Ende Di 26.04.2020 El 09:30

4.3. In diesem Fenster kénnen Sie die Mailadressen der Empfanger eintragen (1). In der Zeile
,Betreff” (2) geben Sie das zentrale Thema des Meetings ein. Bei Ort (3) fligen Sie bitte die
Adresse des Meetingraumes ein, welche sie im Schritt 4.1 kopiert haben. Danach kdnnen Sie
bei (4) ein Datum und einen Zeitraum festlegen. Anschliefend kénnen Sie wahlweise noch
zusatzliche Informationen im Feld (5) hinterlegen. AbschlieBend auf Senden (6) klicken.

Beispielmesfing - Besprechung

_ ; — ;e = : P " e

x 5 Kalender @ = E a1 b &l 22 Arzsigen ais. M Beschattigt - O @ o W,
Loshen £ Weferien - TR Trminlonungs- Besrechunganaizen Firadong Advesboch Namen AMwomiopion & braneang: 13 Minuten - S<erop Zekaonen Raumsiche Kteoorsioen
Assitent stomiesen Gberprfen - - Wic

Axtionen anzeigen Besprechungsnotzen Teinenmer Optionen 5 Kategorie

/ 6
AT D G|
Beispielmeeting _ 2
Senden
ont ntpsmim.sweimsr weoex.com/meet, | R — 3 ] | raume..
fegnn | DIZB0SZIZ B [wo +] O cantagies Ereionis

Ende Di 26.04.2020 B [w2
— 5
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5. Starten des Meetings als Gastgeber
5.1. Klicken Sie auf ,Meeting starten” (1).

® Cisco W etings Aktualisieren & —

Niclas Specht
http m-weirnar.webex.com/meet/niclas.s..

1 Meeting starten Ansetzen

Einem Meeting beitreten @

Meeting-Informationen eingeben

5.2. Nun klicken Sie, wenn Sie sich versichert haben das Ihr Mikrophone und ihre Kamera aktiv
sind, erneut auf ,,Meeting starten”.

Q Cisco Webex Meetings @ x

Meeting starten G

5 Videosystem verwen... 4} Computer fir Audio verwenden v ]} Realtek High Definition A...

5.3. Sie befinden sich jetzt im Meeting. Wenn ein Teilnehmer den Raum betritt, wird sein Fenster
automatisch hinzugefiigt. Wenn ein Teilnehmer das Meeting verlasst, verschwindet das
Fenster automatisch wieder.

o Cisco Webex Meetings - o x

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio Teilnehmer Meeting Hilfe Q Verbunden o

©

Warten auf den Beitritt anderer Teilnehmer
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6. Bedienungsanleitung der Cisco WebEx-Webanwendung

6.1. Offnen Sie ihren Internetbrowser und gehen Sie auf folgende Webseite.
https://hfm-weimar.webex.com/
6.2. Klicken Sie oben rechts auf den Button ,,Anmelden”.

cisco Wet

Deutsch  Klassische Ansicht @ Anmelden

Dem Meeting beitreten o

6.3. Geben Sie nun ihre Hochschul-Emailadresse ein und klicken Sie auf ,, Weiter*”.

o

Geben Sie lhre E-Mail-Adresse ein.

6.4. Geben Sie nun Ihre Hochschul-Login Daten ein und bestatigen Sie mit ,,Anmelden”.

i(‘ Hochschule fir Musik Franz Liszt Weimar

Benutzername (HfM Weimar) Beschreibung dieses Dienstes:

Passwort

O Anmeldung nicht
speichern

[ Lésche die friihere
Einwilligung zur Weitergabe
Ihrer Informationen an
diesen Dienst.
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6.5. Sie befinden Sich nun auf der Startseite der Cisco WebEx-Webanwendung

ﬁ Home 0] Deutsch  Klassische Ansicht -
] Meetings "
©® Autzelchnungen Perstnlicher Raum von |G

{@} Einstellungen ht:ps:f:‘h!-n-w‘eimar.»‘;‘ebex.com:‘mee:#_

() Weitere Methoden zum Beitreten

Hier kdnnen Sie direkt ein
I\/Ieeting starten Und Meeting starten Termin ansetzen

Teilnehmer einladen.

Hier kdnnen Sie ein Meeting planen
und Mitgliedern eine Einladung

=

Anstehende Meetings

Hier kdnnen Sie anstehende Meetings,
zu den Sie eingeladen wurden sind,
oder deren Gastgeber Sie sind sehen

und gegebenenfalls auch starten.

Webex Training

Webex Events

Webex Support

7. Hinweise zum Datenschutz und zur Vertraulichkeit Ihrer WebEx-Sitzungen
und Online-Meetings

Die Hinweise konnen Sie ausfiihrlich dem beiliegenden Dokument ,, Datenschutzhinweise WebEx"
entnehmen. Konkret weisen wir darauf hin, dass folgende personenbezogene Daten (,Attribute”)
dem Anbieter Gbermittelt werden:

e lhre dienstliche E-Mail-Adresse (...@hfm-weimar.de )
e |hr Name (Anzeigename, Vor-, Nachnamen)

Diese Attribute sind fiir die Authentifizierung und Lizensierung des Zugangs notwendig und somit fur
die vertragsmalige Nutzung des Dienstes unumganglich. Die Passwortauthentifizierung erfolgt direkt
Uber die Systeme der Hochschule (Single-Sign-On mittels ,Shibboleth”), somit werden keine
sensiblen Passworter an den Anbieter Gbermittelt. Die Schnittstelle zum Anbieter wird durch die
Abteilung IT liberwacht und lauft automatisiert. Weitere Attribute werden nicht Gbermittelt, kdnnten
durch den Nutzer aber eventuell selbst nacherfasst werden. Diese selbst libermittelten Attribute
liegen dann auf den Systemen des Anbieters und unterliegen entsprechend den Regelungen im
Auftragsdatenverarbeitungsvertrag (AVV).

Fir die Sicherstellung einer erhdhten ,Vertraulichkeit” ist es zwingend notwendig, die
Konferenzteilnahme ausschliefRlich liber die ,,WebEx-Meeting“-App durch alle Teilnehmer
vorzuschreiben, da nur hier die bessere Ende-zu-Ende-Verschliisselung gewahrleistet werden kann.
Bitte beachten Sie auch bei vertraulichen Konferenzen, dass es — unabhangig von den Regelungen im
Hinweisblatt — technisch grundsatzlich keine groRRere Hiirde gibt, dass durch jeden Teilnehmer ille
Video- und Audioaufzeichnungen einer Konferenz angefertigt werden kénnten.
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Bei Fragen oder Problemen bitte an die Abteilung Zentrale IT (+49 34643 555 176, support@hfm-
weimar.de) wenden. Bei Riickfragen zum Datenschutz oder zum AVV wenden Sie sich bitte an
datenschutz@hfm-weimar.de .
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