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SEMINARGRUPPE ANLEGEN UND MIT TEILNEHMERN FULLEN (1)

= Vor einem Seminar miissen die Teilnehmer im VMS angelegt werden, hierzu
Abschnitt ,Teilnehmer per CSV-Datei hinzufiigen“ beachten

= Um das Seminar anzulegen und des mit Teilnehmern zu fiillen 6ffnet man VMS
und klickt rechts oben auf den Administrationsbereich

m) *
@ Startseite X Vitero Management System b X | ' vitera inspire ® | +
&« C & vms.witero.de/vitero/user/index.htrm t ® 4 00 e H
.t Angemeldet als: Michael Schafer ; Rolle: Benutzer ; Zeitzone: (UTC
VI e r(). +01:00) Berlin, Oslo, Paris, Rom, Stockholm AdministrationsbereicH Abmelden
) '. Startseite
Management System e (]
Startseite
» Startseite Willkommen im Vitero Management System!
» Zum virtual team room Mein Profil Gruppen und Mitglieder
» Mein Profil
» Gruppen und Mitglieder Termine Inhalte
» Termine
y Inhalte Hilfe und Info Kontakt

» Hilfe und Info

» Kontakt

= @Ggf. erscheint eine Fehlermeldung, dort einfach auf ,,Neu laden“ klicken

= Nun,Gruppen und Mitglieder”
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SEMINARGRUPPE ANLEGEN UND MIT TEILNEHMERN FULLEN (2)

,Neues Gruppe anlegen“ = Gruppenname ausfiille (z. B. ,Testseminar®) 2>
Standardeinstellungen iibernehmen (obere drei Haken setzen) - ,,Speichern” 2>

Ggf. noch ,,SchlieBen” klicken

Neue Gruppe anlegen

Gruppenname®: | Testseminar|

v @ Gruppenleiter darf Termine anlegen

v _ + Gruppenleiter darf Benutzer hinzufligen

v 1= Gruppenleiter darf Benutzer anlegen

|:| & Teilnehmer diirfen die Visitenkarten anderer Teilnehmer sinsehen

[ 6% nhalte des Gruppenordners im VMS veor Teilnehmern und Zuschauern verbergen.

Speichern | [ SchlieBen

* pflichtfeld

= Per Klick das Seminar (hier ,Testseminar”)

offnen

@ Gruppeninformationen

&« > ¢ & vmswvitero.d

vitero/admi grol

X Vitero Management System I X | % vitero inspire x| +

groupld=9632.. % @ & O 0 @

vite ro
Management System ..'.

» Startseite

» Benutzerverwal Itung

» Gruppen und Mitglieder
» Termine

» Inhalte

» Konfiguration

» Hilfe und Info

dantanadministrator; Neufan

Angemeldet als: Michael Schfer , Rolle: Mandant d
Akademie GbR ; Zeitzane: (UTC +01:00) Berlin, Gslo, Paris, Rom, Stoc

Gruppeninformationen

Startseite > Gruppen und Mitglieder > Gruppeninformationen

Gruppe: Testseminar

Gruppen ID: 96320

o x

a
khelm  Benutzerbereich Abmelden

Client:  https://vm 0.de/vitero/start. htm?vi=1

Browser: https://in p Vitero de

EHESE @@ i hochladen | [CSV-Datei herunterladen

Suchen in: iff || Suchen || Zuricksetzen

[ anwesende Teilnehmer ausblehden

£ 0 B W4 Seite: 1 v
B EC [Tl

[ reilnehmer mit "Zutrite verweigern" ausblenden

Vorkame Benutzername Firma Foto E-Mail

Anzahl Teilnehmer: 0

= Man kann nun entweder liber das zweite Symbol bereits existierende Benutzer
der Gruppe zuordnen, liber das erste Symbol neue Benutzer einzeln anlegen oder
per ,,CSV-Datei hochladen” eine ganze Gruppe Benutzer hinzufiigen
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SEMINARGRUPPE ANLEGEN UND MIT TEILNEHMERN FULLEN (3)

= Die gewiinschte CSV-Datei hochladen

* Hinweis: Nun werden die Benutzer auch unter , Benutzerverwaltung”
automatisch angelegt und gleich dem richtigen Seminar zugeordnet

= NICHT VERGESSEN: Es muss ein Dozent der Gruppe hinzugefiigt werden
* Hierzu zweites Symbol (siehe Folie zuvor) nutzen und ihn hinzufiigen
*  WICHTIG: Rolle priifen und ggf. manuell auf Gruppenleiter andern

= Das fertige Ergebnis sieht dann z. B. wie folgt aus

# Gruppeninformationen X Vitero Management System Hilfe X | - vitero inspire x| +
& C & vmsvitero.de/vitero/admin/groupmanagement/groupdetail. htm?groupld=96320&gcid=4653589755413899930&fromGroupmanagement=true8iconversationCentext=h
» Benutzerverwa ltung Gruppen ID: 26320

» Gruppen und Mitglieder Client:  https://vms.vitero.de/vitero/start. htm?vi=1
e

Browser: https://inspire vitero.d

* 9500 @ :

» Termine . ae
- 12 % /5 Bl 6 B W [covoe nocisden] [Cov baim herunteraden

» Inhalte

» Konfiguration Suchen in:  Nachname ickset:

» Hilfe und Info u ‘
~ =}
PC Ti Firma Fot E-Mail Roll Zuti Aktiol
Ol? Musterm. M: Max.Mustermann.neufang ‘ Max.Mustermann@abc.d Teilnehm: rla =
Of? D Mustermann  Martha  Martha.Mustermann.neufang ‘ Martha.Mustermann@abc.de || Teilnehmer erlaul =
O|? Schafe Michael  Michael.Schaefer@neufang- Michael.Schaefer@neufang Gruppenleiter erlaul =

akademie.de akademie.de

O ? Schmid Sven Sven.Schmid.neufang . Sven.Schmid@abc.de Teilnehmi erlaul v =

= (m} X
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. DATEIEN FUR DAS SEMINAR (z. B. PRASENTATION) HOCHLADEN (1)

Vor einem Seminar miissen Dateien wie die Prasentation hochgeladen werden

= Hierzu 6ffnet man VMS (Benutzerbereich geniigt)

= Im Meni ,Inhalte” und ,Gruppenordner” wahlen

dahinter wahlen

Den gewiinschten Gruppenordner wahlen und das gewiinschte Handsymbol

= Wenn noch kein ,medien” Unterordner existiert, diesen mit den folgenden

Einstellungen anlegen (Ergebnis rechts)

Ordner : Neuen

Mame: [ medien|

Ausblenden™: [}

) nur im Management System
'® auch im virtual team room™*

Verfugbarkeit:

'® medien " agenda ¥ welcome

Erstellen | | Abbrechen

* Ausblenden: Ausgeblendste Ordner sind im WMS nur fiir Gruppenleiter und Administratoren

sichtbar und stehen im virtual team room nicht zur Verfiigung.

*=* Dateien im ppt, pptx, odp, pdf, jpg und optional auch im mp3 und mp4 Format kdnnen im Media

Display des virtual team rooms angezeigt werden.

medien Ordner: Datzien k

geéffnet warden.
agenda Ordner: Dateien kénnan i gedffnet werden.
welcome Ordner: Dateien werden beim Betreten des virtual team room automatisch auf dem

Besprechungstisch angezeigt.
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# Gruppenordner X @ Vitero Management System Hilfe X | =+

< c @ vms.vitero.de/vitero/user/cms/groupfolder.htm?action=reload
Vite ro Angemeldat als: Michael Schifer ; Rolle: Benutzer ; Zeitzone: (UTC +01:01
o%e Gruppenordner

-
Management System r'id Startseite > Inhalte > Gruppencrdner
} Startseite .
- Seminar

» Zum virtual team room N g
- StB-Lehrgang_ (5]

» Mein Profil JE testseminar £R

» Gruppen und Mitglieder medien Hp

» Termine

» Inhalte
» Offentliche Ordner
» Persanliche Ordner

» Gruppenordner

eufang | www.neufang-akademie.de
HAKADEMIE



. DATEIEN FUR DAS SEMINAR (z. B. PRASENTATION) HOCHLADEN (2)

=  Mit dem kleinen Handsymbol neben dem Medienordner die Inhalte hochladen

(Ergebnis rechts)

‘Ordner medien: Bearbeiten

Ordnereigenschaften dndern:
Gewahlten Ordner umbenennen, ausblenden o
Verfugbarkeit im virtual team room dndern.

Ordnerinhalte editieren:

Einfligen: Inhalte (Dateien oder Ordner) hinzu
Neuer Ordner: Neues, leeres Unterverzeichnis
Loschen: Gewdhlten Ordner aus dem VMS lésc

[ Einfiigen | | Neuer Ordner | [ Léschen |

Ordner medien: Ordner oder Dateien einfilgen

Sie haben folgende Mdglichkeiten Ordner oder Dateien in da:
gewahlte Verzeichnis einzufiigen:

Datei hochladen: Laden Sie Dateien von der Festplatte Ihr
Rechners in das Vitero Management System.

Datei hochladen

Kopieren/Verschieben: Kopieren oder verschieben Sie Da
Ordner, die bereits im VMS vorhanden sind.

Kopieran/Verschishan

& Gruppenardner X 4 Vitero Management System Hitfe X | +
< C @ vmsvitero.de/vitero/user/cms/groupfolder.htm?action=reload
.t Angemeldat als: Michael Schifer ; Rolle: Benutzer ; Zeitzona: (UTC
VI e rg . Gruppenordner
° °

R e * Startseite > Inhalte > Gruppenordner

» Startseite
[ = .
(&S seminar

g StB-1ehrgang_
» Mein Profil 7 Testsemina o
B medien £
) BerP 4 2020 Pras Onlineseminar [ F

» Zum virtual team room

» Gruppen und Mitglieder
» Termine
» Inhalte

» Offentliche Ordner

» Personliche Ordner

= Wichtig: Vitero unterstiitzt keine Animationen in PowerPoint, sodass wir
empfehlen, das ganze als PDF einfach hochzuladen
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NEUES SEMINAR TERMINIEREN (1)

=  Vor einem Seminar miissen die Teilnehmer im VMS angelegt und einer Gruppe
hinzugefiigt werden (siehe Abschnitte zuvor)
=  Um das Seminar nun zu terminieren offnet man VMS und klickt rechts oben auf
den Administrationsbereich
# Startseite X Vitero Management System F X | # vitero inspire x| + - box
&« C & vms.witero.de/vitero/user/index.htrm t ® 4 00 e :
Vitero. i oer s Zetmon=s (U7E AdmministrationsbereicH Abmelden
.O '. Startseite
» Startseite V;II.:IJ;men im Vitero Management System!
| |

Ggf. erscheint eine Fehlermeldung, dort einfach auf ,Neu laden” klicken
= Nun ,Termine” = ,Termin anlegen”
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NEUES SEMINAR TERMINIEREN (2)

= Nach ,Termine” - ,Termin anlegen” die Felder ausfiillen
*  Wichtig: Die passende Gruppe wahlen — X Vo agenanen | 4 i i+ 7%

< C @ vmswvitero.de/vitero/admin/booking/create htm * 9400 O :

e Unter dem Abschnitt ,,Weitere ersgemen e e A

Startseite > Termine > Termin anlegen

» Startseite Termin anlegen

. l‘ Ld LJ
E I n Stel I u n ge n d Ie H a ke n be I » Benutzerverwaltung Thre eingestellte Zeitzone ist: (UTC +01:00) Berlin, Oslo, Paris, Rom, Stockholm.

Die Zeitzone kénnen Sie unter dem Punkt "Mein Profil" dndern.

» Gruppen und Mitglieder

yTelefoneinwahl moglich” und

» Kalenderansicht Termin anlegen

» Listenansicht

»Aufzeichnung zulassen” setzen o o

ler I am 1.4.
» Inhalte Testseminar am 1.4.
eoe (]
o » Konfiguration
enn gewunsc ann auch eine - oo <o
» Hilfe und Info Endetam:  [Apr1, 2020 = 09:15 (15 Minuten) v |Uhr
.
E-Mail versendet werden
-
all versendet werde
0 min ¥ nach Terminende

* Ergebnis siehe Bild ST

* Endet am: jApr 2, 2020
Kein Enddatum

= Mit ,Termin anlagen” bestatigen e

Weitere Einstellungen

= Fiir die Teilnehmer gilt nun der Abschnitt SR ——.

Telefoneinwahl direkt anbieten (Einwahldaten werden sofort beim Betreten
angezsigt)

»Einem Seminar beitreten”

Teilnehmer per Telefon dazu schalten
erlauben

[[J zugang ohne vitero Benutzerkonto erméglichen

) autzeichnung zulassen
Die Aufzeichnung kann im Raum von Gruppenleitern oder Administratoren direkt vom lokalen
PC aus (ohne Nutzung eines weiteren separaten Aufnahmerechners) vorgenommen werden
Die einmalige Einrichtung wird beim Betreten der gebuchten Sitzung den berechtigten
Benutzern automatisch initiiert, falls die Einrichtung noch nicht erfolgt ist. Fir die initiale
Einrichtung werden auf dem PC lokale Administrationsrechte benatigt.

Teilnahme nur mit PC Status "In Ordnung”
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TEILNEHMER PER CVS-DATEI HINZUFUGEN (1)

= Vor einem Seminar miissen die Teilnehmer im VMS angelegt werden

= Hierzu o6ffnet man VMS und klickt rechts oben auf den Administrationsbereich

(m] x
# Startseite X ¥ Vitero Management System - X | - vitero inspire x | +
&« C & vms.vitero.defvitero/user/index.htm * @ 4 0 0 o H
.t Angemeldet als: Michael Schifer ; Rolle: Benutzer ; Zeitzone: (UTC
VI e ro. +01:00) Berlin, Oslo, Paris, Rom, Stockholm Administrationsbereich Abmelden
Can®  Startseite
P2
Management System oe (]
Startseite
» Startseite Willkommen im Vitero Management System!
¥ Zum virtual team room Mein Profil Gruppen und Mitglieder
» Mein Profil
» Gruppen und Mitglieder Termine Inhalte
» Termine
» Inhalte Hilfe und Info Kontakt
» Hilfe und Info
» Kontakt

= @Ggf. erscheint eine Fehlermeldung, dort einfach auf ,,Neu laden“ klicken

= Nun Benutzerverwaltung
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TEILNEHMER PER CVS-DATEI HINZUFUGEN (2)

= In der Benutzerverwaltung kdnnen einzelne Teilnehmer liber ,,Neue Benutzter

anlegen” angelegt werden

= Um ein ganzes Seminar anzulegen, kann uiber ,,CSV-Datei hochladen” auch eine

ganze Liste importiert werden

= Die Felder, die eine solche CSV-Datei enthalten kann, sind in Kapitel 13 der
Anleitung zum VMS hinterlegt. Fiir unsere Seminare sind folgende Feder

auszufiillen:

* uname (Benutzername)

e title (Titel, z. B. Dr.)

*  name (Nachname)

* gname (Vorname)

* email (E-Mail-Adresse)

e password (erstes Passwort)

Vitero - Hinweise zu Online-Seminare

forcenewpassword (Eintrag, 1“ zwingt
den Benutzter, beim nachsten Login sein
Passwort zu andern; ,,0“ deaktiviert die
Funktion)

role (Rolle in der Gruppe; 0:
Gruppenleiter, 1: Assistent, 2: Teilnehmer)

enabled (,,true” erlaubt den Zutritt in den
Raum, ,false” verbietet)

Neufang | www.neufang-akademie.de
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TEILNEHMER PER CVS-DATEI HINZUFUGEN (3)

= Nomenklaturregeln fiir bestimmte Felder

Feld uname

— Grundregel: [nachname].[vorname].neufang

— Sonderregel Steuerberaterlehrgang: [nachname].[vorname].stbl
— Umlaute werden englisch geschrieben (3 ist ae, ... B ist ss)

Feld password

— Grundregel: Hier sollte ein fortlaufendes Feld erzeugt werden
Feld forcenewpassword

— Feld kann auch unausgefiillt bleiben, dann muss das Passwort nicht
geandert werden

Feld role

— Grundsatzlich 2
Feld enabled

— Grundsatzlich true

Vitero - Hinweise zu Online-Seminare Neufang | www.neufang-akademie.de
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TEILNEHMER PER CVS-DATEI HINZUFUGEN (4)

Beispielhaft kann eine Datei wie folgt aussehen

Automatisches Speichern (@ ) [E] “3 yal Michael Schafer MS =
Datei Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe 15 Teilen 7 Kommentare
AbD S Je v
A B Cc [ B E | F | G | H | I [ -
1 |uname title name gname email password  forcenewpassword role enabled
2_Ma>¢.Mustermann.neufang Mustermann Max Max.Mustermann@abc.de 1 2 true
3 |Martha.Mustermann.neufang Dr. Mustermann Martha Martha.Mustermann@abc.de 1 2 true
4 |Sven.Schmid.neufang Schmid Sven Sven.Schmid@abc.de 1 2 true
>
6 |
¥
O_ -
VMS Beispieldatei | (& ‘ 3
£ B - 0 +  100%
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TEILNEHMER PER CVS-DATEI HINZUFUGEN (5)

= Die fertige Datei kann nun entweder (nicht empfohlen) in der
Benutzerverwaltung hoch geladen werden oder direkt dem Seminar hinzugefiigt

werden
= Zur zweiten empfohlenen Variante siehe Abschnitt ,,Seminargruppe anlegen und
mit Teilnehmern fiillen”
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. PROBLEME MIT DEM MIKROFON

= Ton ist zu leise
* Gehen Sie unter Windows auf Systemsteuerung = Sound = Aufnahmegerite
* Wabhlen Sie das passende Gerat aus
* Dort auf ,Eigenschaften” 2> Registerkarte ,Pegel“ 2 Mikrofon ggf. auf 100
hoch ziehen
= Kein Ton
e Vitero neu starten oder
* Gehen Sie unter Windows auf Systemsteuerung = Sound = Aufnahmegerite

* Wabhlen Sie das passende Gerat aus bzw. aktivieren Sie es mit der rechten
Maustaste
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