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Utilice nuestra plataforma de video virtual segura,
alojada en centros de datos con certificacion ISO en

Alemania y Suiza.

Tanto si reserva una sala de reuniones virtual para

conferencias de audio y video de forma puntual como si

gestiona sus salas de reuniones ya reservadas y

personales.

El Gestor de Reuniones le ayuda a organizar sus
reuniones de forma sencilla y clara.

Organice reuniones con sus colegas o clientes de forma rapida y clara. Independientemente de
la infraestructura que usted o sus clientes tengan. Todos pueden participar de forma
independiente en la reunion programada. Con un navegador actual a través de WebRTC,
sistemas de videoconferencia a través de SIP, Skype for Business o por teléfono.

Tablero de mandos

Mantenga una
vision general
completa de las
salas de reuniones
provisionadas y de
las proximas
reuniones y otras
funciones.

Calendario

El calendario le
ofrece un entorno
familiar y sencillo
para planificar
eficazmente sus
reuniones. Edita las
reuniones
existentes de forma
rapida y sencilla, o
arrastra y suelta
para moverlas.

Microsoft Outlook 365 Add-In

El complemento de Microsoft Outlook 365 le permite utilizar

comodamente salas de reuniones virtuales seguras. Con un solo clic,

Moderacion

Modere sus
reuniones en
tiempo real. Ya sea
silenciando el
audio, el video de
un individuo o de
todos los
participantes, o en
cuanto entren.

puede anadir una sala de reuniones a su cita de Outlook a la que se

pueden conectar todos los participantes. No importa la infraestructura

que tengan los participantes en la reunién. Toda la informacion

aparece en la descripcion sin sobrescribir los preparativos anteriores.

Por supuesto, esta sala también puede ser moderada en el MVC
Meeting Manager sin tener que entrar activamente en ella.

Historia

Filtre por las
reuniones que ya
se han celebrado y
vea los eventos
que tuvieron lugar
en ellas. Los datos
también estan
disponibles en
forma de CSV.

Contactos

Obtenga una vision
general de los
contactos de sus
colegas e invitelos
directamente a sus
reuniones. También
puedes crear tus
propios contactos
y grupos para
reuniones
recurrentes.
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Contactos

Con el apoyo de los contactos, puedes enviar
invitaciones directamente desde el Gestor de
Reuniones. Basta con seleccionar y confirmar
los participantes deseados durante una
reserva. Todos los participantes seleccionados
reciben toda la informacion necesaria.

En esta categoria se introducen
los contactos propios que
estan fuera de la organizacion.

internos.

PRIVATE KONTAKTE

Name

eoe D~ < ©

nve

konTaKTe

KONTAKTE a

w PRIVATE KONTAKTE

Grupos privados

¢, Tiene reuniones recurrentes
en las que siempre deben ser

; invitados los mismos
Contactos privados participantes?

Cree un grupo para este fin.
Puedes anadir a este grupo
tanto contactos privados como

a2

Mail

Kontakt hinzufigen

Contactos internos

Si sus colegas ya han tenido
puntos de contacto con el
MVC 360° Meeting Manager,
apareceran automaticamente
en esta lista.
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Anadir contacto privado

Seleccione la categoria "Contactos privados" y haga clic
en "Afadir contacto". Aparecera la ventana que se
muestra en el lateral donde podra introducir todos los
datos necesarios.

a 2 5
PRIVATE KONTAKTE

Name Mail

Introduzca cualquier nombre y direccion de correo
electronico. Al introducir la direccion de correo electronico,
asegUrese de que es vélida y de que no existe ya. NEUEN PRIVATEN KONTAKT HINZUFUGEN

Name

E-Mail

A continuacion, seleccione el idioma deseado en el que el

participante debe recibir las invitaciones. Si se selecciona Soreche mmwiien
mas de un idioma, el participante invitado recibe un correo

electrénico por idioma.

Deutsch
Englisch
Spanisch

Franzosisch

Kontaktgruppe zuweisen (of na
. . Gruppe auswahlen
Si ya ha creado grupos, puede seleccionarlos
directamente. El participante creado también se asigna al
grupo seleccionado.
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Anadir grupo privado

Seleccione la categoria "Grupos privados" y luego
haga clic en "Anadir grupo". Aparecera la ventana que
se muestra en el lateral donde podra introducir todos
los datos necesarios.

a2 2 =)
roem——
PRIVATE GRUPPEN

Gruppe Kontakte

El grupo

Team Huddle

Introduzca un nombre de su eleccion. Asegurese de
que el nombre que introduzca no exista ya.

NEUE PRIVATE GRUPPE HINZUFUGEN

Name

v Privaten Kontakt einer neuen Gruppe zuordnen (optional)

A continuacion, puede ampliar la categoria de
contactos, buscar las personas correspondientes y
seleccionarlas haciendo clic en la linea.

Name Mail

> Internen Kontakt einer neuen Gruppe zuordnen (optional)
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Tablero de mandos

El cuadro de mandos le ofrece una vision general de todos los eventos, que se han dividido en
categorias claras.

Vea las salas de reuniones puestas a su disposicion, donde
puede participar directamente o entrar en la moderacion.

Ademas, las reuniones ad hoc pueden iniciarse directamente
desde aqui o se pueden planificar reuniones.

DASHBOARD

Lleva la cuenta de las reuniones que estan programadas en las
proximas 48 horas. Si es necesario, puede editarlos después.

PLANEN SIE DAS NACHSTE MEETING

Lo que ha ocurrido en el mes actual se muestra en la
categoria siguiente. Seleccione una reunion pasada para ver
sus detalles.

KONTAKTE KALENDER

nve
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Calendario

El calendario le ofrece una vision general SRR g
sencilla de todas sus reuniones. Desde aqui,
puede crear, programar, reprogramar o
cancelar reuniones ad-hoc. Simplemente
desplacese hacia abajo a los meses pasadoso = !
futuros. - IR i

Si se ha equivocado en el dia 0 hay que
reprogramar una reunion de forma espontanea,
puede hacerlo de forma rapida y sencilla
mediante la funcion de arrastrar y soltar.

El pequeno calendario
Se muestra el mes y el aflo en curso

Haga clic directamente en un
dia para reservar una reunion
en ese dia.

Un mes atras /

< Julie 2022 >

"HO n Mo Di Mi Do Fr Sa So
\[E‘ 7 08 09 10

Un mes antes

El gran calendario

De forma analoga al pequeno calendario, aqui se muestran
los dias y las reuniones que han tenido o tienen lugar. Las
i o proximas reuniones se pueden mover facilimente mediante
la funcidon de arrastrar y soltar. Si hace clic en una reunion,
se muestran los detalles. Las reuniones se pueden editar o

cancelar.
Reuniones listas y proximas
Todas las salas de reuniones previstas pueden ser moderadas directamente o S
simplemente puede participar usted mismo. Haga clic en la reunién deseada y
aparecera un pequeno menu. Ko etng - sam e
Si hay una reunion programada en las proximas 48 horas, se pueden ver los

detalles o, si es necesario, ajustar o cancelar. ANSTEHENDE

Huddle

PIN: 99884
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Inicio de la reunion ad hoc

Si necesita una sala de reuniones virtual de forma espontanea y AD.HOG MEETING STARTEN

puntual, haga clic en "Iniciar reunion ad hoc".
A continuacion, se le pedira un nombre de reunion individual,

que ya esta predefinido pero que puede ser editado por usted.

Haga clic en "Solicitar" y la sala estara disponible en los proximos 15 segundos. Paralelamente,
recibira un correo electréonico con toda la informacion.

Reunion de planificacion

Programe una reunion en un dia y una hora determinados y decida si los participantes deben ser
silenciados directamente para que no perturben la reunion que pueda estar ya en curso. Para ello,
haga clic en "Afadir nueva reunion". A continuacion, se le guiara a través de cuatro sencillos pasos.
Una vez finalizada la planificacion, recibira un correo electronico con toda la informacion.

Planificacion de una reunion - informacion basica

Programe una reunion en un dia y una hora determinados y decida si los participantes deben ser
silenciados en cuanto entren en la reunion para que no perturben la reunion que pueda estar ya en
curso o para que funciones como la presentacion de contenidos no estén disponibles en absoluto.

Para ello, haga clic en "Afadir nueva reunion”. A continuacion, se le guiara a través de cuatro
sencillos pasos. Una vez finalizada la planificacion, recibira un correo electronico con toda la
informacion.

Introduzca un nombre individual, la fecha y la hora. Si la
reunion se alarga mas de lo previsto, puedes

sobrepasar la reunion. La habitacion seguira estando a BB NEUES MEETING » GRUNDINFORMATION (1/4)
su disposicion.

Name Datum Von Bis

También encontrara aqui espacio para comentarios,
etc. También se incluyen en el correo electrénico. Por
ejemplo, una nota de que es necesario un PIN o que
los participantes no se sorprendan de que los
micréfonos se desactiven automaticamente.

Anmerkungen

Zugangs-PIN

Aunqgue una sala de reuniones virtual puede utilizarse sin
un PIN de acceso, le recomendamos que introduzca un
PIN de cuatro a seis digitos para que su reunion no sea B -
interrumpida por participantes no autorizados.
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Planificar una reunion - invitar a los participantes

Programe una reunion en un dia y una hora determinados y decida si los participantes deben ser
silenciados en cuanto entren en la reunion para que no perturben la reunion que pueda estar ya en
curso o para que funciones como la presentacion de contenidos no estén disponibles en absoluto.

Para ello, haga clic en "Afadir nueva reunion”. A continuacion, se le guiara a través de cuatro
sencillos pasos. Una vez finalizada la planificacion, recibira un correo electronico con toda la
informacion.

Para ahorrarle el trabajo de enviar correos I eUES MEETING - ENLADEN 270

electronicos a todos los posibles participantes, a a2 = ®
simplemente seleccione los participantes aqui. Ya
sean contactos propios, privados/externos, grupos ...
creados por usted o sus colegas.

Con un clic en la linea correspondiente, se
selecciona el contacto deseado. Una vez finalizada
la planificacion, el contacto recibira un correo
electronico con toda la informacion.

I eUES MEETING - ENLADEN 279 Para no interrumpir su planificacion, los
a a2 s ® contactos pueden anadirse temporalmente.

Si la marca "Guardar permanentemente" esta
S — activada, también puede seleccionarse para
o una planificaciéon posterior, o ajustarse o
eliminarse posteriormente en Contactos.

Wahlen Sle die Sprache (Standard: Deutsch)
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Programar una reunion - Silenciar al entrar

Decida si los participantes deben ser silenciados en cuanto entren
en la sala o si se deben impedir funciones como las opciones de
presentacion.

Esta seleccion opcional es muy interesante para eventos de mayor
envergadura, en los que el orador puede activar el micréfono a
posteriori y la reunion no se ve perturbada por otros participantes.
Si alguien tiene una pregunta, puede tener la mano y ser activado
por el moderador. De este modo, nadie queda excluido de la
reunion.

Planificacion de una reunion - resumen

Antes de finalizar la planificacion, recibira un resumen visual de los
ajustes realizados para la reunion. Si es necesario, puede utilizar
"Atras" para ajustar la configuracion antes de que se envie un
correo electronico a los participantes invitados.

Si esta satisfecho con la configuracion de su reunion, puede
completar la planificacion haciendo clic en "Completar". También
recibira un correo electronico de confirmacion con todos los datos
pertinentes.

Ajustar / cancelar la reunion prevista

Si desea editar o cancelar posteriormente
una reunion, haga clic en la reunion
deseada en el calendario o0 en la lista de

NEUES MEETING > OPTIONEN (3/4)

Stummschaltung bei Eintritt

NEUES MEETING » ZUSAMMENFASSUNG (4/4)

Einladungen

"Proximas”. Primero se le mostraran los
detalles. Haciendo clic en el boton
"Editar", puede editar o cancelar la reunion
programada.

ovs0perng s

BEREITGESTELLTE
VC | Jane Doe
in.mvc.de

08! -09:46
PIN: 7 B

ANSTEHENDE

Huddle
2022, 09:00 - 09:15

Ad-Hoc Meeting - Jane Doe
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Moderacion
La moderacion le da un control total sobre la propia sala y sus participantes.

En las secciones claramente dispuestas se puede llegar a todas las opciones de control sin tener
que buscar. Esto le permite intervenir rapidamente.

Ademas, se pueden mostrar datos de telemetria como las pérdidas de paquetes, etc. Para ello,
haga clic directamente en el participante deseado.

Los ajustes de la sala, como el PIN, el nombre, el silenciamiento
automatico o el PIN automatico (sélo en las salas permanentes),
se pueden configurar en el siguiente boton.

Silenciar a todos los participantes
presentes. Antes de aplicar el muting
‘ deseado, también hay que confirmarlo.

MODERATION

rrrrrrrrrrrrr

INFORMATIONEN Name Boitritt  Verlassen  Aktionen

aIin Conmutacion de los participantes
i ' S individuales. Si el botdn se ilumina en

. et ; rojo, el silenciamiento esta activo. Si se
s gy i ) = vuelve a activar el botén, el

silenciamiento se cancela.
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Moderacion - Configuracion de la sala

Prepara tu habitacion individualmente. Ya sea el nombre de la sala, el PIN de acceso o el
silenciamiento automatico. Todos los ajustes que realices surtiran efecto inmediatamente, sin ningun
tiempo de espera.

La opcidn "PIN automatico" solo esta
disponible si la sala de reuniones es
una sala de reuniones virtual
permanente.

Posteriormente, ajuste aqui el
nombre de la sala. R eerrseen

Name

15076 | MVC | Jane Doe

El PIN de acceso le protege de los participantes
no registrados.

Zugangs-PIN
Si se requiere un PIN, lo que recomendamos, . v e
debe constar de cuatro a seis digitos. También schecass ! kekhe netugtan Pecaonen swahian Kinner
puede utilizar un generador de PIN. Esto D1 FIN sl aus mindestens vier bis sechs Z1fer besienen
seleccionara al azar un PIN para usted. = -

También puede decidir si el enlace de acceso
telefénico (WebRTC) debe regenerarse o si el
antiguo debe seguir existiendo.

Stummschaltung durch Zugriff

Silenciar a los participantes nada mas entrar o
privarles de la posibilidad de iniciar una
presentacion. S sonisioi ok eing e

Moderacion - Configuracion de la sala - PIN automatico

Si tiene una sala de reuniones virtual B scucucnen-wrowniscrern R
permanente, puede hacer que el PIN de oo
acceso se cambie automaticamente de
forma diaria, semanal o mensual. Puede
cargar facilimente la lista de PIN
resultante como un archivo CSV.
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Microsoft Outlook 365 Add-In

Si trabajas con Outlook en tu dia a dia, te ahorraremos el 5600
cambio al Meeting Manager. Organice sus reuniones

como de costumbre y simplemente haga clic en "Nueva YV C
reunion de 360°". Inmediatamente y sin rodeos, se pone :

a su disposicion toda la informacion de la sala.

La habitacion esté lista para usted en 15 segundos
como maximo. Si la sala no se utiliza, se elimina después
de 12 meses.

Para poder afadir el complemento en Outlook, sélo es necesario almacenar una URL del manifiesto
en Outlook. Puede encontrar su URL personal en 360° en Administrador de reuniones,
Complemento de Outlook. Tu administrador también puede hacerlo para que todos tus companeros
reciban automaticamente el complemento.

El botdn "Nueva reunion de 360°"

Para lograr la maxima interoperabilidad, tanto el T e S e
enlace para la marcacion a través del ® G <@ D05 w20z
navegador (WebRTC) como la direccion SIP %) Gardenoffice e
para los terminales de videoconferencia o T
Skype for Business estan disponibles para la
marcaCIOrn ©® | 05.07.2022 B | @D Ganztigig

. 05.07.2022 B @ Nicht wiederholen .

©  hitps//joinmycde/?id=17 — = ] = e X v

=F@joinmvcde X ® | & Teams-Besprechung n

1 Tag vorher um 17:00
® |

Bleas i thevirtual st coom
Join the Meeting
[T—

Toda la informacion se introduciré en la
descripcion de su reunion programada sin
sobrescribir ninguna informacion existente. *

nve

‘The senviss has hesn previded By mvc.de

g m A B I U2V A

i
I]
h
.
]
i

Iv 8 @ b 2D

En el caso de las reuniones periddicas, la sala sigue estando a su disposicion, siempre que al
menos dos participantes se conecten dentro del ciclo de 3 meses.

Si hay al menos un participante en la sala de reuniones virtual, se muestra en el Gestor de
Reuniones en "Disponible”, donde puede unirse 0 moderar la sala.
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Historia

En la seccion "Historial" se puede encontrar
cuantos participantes se marcaron en una
sala de reuniones, cuantos participantes
estaban en una sala de reuniones al mismo
tiempo y qué reuniones se han celebrado en
el pasado.

Se muestran todas las reuniones. Tanto si se
trata de una sala temporal, como de una
reunion permanente o de una reunion en
perspectiva.

Ademas, las funciones de exportacion a
CSV estan disponibles para fines internos.

Historia - Detalles

nve

MEETING MANAGER >

HISTORIE

A continuacion, puede ver quién ha marcado en la sala de reuniones virtual y cuando.

Ademas, los datos de telemetria sumados estan a su disposicion para poder rastrear si hubo

problemas con la conexion.

Las funciones de exportacion a CSV también estan disponibles aqui. Hay una version simple, que se
limita a los participantes y a su tiempo de conexion, y una version experta, que también contiene los
datos de telemetria del participante correspondiente.

Historial - Detalles - Datos de telemetria

Los datos de telemetria deben verse desde el punto de vista del R s

servidor.

TX = La conexidon del servidor al cliente.
RX = La conexidon del cliente con el servidor.

INFORMATIONEN

ZUSAMMENFASSUNG DER TELEMETRIE
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Preguntas, sugerencias... Comentarios

Si tiene alguna pregunta, sugerencia 0 comentario general sobre los servicios, no dude en ponerse
en contacto con nosotros.

Utilice el formulario de https://360.mvc.de/, envienos un correo electronico directamente a
info@mvc.de o llamenos al +49 69 633 99 100.

560°



https://360.mvc.de/
mailto:info@mvc.de
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