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ERSTE SCHRITTE - KAPITEL 1

Einfiihrung und Konzepte

Dieses Kapitel erklart, was Coviqo ist, und stellt die wenigen Ideen vor, auf denen der Rest dieses Handbuchs
aufbaut: Spaces, Raume, Raummodule, Meetings und Rollen. Lies es einmal, bevor du in die
aufgabenorientierten Kapitel einsteigst — die meisten Fragen der Art ,Warum sehe ich diesen Raum nicht?”
beantworten die hier beschriebenen Konzepte.

1.1 Was Coviqo ist

Coviqo ist der eine Ort, an dem dein Team oder deine Community sich austauscht, trifft und Arbeit erledigt.
Statt zwischen Chat-Tool, Videokonferenzdienst, gemeinsamem Laufwerk und Aufgabenverwaltung hin und her
zu wechseln, 6ffnest du einen Raum und findest alles, was zu einem Thema gehdrt, an einer Stelle:

e Dauerhafte Sprachraume — Sprachrdume sind immer offen. Du kommst und gehst wie in einem Biiro,
ohne Links oder Warterdume.

e Chat — Nachrichten mit Markdown, Erwahnungen, Reaktionen, Antworten, angehefteten Nachrichten und
Dateianhdngen.

¢ Notizen — gemeinsame Dokumente wie Meeting-Notizen, Tagesordnungen und Dokumentation, mit
Versionsverlauf und Kommentaren.

e Dateien — Ordner, Uploads, Versionen und Freigabelinks; jeder Upload wird auf Schadsoftware geprift.

e Aufgaben - ein Aufgabenboard mit zustdndigen Personen, Prioritaten und Félligkeitsdaten.

e Termine - ein Kalender mit Zu- und Absagen und Erinnerungen.

e Meetings — geplante oder spontane Videomeetings mit Lobby, Gasten, Aufzeichnung, Live-Untertiteln,
Transkripten und einer KI-Zusammenfassung, deren Ergebnisse zu Aufgaben und Entscheidungen werden.

Coviqo lauft in jedem modernen Browser, als Desktop-App fir Windows, macOS und Linux und als installierbare
App (PWA) auf Smartphones und Tablets. Alle KI-Funktionen — Transkription, Ubersetzung und
Zusammenfassungen — laufen auf der Infrastruktur von Coviqo selbst; Audio und Transkripte werden nicht an
KI-Dienste Dritter geschickt.
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1.2 Die Bausteine

Du (KOI’\tO) Space Workspace - Community - Hybrid - Personlich — Mitglieder, Rollen, Einstellungen, Tarif, Schlissel
Profil - Geréte -
Benachrichtigungen Raum ,Projekt Alpha” Raum ,Allgemein”
Mitglied in vielen Spaces Module pro Raum einschaltbar: Chat + Dateien (Standardmodule)
Sprache Chat Notizen Chat Dateien
Rollen in einem Space
Dateien Aufgaben Termine
Inhaber volle Kontrolle Sprachraum ,Lounge”
X Raumrechte kdnnen die Rollenrechte .
Admin  Administration pro Raum iiberschreiben (erlauben / verweigern). Immer offen: reinkommen und reden,
) ) . . Push-to-Talk, Rauschunterdriickung
Manager / Moderator Private Rdume - freigegebene Raume )
—P | fiir externe Géste + Chat nebenbei

Mitglied  Standardrolle

Gast eingeschréankt,

rei . Meetings
reigegebene Radume

. o Geplant in einem Space (optional mit Raum oder Termin verknipft) - Lobby - Gaste per Link
Eigene Rollen méglich; Aufzeichnung - Transkription & Live-Untertitel - KI-Zusammenfassung — Entscheidungen,
Namen je nach Space-Typ. Aufgaben und Agenda fiir das nichste Meeting

Uber alle Spaces hinweg

Start - Uberblick ,Was habe ich verpasst?” - Meine Aufgaben - Termine & Kalender-Sync - Benachrichtigungen & Digest - Suche

Im Browser, als Desktop-App (Windows / macOS / Linux) und als installierbare App (PWA) auf dem Smartphone

Abbildung 1.1 Wie Spaces, Raume, Module und Rollen zusammenhangen

1.2.1 Spaces

Ein Space ist der duBerste Container. Er enthalt Rdume, Mitglieder, Rollen und Einstellungen. Typische Spaces
sind ,Acme Studios” firr ein Unternehmen, ,Fotoclub” fiir eine Community oder ein Open-Source-Projekt, das
ein Kernteam mit einer 6ffentlichen Community verbindet.

Wenn du einen Space erstellst, wahlst du einen Space-Typ. Der Typ legt sinnvolle Voreinstellungen fest (zum
Beispiel, welche Rollen es gibt) und an einigen Stellen die Wortwahl:

Space-Typ Gedacht fiir

Team-Workspace Teams und Unternehmen — Projekte, Meetings und interne Rdume.
Community Creator und Gruppen — Ankiindigungen, Treffpunkte und Events.
Team + Community Beides zugleich — ein Kernteam, das mit einer offenen Community arbeitet.

AuBerdem kannst du jederzeit einen privaten Space anlegen: Wahle Privaten Space anlegen. Er ist immer
privat und nur fur dich. Neue Konten starten ohne privaten Space; er wird mit einem Klick angelegt, wenn du
ihn auswahlst, oder wenn etwas ihn braucht (zum Beispiel, wenn du einen Clip privat speicherst). Um mit
anderen zusammenzuarbeiten, erstellst du einen eigenen Space.

Ein Space hat auBerdem eine Sichtbarkeit:

o Offentlich — unter ,Entdecken” gelistet; alle mit einem Konto kénnen beitreten.
e Privat — nicht gelistet; man tritt Gber Einladungslinks bei.

e Nur mit Einladung - versteckt; nur personliche Einladungen funktionieren.

Du kannst Mitglied in vielen Spaces gleichzeitig sein. Uber die Space-Liste am linken Rand der App wechselst du
zwischen ihnen.
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1.2.2 Raume

Innerhalb eines Space sind Gesprdche und Arbeit in Rdumen organisiert. Ein Raum steht meist fiir ein Thema,
ein Team, ein Projekt oder ein wiederkehrendes Meeting — zum Beispiel #product-team, #website-relaunch
oder #weekly-sync . Rdume lassen sich in der Seitenleiste in Kategorien gruppieren.

Jeder Raum hat einen Raumtyp, der bestimmt, mit welchen Modulen er startet. Die Module kannst du spater
jederzeit andern.

Raumtyp Startet mit

Standardrau Chat und Dateien fir alltdgliche Themen.
m

Sprachraum Dauerhaftem Sprach- und Videokanal plus Chat, Notizen, Dateien und Aufgaben.

Projektraum  Chat, Notizen, Dateien und Aufgaben fir ein Projekt.

Meetingrau Chat, Notizen, Dateien und Aufgaben fiir Gesprache mit gemeinsamen Notizen und Aufgabenpunkten.

m Dem Gesprach selbst trittst du Gber das Meeting bei — ein Meetingraum hat keinen eigenen Tab
Sprachraum.

Eventraum Sprache, Chat und Terminen fur geplante Events.

Community- Chat, Terminen und Dateien fiir Diskussionen und Ressourcen.

Raum

Biihne Sprache und Chat fir Vortrage und AMAs — Sprechende auf der Biihne, das Publikum hort zu.

Raume haben eine eigene Sichtbarkeit, unabhangig vom Space:

o Offentlich - alle Mitglieder des Space kénnen den Raum sehen und betreten.
e Privat — nur hinzugefligte Mitglieder (und Admins) sehen ihn.
e Eingeschrankt — fir alle sichtbar, Betreten nur mit Berechtigung.

e Nur mit Einladung - versteckt; Zugang nur Uber eine Raumeinladung.

1.2.3 Raummodule

Die Tabs oben in einem Raum sind seine Module. Ein Raum kann sie in beliebiger Kombination haben:

Modul Was es tut

Sprache Dauerhafte Sprache, Video und Bildschirmfreigabe.

Chat Nachrichten, Reaktionen und Antworten.
Notizen Gemeinsam bearbeitete Dokumente.
Dateien Gemeinsame Dateien und Ordner.

Aufgabe  Aufgabenboard mit zustéandigen Personen und Falligkeitsdaten.
n

Termine Kalender und geplante Events.

Whitebo  Unendliche Zeichenflache zum gemeinsamen Skizzieren und Brainstormen, mit Vorlagen, Haftnotizen und
ard Live-Zeigern (Kapitel Whiteboard).

Forum Beitrage mit Tags, Antworten, ,geldst” und akzeptierten Antworten.
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Modul Was es tut

Tickets Private Support-Tickets: Nur die Person, die ein Ticket er6ffnet hat, hinzugefiigte Personen und das Support-
Team sehen es — mit Status, Zuweisung, Prioritét, eigenen Feldern, SLA und Bewertungen.

Webseite = Externe Webseiten — Dashboards, Wikis, Tools —, die direkt im Raum ged&ffnet werden.
n

Feed Neuigkeiten aus RSS-, Atom- und JSON-Feeds — Blogs, Release Notes, Statusseiten — gemeinsam im Raum
lesen (Kapitel Feed).

Zusatzlich hat jeder normale Raum einen Tab Entscheidungen. Er listet die Entscheidungen auf, die aus
Meetings veroffentlicht wurden, die mit diesem Raum verknipft sind (siehe Kapitel Meetings).

Auf der rechten Seite eines Raums siehst du die Bereiche Mitglieder und Chat sowie den Feed Aktivitat des
Raums — so behaltst du das Gesprach im Blick, wahrend du in einem anderen Tab arbeitest.

1.2.4 Meetings

Ein Meeting ist ein Videogesprach mit klarem Anfang und Ende, einer organisierenden Person und
eingeladenen Teilnehmenden. Anders als ein Sprachraum kann ein Meeting externe Gaste, eine Lobby, einen
Kenncode, eine Aufzeichnung, ein Live-Transkript und eine KI-Zusammenfassung haben.

Im Hintergrund bekommt jedes Meeting einen eigenen, versteckten Raum mit Chat, Notizen, Dateien und
Aufgaben. Deshalb bleiben der Meeting-Chat, die gemeinsamen Notizen und die Aufzeichnung nach dem
Gesprach verfligbar — du erreichst sie Gber die Detailseite des Meetings. Ein Meeting kann optional mit einem
normalen Raum verkniipft werden (dem libergeordneten Raum); es erscheint dann in diesem Raum, und seine
Zusammenfassung wird dort gepostet.

Nach dem Meeting kann Coviqo das Gesagte in Ergebnisse verwandeln: Die Kl schlagt Aufgabenpunkte und
Entscheidungen vor, die organisierende Person priift sie und verodffentlicht sie als echte Aufgaben und Eintréage
im Entscheidungsprotokoll. Das Kapitel Meetings beschreibt das im Detail.

1.3 Rollen und Berechtigungen

Was du in einem Space tun kannst, bestimmen deine Rollen. Eine Rolle ist ein benanntes Blindel von
Berechtigungen wie ,Nachrichten senden”, ,Raume erstellen” oder ,Aufnehmen”. Jedes Mitglied kann mehrere
Rollen haben; die Berechtigungen addieren sich.

1.3.1 Standardrollen

Neue Spaces starten mit einem Satz Rollen, der zum Space-Typ passt. Admins kdnnen sie umbenennen, ihre
Berechtigungen andern und neue anlegen.

Space-Typ Standardrollen (von der machtigsten zur schwachsten)

Workspace Owner, Admin, Manager, Member, Guest
Community Owner, Admin, Moderator, Member, Guest
Hybrid Owner, Admin, Maintainer, Contributor, Guest

e Owner — die Person, der der Space gehort. Der Owner kann alles, und die Rolle lasst sich nicht I6schen. Die
Inhaberschaft kann an ein anderes Mitglied tUbertragen werden.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 16 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

e Admin - hat die Berechtigung Administrator, die alle Berechtigungen gewahrt und Raumbeschrankungen
umgeht.

e Manager / Moderator / Maintainer — die ,mittlere” Rolle: je nach Space-Typ Raume erstellen und
verwalten, Aufgaben und Termine verwalten oder Mitglieder moderieren.

e Member / Contributor — die Standardrolle, die jedes neue Mitglied automatisch bekommt. Mitglieder
kdnnen chatten, sprechen, Dateien teilen, Notizen bearbeiten, Aufgaben erstellen und Meetings starten.

e Guest — die Rolle fiir Personen von auBen. Gaste sehen nur die Rdume, die ausdricklich mit ihnen geteilt
wurden, und haben Uberwiegend Leserechte (sie kdnnen chatten und sprechen, aber standardmaBig zum
Beispiel keine Dateien hochladen oder Notizen bearbeiten).

1.3.2 Raumberechtigungen

Berechtigungen werden auf Space-Ebene festgelegt, aber ein Raum kann sie fir einzelne Rollen oder Mitglieder
liberschreiben. In den Raumeinstellungen unter Zugriff > Berechtigungen lasst sich jede Berechtigung auf
Erlauben, Ubernehmen oder Verweigern setzen. So kannst du zum Beispiel einen Ankiindigungsraum
einrichten, in dem nur die Rolle Manager Nachrichten senden darf, oder einer einzelnen externen Fachperson
Upload-Rechte in einem einzigen Raum geben.

Die Reihenfolge, in der Coviqo entscheidet, ist einfach:

1. Der Owner und alle mit Administrator kdnnen alles.

2. Andernfalls werden die Berechtigungen all deiner Rollen zusammengefasst.

3. Raum-Uberschreibungen fiir deine Rollen werden angewendet (,Verweigern” nimmt weg, ,Erlauben” fiigt
hinzu).

4. Raum-Uberschreibungen fiir dich persénlich werden zuletzt angewendet.

5. Hat dich eine moderierende Person in einen Timeout gesetzt, verlierst du voribergehend alle ,aktiven”
Berechtigungen — du kannst weiter lesen, aber nicht sprechen, schreiben oder hochladen.

1.3.3 Gaste und externe Personen

Covigo unterscheidet zwei Arten von Teilnehmenden von auBen:

e Space-Gaste sind Personen auBerhalb deiner Organisation — Kundschaft, Partner, Freelancer —, die ein
Covigo-Konto bekommen und als Gaste in deinen Space eingeladen werden. Sie sehen nur die Radume, die
du mit ihnen teilst, auf Wunsch bis zu einem festen Datum oder bis zum Projektende eines Raums. Du
verwaltest sie unter Space-Einstellungen > Mitglieder > Externe Personen.

e Meeting-Gaste treten einem einzelnen Meeting Uber dessen Beitrittslink bei, entweder nur mit ihrem
Namen (ein temporares Gastkonto, das nach dem Meeting automatisch geldscht wird) oder mit ihrem
eigenen Covigo-Konto. Sie sehen nur dieses Meeting — Gesprach, Chat, Notizen und Dateien — und sonst
nichts in deinem Space.

Das Kapitel Spaces und Rdume erklart, wie du Space-Gaste einladst und verwaltest; das Kapitel Meetings
behandelt Meeting-Gaste.

HINWEIS

Gaste sehen nie Space-weite Inhalte wie Aufgaben, Dateien oder Kalendereintrdge auf Space-Ebene, und
sie finden nur Personen, mit denen sie einen Raum teilen. Das setzt der Server durch — es ist nicht nur in
der Oberflache ausgeblendet.
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1.4 Wie dieses Handbuch aufgebaut ist

Das Benutzerhandbuch folgt dem Weg, auf dem du Coviqo typischerweise kennenlernst:

Kapitel Was du lernst

Einftihrung und
Konzepte

Erste Schritte

Spaces und Rdume

Kommunikation

Meetings

Aufgaben
Notizen
Dateien

Kalender und Termine

Uberblick und
Aktivitdt

Benachrichtigungen

Integrationen
Suche

Datenschutz und
deine Daten

Tarife und
Abrechnung

Covigo auf dem
Smartphone

FAQ und
Fehlerbehebung

Glossar

Die Ideen hinter Coviqo (dieses Kapitel).

Konto erstellen, anmelden, Zwei-Faktor-Authentifizierung, dein Profil und deine Einstellungen, die
Desktop-App und die App fiirs Smartphone.

Spaces und Raume erstellen und organisieren, Rollen, Einladungen, Mitglieder und
Zusammenarbeit mit Externen.

Chat, Erwdhnungen, Reaktionen, Kontextmendus, Sprachrdume, Push-to-Talk, Audiogerate und
Anwesenheit.

Planen, beitreten, die Lobby, Steuerung im Gesprach, Aufzeichnung, Transkription, Untertitel, die
KI-Zusammenfassung und Meeting-Ergebnisse.

Das Aufgabenboard, ,Meine Aufgaben” und Aufgaben, die aus Meetings stammen.
Notizen schreiben und formatieren, Versionsverlauf und Kommentare.
Dateien hochladen, organisieren, teilen und versionieren, und der Virenscan.

Raum- und Space-Kalender, Zu- und Absagen, Erinnerungen und Synchronisierung mit Google-
oder Microsoft-365-Kalendern.

.Was habe ich verpasst?”, der Aktivitatsfeed und das Entscheidungsprotokoll.

Benachrichtigungen in der App, per E-Mail und Push, die wochentliche Zusammenfassung und wie
du sie einstellst.

GitHub, Jira, Notion, Google Drive und OneDrive.

Die Befehlspalette und die Suchseite.

Datenexport, Kontoldschung, Einwilligungen und Widerspruch gegen die Transkription.

Tarife, Limits, Upgrades, Rechnungen, Kiindigung und Widerrufsrecht.

Die App firs Smartphone (PWA), Push auf dem Smartphone, Meetings und Sprache unterwegs.

Antworten auf haufige Fragen und Losungen fir haufige Probleme.

Kurze Erkldrungen der Begriffe in diesem Handbuch.

1.4.1 Konventionen in diesem Handbuch

e Namen von Schaltflachen, Menis und Feldern stehen in Fettschrift, genau so, wie sie in der App erscheinen
(deutsche Oberflache).

e Wege durch MenUs werden so geschrieben: Einstellungen > Audio & Video.

e Tastenkirzel sehen so aus: ctrl + K . Unter macOS verwendest du 3£ statt ctrl .

e Viele Aktionen gibt es auch in einem Kontextmenii: Klicke am Computer mit der rechten Maustaste auf ein

Element, oder halte es auf Smartphone oder Tablet gedriickt.
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¢ Je nach deinen Rollen siehst du vielleicht nicht jede hier beschriebene Schaltflache. Wenn etwas fehlt, frag
die Admins deines Space — meist liegt es an einer Berechtigung.
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ERSTE SCHRITTE - KAPITEL 2

Erste Schritte

Dieses Kapitel begleitet dich vom ersten Besuch bis zum vollstandig eingerichteten Konto. Du erfahrst, wie du
dich registrierst und anmeldest (mit Passwort, einem Social-Konto oder dem Single Sign-On deiner
Organisation), wie du dein Konto mit Zwei-Faktor-Authentifizierung schiitzt, wie du Profil und Einstellungen
einrichtest und wie du Coviqo als Desktop-App oder als App auf deinem Smartphone installierst.

2.1 Ein Konto erstellen

Offne Coviqo unter https://app.covigo.com (oder, wenn deine Organisation einen eigenen Server betreibt,
unter der Adresse, die sie dir genannt hat) und klicke auf Konto erstellen, oder geh direkt zur
Registrierungsseite. Auch die Website covigo.com verlinkt darauf.

1. Gib deine E-Mail ein.
2. Wahle einen Anzeigenamen — den Namen, den andere sehen, zum Beispiel ,Anna Schmidt”.

3. Wéhle einen Benutzernamen. Er wird fir Erwdhnungen und deinen Profillink verwendet und muss 3-32
Zeichen lang sein: Kleinbuchstaben, Zahlen, Punkte und Unterstriche.

4. Wahle ein Passwort mit mindestens 10 Zeichen. Eine Starkeanzeige (Schwach, Mittel, Gut, Stark) hilft dir,
ein gutes zu finden.

5. Setze den Haken bei Ich akzeptiere die AGB und habe die Datenschutzerklarung gelesen.

6. Klicke auf Konto erstellen.

Q) Coviqo

Create your account

Start ating in minut

One room system for your G senwpwinseoge
team and your community. Sign up with Microsoft

Display name Username

Password

Abbildung 2.1 Registrierungsseite
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HINWEIS

Covigo schitzt die Registrierungsseite mit einer unsichtbaren Sicherheitsprifung gegen automatisierte
Anmeldungen: Dein Browser [8st im Hintergrund eine kleine Rechenaufgabe. Du musst nichts anklicken
und kein Ratsel 16sen — wenn du sehr schnell absendest, zeigt die Schaltflache kurz Priifung lauft.... Die
Prifung setzt keine Cookies und sendet nichts an Dritte. Dieselbe Priifung lauft bei Passwort vergessen?,
den Kontakt- und Datenschutzanfrage-Formularen der Website, bei Vertragskiindigung und Widerruf,
beim Beitritt als Meeting-Gast und bei passwortgeschiitzten Freigabelinks.

HINWEIS

Je nachdem, wie deine Covigo-Installation eingerichtet ist, kann die Registrierung abgeschaltet oder auf
Personen mit Einladung beschrankt sein. Nutze dann den Einladungslink, den du bekommen hast — er fihrt
dich zur Registrierungsseite und merkt sich die Einladung.

2.1.1 Mit einem Social-Konto registrieren

Statt eines Passworts kannst du ein bestehendes Konto bei Google, Microsoft, Apple, Discord, Steam oder

Epic Games verwenden — klicke auf Mit Google registrieren (oder auf den jeweiligen Anbieter). Es werden nur
die Anbieter angezeigt, die deine Administration freigeschaltet hat.

Ein paar Dinge solltest du wissen:

Wenn der Anbieter deine E-Mail-Adresse bestatigt, gilt deine Covigo-E-Mail sofort als bestatigt.

Ein so erstelltes Konto hat kein Passwort. Du kannst spater unter Einstellungen > Konto & Sicherheit mit
Passwort festlegen eines hinzufligen — Coviqo schickt dir daftr einen Link per E-Mail.

Gibt es schon ein Konto mit derselben E-Mail-Adresse, verkniipft Coviqo die Social-Anmeldung nur dann
automatisch damit, wenn beide Adressen bestéatigt sind (nicht bei Microsoft). Andernfalls meldest du dich
zuerst mit deinem Passwort an und verkniipfst den Anbieter unter Einstellungen > Konto & Sicherheit >
Verkniipfte Konten.

2.1.2 Mit Steam oder Epic Games registrieren

Steam und Epic Games geben keine E-Mail-Adresse an Coviqo weiter. Wenn du dich zum ersten Mal mit einem

dieser Dienste unter https://app.covigo.com anmeldest, fragt Coviqo deshalb nach einer:

1.

Klicke auf Mit Steam registrieren (oder Mit Epic Games registrieren) und melde dich bei Steam oder Epic

an.

. Zurlck in Coviqo zeigt die Seite E-Mail-Adresse bestétigen deinen Steam- oder Epic-Namen. Gib deine E-
Mail-Adresse ein und klicke auf Code senden.

. Gib den 6-stelligen Code aus der E-Mail ein (10 Minuten gliltig; Neuen Code senden, falls er abgelaufen

ist). Lass bei Bedarf ,,...” von Steam als Anzeigenamen und Bild verwenden angehakt, akzeptiere die

Bedingungen, falls danach gefragt wird, und klicke auf Konto erstellen.

Dein Konto wird erst angelegt, wenn du den Code eingegeben hast, und die Adresse gilt dann als bestatigt.
Danach klickst du einfach wieder auf Mit Steam anmelden / Mit Epic Games anmelden.

Gehort die Adresse bereits zu einem Covigo-Konto, verbindet Covigo Steam oder Epic nicht automatisch.
Klicke auf Anmelden und verkniipfen und melde dich wie gewohnt bei diesem Konto an (Passwort und
Zwei-Faktor-Code oder ein anderer verkniipfter Anbieter) — du landest unter Einstellungen > Konto &
Sicherheit > Verkniipfte Konten, wo Steam oder Epic hervorgehoben ist: Klicke auf Verkniipfen. Oder
wahle Andere Adresse verwenden.
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e Verwaltet deine Organisation deine Adresse und verlangt Single Sign-On, bietet die Seite stattdessen
Weiter mit Single Sign-On an.

e In der Desktop-App lauft dieser ganze Schritt in deinem Browser; danach gibt dich der Browser an die App
zurtick.

2.1.3 Deine E-Mail-Adresse bestitigen

Nach der Registrierung mit Passwort schickt dir Covigo eine Bestatigungs-E-Mail. Klicke auf den Link darin; du
siehst E-Mail bestatigt und kannst mit Weiter zu Coviqo fortfahren. Der Link ist 48 Stunden giiltig.

Du kannst Coviqo auch vor der Bestatigung nutzen, aber manches erfordert eine bestatigte Adresse — zum
Beispiel eine Einladung als Gast in den Space einer anderen Organisation anzunehmen oder erkannt zu werden,
wenn jemand deine E-Mail-Adresse zu einem Meeting einladt. Ist die E-Mail verloren gegangen, 6ffne
Einstellungen > Konto & Sicherheit und klicke neben deiner Adresse, die als Nicht bestatigt markiert ist, auf
E-Mail erneut senden.

Bitte bestétige innerhalb von 7 Tagen. Bis dahin zeigt ein Banner oben in Coviqo die Frist und eine Schaltflache
E-Mail erneut senden. Nach 7 Tagen kannst du dich weiterhin anmelden und deine Spaces und bestehenden
Unterhaltungen nutzen, aber bis du deine Adresse bestatigst, kannst du keine Spaces erstellen, niemanden
einladen, keine Direktnachrichten an Personen schicken, mit denen du keinen Space und keine Unterhaltung
teilst, und keine offentlichen Links erstellen (Freigabelinks flir Dateien, Gastlinks flir Meetings, Links in deinem
Profil). Hast du dich per Single Sign-On oder (ber einen Anbieter registriert, der deine E-Mail-Adresse bestatigt
hat, andert sich fur dich nichts.

2.2 Anmelden

Geh zur Anmeldeseite (Willkommen zuriick), gib deine E-Mail oder Benutzername und dein Passwort ein
und klicke auf Anmelden. Ist ein Feld leer, sagt dir Coviqo das direkt darunter (zum Beispiel ,Gib dein Passwort
ein.”). Alternativ klickst du auf eine der Schaltflachen Mit ... anmelden fiir dein Social-Konto.
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Q) Coviqo

Welcome back

Sign in to continue

One room system for your
team and your community. ( SR Goode

P Ha s fackoars Sign in with Microsoft

£ Sign in with S50
[}
b=

E-mail or username
Chat & threads

Password

Shared notes Events

Abbildung 2.2 Anmeldeseite

2.2.1 Single Sign-On (SSO)

Wenn deine Organisation Single Sign-On nutzt (SAML oder OpenlD Connect lber Microsoft Entra ID, Okta,
Google Workspace, Keycloak und andere):

1. Klicke auf Mit SSO anmelden.
2. Gib deine Geschiftliche E-Mail ein und klicke auf Weiter.

3. Coviqo leitet dich zur Anmeldeseite deiner Organisation weiter. Nach der Anmeldung dort landest du in
Coviqo.

Sobald du eine Adresse einer SSO-Domain in das normale Anmeldefeld tippst, zeigt Coviqo einen Hinweis wie
+Acme verwendet Single Sign-On.” mit einer Schaltfliche Weiter mit Acme-SSO. Erzwingt deine Organisation
SSO, werden Passwort- und Social-Anmeldung fiir ihre E-Mail-Domains abgelehnt — nutze dann immer die SSO-
Schaltflache.

Bei SSO kiimmert sich meist deine Organisation um die Zwei-Faktor-Authentifizierung. Verlangt sie zusatzlich
die Zwei-Faktor-Authentifizierung von Coviqo, wirst du nach der Anmeldung gebeten, sie einzurichten.

2.2.2 Zwei-Faktor-Authentifizierung bei der Anmeldung

Ist fir dein Konto die Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert, fragt Covigo nach deinem Passwort nach einem
Code (Zwei-Faktor-Authentifizierung):

e Gib den 6-stelligen Authentifizierungscode aus deiner Authenticator-App ein und klicke auf Bestatigen.

e Smartphone verloren? Klicke auf Stattdessen einen Wiederherstellungscode verwenden und gib einen
deiner Wiederherstellungscodes ein.
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2.2.3 Einem Gerit 30 Tage vertrauen

Auf deinem eigenen Computer kannst du unter dem Codefeld Diesem Gerét 30 Tage vertrauen anhaken,
bevor du auf Bestatigen klickst. In den nachsten 30 Tagen fragt die Anmeldung bei https://app.covigo.com
aus diesem Browser (oder aus der Coviqo-Desktop-App auf diesem Computer) nicht mehr nach dem
Authenticator-Code — egal, ob du dein Passwort oder ein verknlipftes Konto wie Google, Microsoft, GitHub,
Discord, Steam oder Epic Games verwendest. Nach einer Social-Anmeldung siehst du kurz Gerat wird gepriift
... und landest dann direkt in Covigo. Nach 30 Tagen fragt Covigo wieder nach dem Code — die Nutzung des
Geréts verlangert den Zeitraum nicht.

Screenshot folgt

screen: auth-mfa-trust-device

Abbildung 2.3 Zwei-Faktor-Anmeldung mit ,Diesem Gerat 30 Tage vertrauen”

e Hake das Kastchen nur auf einem Gerat an, das ausschlieBlich du nutzt — nie auf einem gemeinsam
genutzten oder 6ffentlichen Computer.

e Coviqo schickt dir eine Sicherheitsbenachrichtigung und eine E-Mail (,Neues vertrauenswirdiges Gerat:
Chrome unter Windows, ..."). Warst du das nicht, andere sofort dein Passwort.

e Die Option wird nicht angeboten, wenn du dich Uber das Single Sign-On deiner Organisation anmeldest
oder einen Wiederherstellungscode verwendest. Deine Organisation kann den Zeitraum verkiirzen oder die
Option abschalten.

e Betreiber-Konten von Coviqo (Konten mit einer Coviqo-Control-Rolle) kdnnen einem Gerat nur 7 Tage
vertrauen.

¢ Auch auf einem vertrauenswiirdigen Geréat verlangen sicherheitsrelevante Anderungen — Passwort oder E-
Mail-Adresse andern, vertrauenswiirdige Gerate entfernen, Daten exportieren, Single-Sign-On-,
Organisations- oder Integrationseinstellungen d@ndern, Abrechnung — zuerst einen aktuellen Authenticator-
Code (Mit deinem Authenticator bestétigen). Die Bestatigung gilt 10 Minuten.

Das Vertrauen endet automatisch fir alle deine Geréte, wenn du dein Passwort anderst oder zuriicksetzt, die
Zwei-Faktor-Authentifizierung ausschaltest, einen Wiederherstellungscode verwendest, auf Alle anderen
Sitzungen abmelden klickst oder wenn dein Konto gesperrt oder deaktiviert wird.

2.2.4 Passwort vergessen?

1. Klicke auf der Anmeldeseite auf Passwort vergessen?.
2. Gib deine E-Mail ein und klicke auf Link senden.
3. Offne die E-Mail und folge dem Link (eine Stunde giiltig).

4. Gib ein Neues Passwort ein, wiederhole es unter Passwort bestétigen und klicke auf Passwort dndern.
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Beim Zurlicksetzen des Passworts werden alle anderen Sitzungen abgemeldet. Ist der Link abgelaufen, siehst du
Ungiiltiger Link — klicke auf Neuen Link anfordern.

2.2.5 Sicherheitspriifung nach Fehlversuchen

Nach mehreren falschen Passwortern fiir dein Konto zeigt das Anmeldeformular Zu deinem Schutz lauft vor
dieser Anmeldung eine automatische Sicherheitspriifung. Dein Browser 16st im Hintergrund eine kleine
Aufgabe — du musst nichts tun, die Anmeldung dauert nur einen Moment langer.

Zu viele Fehlversuche aus demselben Netz sperren weitere Anmeldungen von dort fiir 15 Minuten (,Zu viele
fehlgeschlagene Anmeldeversuche”). Von deinen gewohnten Geraten und Netzen kannst du dich weiterhin
anmelden. Coviqo schickt dir dann eine E-Mail — warst du das nicht, andere dein Passwort. Das Zurlicksetzen
des Passworts hebt jede Sperre auf.

2.3 Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten

Die Zwei-Faktor-Authentifizierung (MFA) schitzt dein Konto, selbst wenn jemand dein Passwort kennt. Du
brauchst eine Authenticator-App wie 1Password, Google Authenticator, Microsoft Authenticator oder Authy.

1. Offne Einstellungen > Konto & Sicherheit.

2. Klicke in der Karte Zwei-Faktor-Authentifizierung auf Einrichten. Hast du dich vor mehr als 10 Minuten
angemeldet, bittet Coviqo dich zuerst, mit deinem Passwort zu bestatigen, dass du es bist (bei Konten ohne
Passwort mit einem Code per E-Mail).

3. QR-Code scannen: Scanne ihn mit deiner Authenticator-App oder gib den Einrichtungsschliissel von Hand
ein.

4. Tippe den 6-stelligen Code aus der App ein und klicke auf Priifen & aktivieren.

5. Coviqo zeigt dir 10 Wiederherstellungscodes. Bewahre sie sicher auf — jeder Code funktioniert einmal, und
sie werden nur jetzt angezeigt. Nutze Codes kopieren oder .txt herunterladen und bestdtige dann mit Ich
habe meine Wiederherstellungscodes gesichert.

Sobald die Zwei-Faktor-Authentifizierung eingeschaltet ist, werden alle anderen Sitzungen abgemeldet; das
Gerat, das du gerade benutzt, bleibt angemeldet.
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@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 2.4 Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten

ACHTUNG

Ohne deine Authenticator-App und ohne Wiederherstellungscodes kannst du dich nicht mehr anmelden.
Hast du deine Codes aufgebraucht oder verloren, erzeuge rechtzeitig neue mit Neue Codes erzeugen
(dadurch werden die alten ungultig).

Hast du die Zwei-Faktor-Authentifizierung vor September 2026 eingerichtet, zeigt die Karte eventuell Deine
Wiederherstellungscodes sind veraltet. Diese dlteren Codes nutzen ein schwacheres Format und
funktionieren nach dem 31. Dezember 2026 nicht mehr. Klicke auf Neue Codes erzeugen, bestdtige mit einem
aktuellen Code und bewahre die neuen Codes sicher auf — danach verschwindet der Hinweis.

Um die Zwei-Faktor-Authentifizierung auszuschalten, klicke auf Deaktivieren und bestadtige mit deinem
Passwort und einem aktuellen Code.

Ohne deine Authenticator-App bestatigst du Deaktivieren und Neue Codes erzeugen mit Stattdessen
Wiederherstellungscode verwenden und einem deiner Wiederherstellungscodes; ein Wiederherstellungscode
entfernt auch alle deine vertrauenswiirdigen Geréte.

2.3.1 Sitzungen und verkniipfte Konten
Ebenfalls unter Einstellungen > Konto & Sicherheit findest du:

e Passwort — dandere dein Passwort (Passwort andern). Alle anderen Gerate werden abgemeldet.

e Verkniipfte Konten — verknlpfe Google, Microsoft, Apple, Discord, Steam oder Epic Games fir die
Anmeldung oder entferne sie. Deine letzte Anmeldemethode kannst du nicht entfernen, solange du kein
Passwort hast. Bei Steam und Epic Games entscheidet der Schalter In meinem Profil anzeigen
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(standardmaBig an), ob andere das Konto als Abzeichen in deinem Profil sehen (siehe Dein Profil und deine
Einstellungen).

e Aktive Sitzungen - jedes angemeldete Gerat (Webbrowser, Desktop-App, Mobile App) mit seiner letzten
Aktivitat. Klicke neben einer Sitzung, die du nicht kennst, auf Abmelden, oder auf Alle anderen Sitzungen
abmelden.

e Vertrauenswiirdige Gerate (nur mit Zwei-Faktor-Authentifizierung) — die Browser, die den Authenticator-
Code Uberspringen dirfen, mit dem Datum, seit dem ihnen vertraut wird, ihrer letzten Nutzung und dem
Ablauf des Vertrauens; Dieser Browser kennzeichnet den, den du gerade benutzt. Klicke neben einem
Geréat auf Entfernen oder auf Alle entfernen und bestatige mit deinem Passwort. Angemeldete Sitzungen
bleiben angemeldet — die nachste Anmeldung auf diesem Gerét fragt wieder nach dem Code.

2.4 Erste Schritte nach der Registrierung

Nach deiner ersten Registrierung begriiBt dich Covigo mit drei Mdglichkeiten:

e Space erstellen — richte einen Workspace flir dein Team oder ein Zuhause flir deine Community ein (siehe
Kapitel Spaces und Rdume).

e Mit Einladung beitreten - flige einen erhaltenen Einladungslink oder Code ein, zum Beispiel
https://app.coviqo.com/invite/.. oder nur den Code, und klicke auf Weiter.

e Communities entdecken — stobere in 6ffentlichen Spaces und klicke bei einem, der dir gefallt, auf
Beitreten.

Du kannst auch auf Spater klicken und all das spater tber die Space-Liste links erledigen.

O COVqu X, EN  Skip for now

Welcome to Covigo, Demo!

H d

+ () [©)
Create a space Join with an invite Discover communities

Abbildung 2.5 Der Willkommensbildschirm
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2.5 Hilfemenii und Rundgang

Die Schaltflache ? (Hilfe) oben rechts in der oberen Leiste 6ffnet ein kleines Men(l mit drei Eintragen: Tutorial,
Benutzerhandbuch und Uber Coviqo. Auf Smartphones wird die Schaltflache nicht angezeigt; dieselben
Eintrage stehen stattdessen unten im Mend ....

2.5.1 Der Rundgang

Tutorial startet einen kurzen Rundgang tiber den Bildschirm. Covigo dunkelt die Seite ab und hebt jeweils einen
Bereich hervor, daneben erklart ihn eine kleine Karte:

1. Willkommen — worum es im Rundgang geht.

2. Navigation — die Hauptleiste mit Start, Benachrichtigungen, Nachrichten, Anrufen, Meetings, Kalender,
Aufgaben, Aktivitat und Suche (auf Smartphones: die Menischaltfliche =, die die Navigation &ffnet).

3. Spaces — deine Teams und Communities, jeder mit eigenen Raumen, Mitgliedern und Rechten; Favoriten,
zuletzt aktive Spaces und deine eigenen Tags.

. Rdume - die Raume eines Space fir Chat, Sprache und Video, Aufgaben, Notizen und mehr.
. Direktnachrichten - Personen direkt anschreiben und anrufen.
. Suche — Rdume, Personen und Nachrichten, auch mit Strg K (Mac: 38 K).

. Raum-Tabs und Mitglieder & Chat — nur, wenn du den Rundgang in einem Raum startest.

0o N o U1 N

. Mehr - das Meni ... mit deinen Aufgaben und Terminen, dem Erstellen eines Space und — wenn du sie
verwaltest — den Space-Einstellungen und deiner Organisation; auf Smartphones auch Einladen, Teilen,
Raum verlassen und Hilfe.

9. Einstellungen — deine persdnlichen Einstellungen.

10. Hilfe — wo du den Rundgang wiederfindest.

Bereiche, die gerade nicht auf dem Bildschirm sind, werden ausgelassen — zum Beispiel die Raum-Schritte auf
der Startseite oder die Seitenleisten-Schritte auf einem Smartphone —, sodass der Zahler auf der Karte (zum
Beispiel 3 /9) immer die Schritte zahlt, die du tatsachlich siehst.

Nutze die Schaltflachen auf der Karte oder die Tastatur:

Aktion Schaltflache Taste
Nachster Schritt (beim letzten Schritt: beenden) Weiter / Fertig Enter oder —
Vorheriger Schritt Zuriick -

Rundgang beenden Uberspringen Esc

Der Rundgang wird einmal automatisch angeboten, kurz nachdem du dich mit einem neuen Konto angemeldet
hast (nicht fir Meeting-Géaste und nicht, wahrend der Covigo-Support dir hilft). In der Live-Demo startet er zu
Beginn jeder Demo-Sitzung und endet mit Schau dir ein Beispiel-Meeting an (siehe ,Die Live-Demo
ausprobieren”). Covigo merkt sich in deinem Konto, dass du ihn gesehen hast — er wird auf einem anderen
Geréat oder Browser nicht erneut angeboten; du kannst ihn jederzeit Gber ? > Tutorial neu starten.

2.5.2 Das Benutzerhandbuch

Benutzerhandbuch 6ffnet dieses Handbuch auf der Coviqo-Website ( /guide ) in einem neuen Browser-Tab —in
der Desktop-App in deinem Standardbrowser. Das Online-Handbuch hat eine Suche (ber alle Kapitel, eine nach
Themen gruppierte Kapitelliste und eine Schaltfliche PDF herunterladen fiir denselben Inhalt als PDF mit
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Inhaltsverzeichnis und Seitenzahlen. Das Handbuch gibt es auf Deutsch und Englisch: Du siehst automatisch die
Ausgabe in deiner App-Sprache (bei allen anderen Sprachen die englische).

2.5.3 Uber Coviqo

Uber Coviqo zeigt den Copyright-Hinweis, die Version der Web-App, die du verwendest, und — in der Desktop-
App - die Version der Desktop-App. Bitte nenne diese Versionen, wenn du dich an den Support wendest. Der
Dialog verlinkt auBerdem auf das Impressum, die Datenschutz-Erkldrung, die AGB, die Lizenzhinweise (Open-
Source-Lizenzen), die DSA-Kontaktstellen und das Formular Rechtswidrige Inhalte melden (siehe Datenschutz
und deine Daten).

2.6 Dein Profil und deine Einstellungen

Offne das Kontomenii (dein Avatar oben rechts) und wihle Einstellungen, oder klicke auf das Zahnrad
(Einstellungen) unten in der Hauptleiste links.

Zwei Meniis oben rechts. Dein Avatar 6ffnet alles Persdnliche: Anwesenheitsstatus und eigenen Status, Profil
bearbeiten, Einstellungen, hellen / dunklen Modus, Abonnements (nur wenn du die Abrechnung einer
Organisation verwaltest) und Abmelden. Das Men ... enthalt nur, was es sonst nirgends gibt: deine Aufgaben
und Termine, Space erstellen, Space-Einstellungen und Organisation (wenn du sie verwaltest), Coviqo
Control fiir Betreiber und auf kleinen Bildschirmen die Schaltflachen, die nicht mehr hineinpassen (Einladen,
Teilen, Raum verlassen, Hilfe). Die Benachrichtigungen findest du in der Seitenleiste. Innerhalb der App 6ffnen
sich die Einstellungen als Popover (iber der Seite, auf der du gerade bist; ein direkter Link 6ffnet sie als ganze
Seite. Die Einstellungen sind gruppiert in Persénlich — Einstellungen, die deinem Konto folgen — und App -

Einstellungen, die fiir dieses Gerat bzw. diese App gelten.

Bereich Was du dort einstellst

Profil Name, Bild, Banner, Bio, eigener Status, Identitdten pro Space und Benachrichtigungswelten.

Konto & E-Mail-Adresse, Sprache und Zeitzone; unter Sicherheit Passwort, Zwei-Faktor-Authentifizierung,

Sicherheit verknilipfte Konten, vertrauenswiirdige Geréte, Ende-zu-Ende-Verschliisselung und Sitzungen; unter
Meine Daten & Konto den Datenexport, Einwilligungen, Vertrage und die Kontoldschung.

Datenschutz Wer dir schreiben darf, wer dich finden kann, wen du blockiert hast, Streamer-Modus, Spielaktivitat und

& meine der Widerspruch gegen Clips — gefolgt vom Datenschutz-Cockpit (wo deine Daten liegen, Exporte, KI-

Daten Verarbeitung).

Benachrichtig = Was dich erreicht und wo (in der App, Push, E-Mail) — mit den Voreinstellungen Alles, Wichtiges, Nur

ungen Erwédhnungen & Direktnachrichten und Eigene.

Verbundene Microsoft 365 oder Google Kalender, Google Drive oder OneDrive, deine Entwicklerkonten (GitHub, Jira)

Dienste und die Apps, bei denen du dich mit Mit Coviqo anmelden angemeldet hast.

Abonnements  Tarif, Platze, Kosten, nachste Rechnung und Status jeder Organisation, deren Abrechnung du verwaltest —

Mitgliedschaf
ten

Verwalten 6ffnet ihre Abrechnungsseite. Wird nur angezeigt, wenn du die Abrechnung einer
Organisation verwaltest.

Deine kostenpflichtigen Community-Mitgliedschaften (nur wenn kostenpflichtige Mitgliedschaften
eingeschaltet sind).

Audio & Mikrofon, Lautsprecher, Mikrofontest, Eingabemodus, der Schalter fiir die Rauschunterdriickung und die
Video Kamera; mehr unter Erweitert.

Funk & Deine Funkkanéle, die Taste flir den Gesprachsleiter und alle Tastenkirzel — in der Desktop-App
Tastenkiirzel einschlieBlich der globalen.
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Bereich Was du dort einstellst

Kl & Widerspruch gegen die Transkription, Sprache von Untertiteln und Zusammenfassungen.
Untertitel
Darstellung Design, Dichte und der Entwicklermodus (gilt fiir dein Konto auf allen Geraten).

Desktop-App Start, Tray, Benachrichtigungen, Oberflache und Updates der Desktop-App (nur in der Desktop-App).

Entwickler Deine eigenen Bots und Apps — wird angezeigt, sobald du einen hast oder wenn der Entwicklermodus
an ist (Einstellungen > Darstellung).

Rechtliche Begriindungen, wenn Covigo deine Inhalte oder dein Konto eingeschrénkt hat, und deine Beschwerde
Entscheidung  dagegen — wird nur angezeigt, wenn es mindestens eine gibt (siehe Datenschutz und deine Daten).
en

Benachrichtigungen und verbundene Dienste werden in eigenen Kapiteln beschrieben, Abonnements im Kapitel
Tarife und Abrechnung; die Spracheinstellungen im Kapitel Kommunikation, die KlI-Einstellungen im Kapitel
Meetings.

Einstellungen durchsuchen. Das Feld Einstellungen durchsuchen lber der Bereichsliste findet jeden Bereich
und jede Einstellungskarte — auch mit Alltagswortern wie Mikro, Headset, Passwort, 2FA, dunkel oder Push. Nutze
1/ L und Enter (oder tippe auf ein Ergebnis): Coviqo 6ffnet den Bereich, scrollt zur Karte und hebt sie kurz
hervor. Esc leert das Feld. Dieselbe Suche gibt es in den Space-Einstellungen, im Organisationsbereich und in
den Raumeinstellungen (dort ab vier Bereichen); sie findet jeden Bereich auch unter seinem friiheren Namen —
Sicherheit findet Moderation > Raid-Schutz, Module findet Inhalte, Externe Gdste findet Externe Personen —
und in den Raumeinstellungen jedes Modul (z. B. Tickets).

Auf dem Smartphone. Personliche Einstellungen, Space-Einstellungen und der Organisationsbereich beginnen
mit einer gruppierten Liste aller Eintrage. Tippe auf einen Eintrag, um ihn zu 6ffnen; < Alle Einstellungen oben
bringt dich zur Liste zuriick.

Erweitert. Seiten mit vielen Optionen zeigen zuerst die alltdglichen. Der Rest steckt in einklappbaren Gruppen
unter Erweitert — anfangs geschlossen; Covigo merkt sich in diesem Browser, welche Gruppen du ge6ffnet hast.
Ein Suchergebnis in einer geschlossenen Gruppe 6ffnet sie. In den Space-Einstellungen gilt das auch fur:
Ubersicht > Datenschutz (Mitgliederliste, Anzeigenamen, Freigabelinks, externe Bilder), Sprache & Medien >
Audio & Video (eigene Bitrate, Video-Codec, RTMP-Ziele fir Live-Streams), Rollen (oben Administrator und
ganze Berechtigungsgruppen, unter Erweitert jede einzelne Berechtigung), Organisation & Tarif > Single
Sign-On (Zertifikate, Bereitstellung mit JIT, Gruppen und SCIM) und Auftritt & Verzeichnis > Website-
Einbettung (der Code fir deine Website). Ist dort schon etwas Abweichendes eingestellt, ist Erweitert von
selbst offen.

Alte Links. Links auf friihere Bereiche funktionieren weiter: Sicherheit 6ffnet Konto & Sicherheit, Datenschutz-
Cockpit 6ffnet Datenschutz & meine Daten, Kalender und Integrationen 6ffnen Verbundene Dienste — jeweils
an die richtige Stelle gescrollt.

2.6.1 Profil, Avatar und Bio

Unter Einstellungen > Profil (6ffentliches Profil) legst du fest:

e Profilbild — nachdem du ein Bild ausgewahlt hast, verschiebst und zoomst du es in den Kreis (siehe Dein
Profil > Ein Bild anpassen).
e Banner - wird als breiter Streifen im Format 3:1 angezeigt; den Ausschnitt wahlst du auf dieselbe Weise.

e Anzeigename und Benutzername. Den Benutzernamen kannst du alle 30 Tage einmal @ndern; dein
bisheriger Benutzername bleibt 30 Tage fir dich reserviert (siehe Direktnachrichten > Deinen Benutzernamen
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dndern).
e Bio - bis zu 500 Zeichen Uber dich.

Eine Vorschau zeigt, wie andere deine Profilkarte sehen. Klicke auf Speichern, wenn du fertig bist.

Die Profileinstellungen bieten noch mehr — Pronomen, Beruf und Arbeitszeit, Links, Community-Angaben,
Designs und fiur jede Angabe, wer sie sehen darf. Das Kapitel Dein Profil erklart alles.

Gaming-Konten in deinem Profil. Ein verknilipftes Steam- oder Epic-Games-Konto erscheint als Abzeichen
unter Gaming-Konten in deiner Profilkarte und als kleines Steam- oder Epic-Zeichen neben deinem Namen in
Mitgliederlisten. Steam-Abzeichen zeigen deinen Steam-Namen und verlinken auf dein &ffentliches Steam-
Profil; Epic Games zeigt nur deinen Epic-Anzeigenamen. Nur Personen, die dein Profil ohnehin sehen drfen,
sehen das Abzeichen. Schalte es pro Anbieter unter Einstellungen > Konto & Sicherheit > Verkniipfte Konten
> In meinem Profil anzeigen aus. Dein Steam-Name und -Bild werden bei jeder Anmeldung mit Steam
aktualisiert.

© Demo -readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Profile picture Banner

(3 Upload image

Abbildung 2.6 Profileinstellungen mit Vorschau

2.6.2 Eigener Status

Unter Eigener Status (oder im KontomenU Uber Eigenen Status festlegen) kannst du ein Emoji und einen
kurzen Text wahlen, etwa , & Im Urlaub bis Montag”. Unter Zuriicksetzen nach legst du fest, wann er
verschwinden soll: Nicht zuriicksetzen, 30 Minuten, 1 Stunde, 4 Stunden oder Heute. Klicke auf Status
setzen; Status entfernen entfernt ihn. Den Anwesenheitsstatus (Online, Beschaftigt, Fokus ...) erklart das Kapitel
Kommunikation.
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2.6.3 Ildentitaten & Welten

Unter Identitdten & Welten kannst du in jedem Space anders auftreten — mit einem anderen Anzeigenamen,
Space-Avatar, anderen Pronomen, einem eigenen Status in diesem Space, Titel (zum Beispiel ,Product
Designer”) und einer eigenen Bio. Leere Felder ibernehmen dein Kontoprofil. Nur Mitglieder dieses Space
sehen diese Angaben. Klicke neben einem Space auf Identitat bearbeiten. Welten (Arbeit, Freizeit ...)
bestimmen, wann ein Space dich benachrichtigen darf — siehe Kapitel Identitdten und Welten.

Hier wahlst du auch Benachrichtigungen aus diesem Space: Alle Nachrichten, Nur Erwdahnungen oder
Space stummschalten (direkte Hinweise wie Erwdhnungen von dir in Meetings kommen trotzdem an).

2.6.4 Sprache und Zeitzone
Unter Einstellungen > Konto & Sicherheit, Abschnitt Sprache & Region:

e Sprache — eine von 23 Sprachen (Englisch und die Amtssprachen der EU, die die Spracherkennung von
Coviqo versteht). Sie gilt fir die App und flr die E-Mails, die Coviqo dir schickt.

o Zeitzone — Automatisch (dieses Gerat verwenden) oder eine feste Zeitzone. Event-Zeiten und
Erinnerungen verwenden diese Zeitzone.

Auf derselben Seite stehen deine E-Mail-Adresse (mit E-Mail @ndern, das einen Bestatigungslink an die neue
Adresse schickt — gehort diese Adresse bereits zu einem anderen Covigo-Konto, wird kein Link verschickt, die
angezeigte Meldung ist aber dieselbe, damit niemand mit diesem Formular herausfinden kann, welche Adressen
ein Konto haben) und der Gefahrenbereich mit Konto I6schen. Beim Loschen wird dein Konto zuerst
deaktiviert; endgultig geldscht wird es nach einer Frist, und wenn du dich vorher wieder anmeldest, wird die
Loschung abgebrochen. Besitzt du noch Spaces, tUbertrage oder |&sche sie zuerst.

2.6.5 Design und Dichte

Unter Einstellungen > Darstellung wahlst du das Design — Dunkel (Standard) oder Hell — und schaltest den
Kompaktmodus fiir engere Abstdande in Listen, Chat und Seitenleisten ein. Diese Einstellungen gelten nur fur
das aktuelle Gerat. Schnell umschalten kannst du das Design auch mit Heller Modus / Dunkler Modus im
Kontomenu. Solange du kein Design gewahlt hast, folgen die 6ffentlichen Seiten der Website (Startseite, Preise,
Handbuch ...) der hellen oder dunklen Einstellung deines Systems.

2.6.6 Ungespeicherte Anderungen

Hast du in einem Formular, das du mit einer Schaltflache speicherst, etwas gedndert — dein Profil, Konto- oder
Benachrichtigungseinstellungen, Space- und Raumeinstellungen, Rollen, einen Termin- oder Aufgabendialog
und so weiter — und willst weiter, ohne zu speichern, fragt Coviqo zuerst nach: Ungespeicherte Anderungen.
Wahle Speichern, um zu speichern und fortzufahren (angeboten, wenn das Formular vollstandig und gliltig ist),
Verwerfen, um die Anderungen zu verwerfen und fortzufahren, oder Abbrechen (bzw. Esc), um zu bleiben, wo
du bist. Die Frage erscheint, wenn du auf einen Link klickst, einen Tab wechselst, die Zurtick-Schaltflache des
Browsers nutzt oder einen Dialog mit dem X, Esc oder einem Klick daneben schlieft. Ladst du den Browser-Tab
neu oder schlieBt ihn, zeigt dein Browser eine eigene, ahnliche Warnung. Editoren, die automatisch speichern,
wie Notizen, Whiteboards und Office-Dokumente, fragen nie.

2.7 Die Desktop-App

Die Covigo-Desktop-App fiir Windows, macOS und Linux bettet die Web-App ein und erganzt:

¢ Globale Hotkeys — Push-to-Talk und Stummschalten aus jeder Anwendung, selbst in Vollbild-Spielen oder
Prasentationen.
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¢ Native Benachrichtigungen — Systembenachrichtigungen, ein Zahler am Symbol in Taskleiste oder Dock
und eine blinkende Taskleisten-Schaltflache, wenn dich jemand erwéhnt.

e System-Tray — Coviqo startet mit deinem Computer und lauft im Tray weiter, mit schnellen Sprachaktionen
(Stummschalten, Ton aus, Sprachraum verlassen).

e Eine Bildschirmauswahl, um einen ganzen Bildschirm oder ein einzelnes Fenster zu teilen, mit Ton (Ton des
Fensters, gesamter Computer oder aus) und Qualitat, die du vor dem Start wahlst.

e Unter Windows native Bildschirmfreigabe mit dem Hardware-Encoder deiner Grafikkarte — flissig auch,
wahrend ein Spiel im Vordergrund ist (siehe Kommunikation > Bildschirm teilen).

e Unter Windows das Spiel-Overlay (iber deinem Spiel und Spiel-Clips deiner besten Momente (siehe die
Kapitel Spiel-Overlay und Spiel-Clips).

e Webseiten eines Raums, die keine Einbettung erlauben, 6ffnen sich in einer App-Ansicht innerhalb des
Raums (siehe Webseiten).

¢ Automatische Updates — bei jedem Start geprift, mit einem Update-Fenster, das die Neuerungen zeigt.

2.7.1 Download und Installation

Lade die App von der Covigo-Website herunter. Die Seite Download (covigo.com/download, verlinkt im Men(
und in der FuBzeile der Website) listet alle Plattformen — Windows, macOS und Linux — mit Version, Grole,
Veroffentlichungsdatum und Datei, dazu, wie du Covigo ohne Installation im Browser und auf Android und iOS
nutzt. In breiten Fenstern zeigt die Kopfzeile von covigo.com auBerdem eine Schaltflache Desktop-App
(Desktop-App herunterladen auf sehr breiten Bildschirmen): Auf einem Windows-, macOS- oder Linux-
Computer ladt sie sofort die aktuelle Version fiir dein Betriebssystem herunter — fahre mit der Maus dariber, um
Version und GroBe zu sehen —, sonst 6ffnet sie die Seite Download. Die Desktop-App selbst zeigt die
Schaltflache nicht. Du kannst auch die direkten Links nutzen:

Screenshot folgt

screen: website-desktop-download

Abbildung 2.7 Die Schaltflache ,Desktop-App herunterladen” in der Kopfzeile der Website

Plattform Download-Link

Windows https://coviqo.com/download/desktop/windows
macOS https://coviqo.com/download/desktop/mac
Linux https://coviqgo.com/download/desktop/linux

Betreibt deine Organisation einen eigenen Coviqo-Server, stellt dir deine Administration stattdessen das
Installationsprogramm bereit. Die Installationsprogramme sind:
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Plattform Installationsprogramm

Windows (64 Bit) Coviqo-Setup-<version>-x64.exe
macOS (Intel und Apple Silicon) .dmg -Image
Linux .AppImage

Unter Windows fiihrst du das Installationsprogramm aus. Du kannst den Installationsordner wahlen; das
Installationsprogramm legt eine Verknlipfung auf dem Desktop und im Startmeni an und startet Covigo, wenn
es fertig ist. Fir eine Installation pro Benutzerkonto brauchst du keine Administratorrechte.

Unter macOS 6ffnest du die .dmg -Datei und ziehst Coviqo in Programme. Bei der ersten Nutzung fragt
macOS nach der Erlaubnis fir Mikrofon, Kamera und Bildschirmaufnahme — erlaube sie, sonst funktionieren
Sprache, Video und Bildschirmfreigabe nicht.

Unter Linux machst du die .AppImage -Datei ausfihrbar und startest sie.

ACHTUNG

Je nachdem, wie deine Organisation die App verteilt, ist das Installationsprogramm mdglicherweise nicht
codesigniert. Windows SmartScreen oder macOS Gatekeeper zeigen dann beim ersten Start eine Warnung.
Fahre nur fort, wenn du das Installationsprogramm vom Coviqo-Server deiner eigenen Organisation
bekommen hast.

Die App verbindet sich mit dem Coviqo-Server, flr den sie gebaut wurde; die Adresse lasst sich in der App nicht
andern. Betreibt deine Organisation einen eigenen Coviqo-Server, stellt deine Administration ein
Installationsprogramm bereit, das fiir diesen Server gebaut ist.

Ist der Server nicht erreichbar, zeigt die App eine kleine Seite Coviqo ist gerade nicht erreichbar. Sie versucht
es automatisch weiter; du kannst auch auf Jetzt erneut versuchen klicken, die Statusseite 6ffnen (Status), mit
Log-Ordner 6ffnen Unterlagen fiir deinen IT-Support finden oder Coviqo beenden.

Nutzt du in der Desktop-App Mit Google anmelden (oder einen anderen Social-Anbieter), geht die
Anmeldung in deinem normalen Webbrowser weiter. Danach zeigt der Browser Zuriick zur Coviqo App -
bestatige die Abfrage mit Coviqo 6ffnen, und die App meldet dich an. Die SSO-Anmeldung lauft direkt im
App-Fenster.

2.7.2 Desktop-Einstellungen

Alle Einstellungen der Desktop-App stehen in den normalen Einstellungen der App: Einstellungen > Desktop-
App und Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel. Die Desktop-App hat kein eigenes Einstellungsfenster;
Einstellungen ... im Tray-Mendii (und 36 + , unter macOS) 6ffnet Einstellungen > Desktop-App. Der Eintrag
Desktop-App erscheint nur in der Desktop-App, nicht im Browser.

Einstellungen > Desktop-App hat diese Karten:
e Start & Fenster — Beim Systemstart 6ffnen, Minimiert starten, In den Tray minimieren, Beim SchlieBen

im Tray behalten und Beim SchlieBen fragen.

e Desktop-Benachrichtigungen — Native Benachrichtigungen, Benachrichtigungston, Bei Erwdahnung
blinken.

e System — Hardwarebeschleunigung (schalte sie aus, wenn Darstellungsfehler auftreten; erfordert einen
Neustart) und Rechtschreibpriifung.
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e Oberfliche — Zoom der gesamten App und die Sprachen der Rechtschreibpriifung (zum Beispiel en-us,
de-DE ).

e Spiel-Overlay - siehe Kapitel Spiel-Overlay (Windows).

e Spiel-Clips und Meine Clips — sieche Kapitel Spiel-Clips (Windows).

¢ Hotkeys - ein Verweis auf Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel, wo alle Tastenkiirzel stehen (siehe unten).

e Updates — Nach Updates suchen, Automatische Updates, Update-Kanal (Stabil oder Beta).

e Uber - Versionsinformationen, Log-Ordner 6ffnen und Einstellungen zuriicksetzen.

Bestitigung in der Desktop-App. Manche Anderungen kénnten von einer manipulierten Webseite
missbraucht werden, deshalb fragt die Desktop-App selbst nach, bevor sie sie ibernimmt: Beim Systemstart
offnen einschalten, Automatische Updates ausschalten, den Kanal Beta wéhlen und globale Hotkeys (siehe
unten). Ein Dialog der Desktop-App (nicht der Webseite) fragt Desktop-Einstellungen @ndern? und listet die
Anderungen auf; nur Ubernehmen speichert sie, Abbrechen lisst alles, wie es war (,Nicht geandert — in der
Desktop-App abgebrochen.”). Bei diesen Einstellungen steht der Hinweis ,Das Einschalten bestatigst du in der
Desktop-App.” (oder dhnlich). Das Zurlickschalten — Autostart aus, automatische Updates an, zuriick auf Stabil —
braucht keine Bestatigung.

Ist deine Desktop-App alter als die Einstellungsseite, werden die Einstellungen, die sie noch nicht unterstitzt,
ausgeblendet, und ein Hinweis listet sie auf: ,Deine Desktop-App ist fiir einige Einstellungen zu alt”. Klicke auf
Nach Updates suchen, um die App zu aktualisieren.

Das Fenster schlieBen. Ist Beim SchlieBen fragen an, fragt die SchlieBen-Schaltflaiche Coviqo schlieBen?: In
den Tray minimieren lasst Coviqo im Tray weiterlaufen — du bleibst erreichbar und 6ffnest es mit einem Klick
auf das Tray-Symbol wieder —, Beenden beendet es, Abbrechen lasst das Fenster offen. Hake Auswahl merken
an, um nicht mehr gefragt zu werden; das kannst du spater unter Einstellungen > Desktop-App andern. Ist die
Frage aus, entscheidet Beim SchlieBen im Tray behalten. Alle Fragen der Desktop-App — SchlieBen, Neustart,
Bestatigungen — erscheinen in den eigenen Dialogen von Coviqo.

Links und Dateien. Links zu anderen Websites und Dateien des Coviqo-Servers, die sich in einem neuen Tab
offnen, 6ffnen sich in deinem normalen Browser. Verschlisselte Bilder aus Ende-zu-Ende-verschlisselten
Raumen 6ffnen sich in einer Ansicht innerhalb der App.

Wahrend der Server aktualisiert wird. Ist der Coviqo-Server wahrend eines Updates kurz nicht verfiigbar,
zeigt die App Coviqo wird gerade aktualisiert, priift alle 10 Sekunden und ladt sich von selbst neu, sobald der
Server wieder da ist. Wirkt die App einmal veraltet oder kaputt, Iddt Neu laden (Cache leeren) im Tray-Menl
oder im App-Meni (oder Ctrl + Shift + R) sie frisch.

2.7.3 Hotkeys und globales Push-to-Talk

Alle Tastenkirzel stehen unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel (Gruppe App, neben Audio & Video, KI
& Untertitel und Darstellung). Die anderen Einstellungsseiten verlinken dorthin, zum Beispiel Hotkey
festlegen in den Push-to-Talk-Einstellungen und Tasten festlegen in den Funk-Einstellungen.

¢ Im Browser zeigt die Seite die Tasten, die funktionieren, solange der Coviqo-Tab im Vordergrund ist: Push-
to-Talk, Als Gesprachsleiter sprechen und Funk: Antworten (die Taste fiir jeden Funkkanal legst du unter
Audio & Video > Funk fest), dazu die Festen Tastenkiirzel: ctrl + k 0ffnet den Schnellwechsel; in einem
Meeting M, vV, H, F und Esc (siehe Kapitel Meetings).

¢ In der Desktop-App zeigt die Seite alle Hotkeys der Desktop-App einschlieBlich der globalen, eventuelle
Probleme mit einem Kiirzel (zum Beispiel Bereits von einer anderen App belegt.) und die Loslass-
Verzégerung flr Push-to-Talk.

Die Desktop-App hat diese Hotkeys; globale funktionieren auch, wenn Coviqo im Hintergrund ist:
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Aktion Standardkurzel Global

Push-to-Talk CapsLock (standardmaBig ja
ausgeschaltet)

Stummschalten Ctrl + Shift + M ja
Ton aus Ctrl + Shift + D ja
Kamera umschalten Ctrl + Shift + V nein
Bildschirmfreigabe umschalten Ctrl + Shift + S nein
Sprachraum verlassen ctrl + Shift + L nein
Coviqo anzeigen Ctrl + Alt + C ja
Schnellwechsel Ctrl + K nein
Spiel-Clip speichern (Windows, nur wenn Spiel-Clips an sind) Alt + F8 ja
Spiel-Aufnahme starten/stoppen (Windows, nur wenn Spiel-Clips an Alt + F7 ja
sind)

Unter macOS ist ctrl in diesen Standardkirzeln $8 .

Push-to-Mute, Funk: Antworten, Als Gesprachsleiter sprechen und die Funkkanale haben keine Taste, bis du
eine hinzufugst.

Die Liste zeigt nur Aktionen, die eine Taste haben. Tastenkiirzel hinzufiigen 6ffnet eine Liste von Aktionen;
wahle eine aus und driicke die Taste. Ab Desktop-App 0.5.2:

e Mehrere Tasten pro Aktion: Wahle eine Aktion, die schon eine Taste hat (angezeigt als ,.... — weitere Taste"),
zum Beispiel Push-to-Mute auf k und auf 3. Die Aktion bleibt aktiv, solange eine ihrer Tasten gedrickt ist.
Das Papierkorbsymbol entfernt nur diese eine Taste.

e Ein Eintrag pro Funkkanal (Funk: gefolgt vom Kanalnamen) statt der festen Platze Funk 1 bis Funk 5.
Tasten, die du auf einem Platz hattest, wandern einmalig und ohne erneute Nachfrage zu dem Kanal, auf
den der Platz eingestellt war. Ein Kanal, den du nicht mehr nutzen kannst, wird als Nicht verfiigbar
markiert; du kannst seine Taste entfernen.

¢ Push-to-Mute: Halte die Taste, um dein Mikrofon stummzuschalten, und lass sie los, um es wieder
einzuschalten. Das funktioniert nur mit Sprachaktivierung (bei Push-to-Talk ist das Mikrofon ohnehin aus).
Das Loslassen schaltet nur dann wieder ein, wenn das Halten dich stummgeschaltet hat — hast du dich
zwischendurch selbst stumm- oder lautgeschaltet oder hat dich eine moderierende Person
stummgeschaltet, bleibt dein Mikrofon, wie es ist. Du sprichst nie dort, wo du es nicht darfst (moderierte
Raume, Bihnen).

Altere Desktop-Apps haben eine Taste pro Aktion und die Platze Funk 1 bis Funk 5 (welcher Kanal auf welchem
Platz liegt, legst du unter Audio & Video > Funk fest). Im Browser ist Push-to-Mute eine Taste unter
Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel, die funktioniert, solange der Covigo-Tab im Vordergrund ist.

Um ein Kirzel zu andern, klicke darauf (Kiirzel aufnehmen) und driicke die neue Taste oder Kombination; Esc
bricht ab. Coviqo zeigt und verwendet die Tasten so, wie sie auf deiner Tastatur beschriftet sind: Auf einer
deutschen Tastatur wird ctrl + die mit Y beschriftete Taste als ctrl + Y aufgenommen, angezeigt und
ausgelost. Jede Aktion akzeptiert eine einzelne Taste ohne Zusatztaste (Desktop-App 1.0.13 oder neuer) — einen
Buchstaben, eine Ziffer, F13, capsLock oder eine Ziffernblocktaste — sowie Maustasten ( Maus 3 mittlere Taste,
Maus 4 und Maus 5 Seitentasten, auch mit Zusatztasten). Wahrend du in Coviqo in ein Textfeld tippst, schreibt
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ein einzelner Buchstabe, eine Ziffer oder Leertaste ganz normal, statt das Kiirzel auszuldsen. shift
(Umschalt) zusammen mit einem Buchstaben oder einer Ziffer zahlt als Tippen: Solche Tasten I6sen nicht aus,
wahrend du in Coviqo tippst. Eine globale einzelne Schreibtaste (Buchstabe, Ziffer, Leertaste ...) braucht die
native Tastatur-Erkennung: Coviqo beobachtet die Taste nur, sie funktioniert in anderen Programmen weiter.
Altere Desktop-Apps akzeptieren Buchstaben ohne Zusatztaste nur fiir Push-to-Talk, Funk und Gespréchsleiter
und melden sonst Einzelne Tasten brauchen eine neuere Desktop-App. Maustasten und echtes Push-to-Talk
brauchen die native Tastatur- und Maus-Erkennung der Desktop-App; ist sie auf deinem System nicht verfligbar,
sagt Coviqo das und speichert keine Maustaste. Nutzt eine andere Anwendung eine Kombination bereits, zeigt
Coviqo Bereits von einer anderen App belegt., statt stillschweigend zu scheitern. Dieselbe Taste lasst sich
nicht doppelt verwenden — weder fiir zwei Aktionen noch zweimal fur eine Aktion. Auf Standard zuriicksetzen
stellt eine einzelne Zeile einer eingebauten Aktion wieder her, Alle Hotkeys zuriicksetzen alle Kirzel und
entfernt die zusatzlichen Tasten (globale nach einer Bestatigung in der Desktop-App).

Globale Tastenkiirzel und der Bestidtigungsdialog. Ein globales Tastenkirzel beobachtet deine Tastatur
systemweit. Damit eine manipulierte Webseite nie unbemerkt eines einrichten kann, fragt die Desktop-App
nach, bevor sich ein globales Kiirzel auf der Webseite andert: Nachdem du ein globales Kiirzel aufgenommen,
Global eingeschaltet oder ein globales Kirzel wieder eingeschaltet hast, fragt ein Dialog der Desktop-App
selbst (nicht der Webseite) Globales Tastenkiirzel andern? mit Aktion und Tasten. Nur Andern speichert es;
Abbrechen |3sst alles, wie es war (die Seite zeigt dann ,Nicht gedndert — in der Desktop-App abgebrochen.”).
Bei einer einzelnen Taste ohne Zusatztaste erganzt der Dialog einen Hinweis, dass die Aktion Uberall ausgeldst
wird, auch wahrend du in anderen Anwendungen tippst. Global ausschalten, ein Kiirzel deaktivieren oder
entfernen braucht keine Bestatigung. Altere Versionen der Desktop-App, die keine globalen Kiirzel von dieser
Seite Ubernehmen kdnnen, zeigen sie mit dem Hinweis ,Globales Kirzel — aktualisiere die Desktop-App, um es
hier zu andern.” — aktualisiere die Desktop-App, um sie zu andern.

So nutzt du echtes Push-to-Talk — dein Mikrofon ist nur offen, solange du die Taste haltst, in jeder Anwendung:

1. Stelle unter Einstellungen > Audio & Video den Eingabemodus auf Push-to-Talk.

2. Offne Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel, aktiviere Push-to-Talk und nimm bei Bedarf eine andere Taste
auf — zum Beispiel capsLock, F8 oder eine Maus-Seitentaste.

Die Desktop-App erkennt systemweit sowohl das Driicken als auch das Loslassen der Taste. Die Loslass-
Verzégerung in den Spracheinstellungen halt das Mikrofon nach dem Loslassen noch einen Moment offen,
damit Wortenden nicht abgeschnitten werden.

TIPP

Im Browser funktioniert Push-to-Talk nur, solange der Coviqo-Tab den Fokus hat. Wenn du beim Sprechen
spielst oder prasentierst, nutze die Desktop-App mit einer globalen Push-to-Talk-Taste.

Tastenkiirzel aus Discord importieren

Wenn du vorher Discord genutzt hast, kannst du dessen Tastenkiirzel ibernehmen, statt alles neu einzurichten
(Desktop-App 1.0.17 oder neuer, Windows). Klicke unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel oben in der
Hotkey-Liste auf Aus Discord importieren.

Coviqo liest nur die Tastenkurzel, die Discord auf diesem Computer gespeichert hat — sonst nichts aus Discord,
und nichts wird irgendwohin gesendet. Hast du mehrere Discord-Installationen (Discord, Discord PTB, Discord
Canary), wahlst du eine unter Discord-Installation. Discord darf gedffnet bleiben; lassen sich die Kirzel nicht
lesen, beende Discord vollstandig (auch im Infobereich) und versuche es erneut.

Der Dialog zeigt eine Tabelle: die Discord-Aktion, die passende Covigo-Aktion und die Tasten.
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Discord Covigo

Stummschalten umschalten Stummschalten

Ton aus umschalten Ton aus

Push-to-Talk Push-to-Talk

Push-to-Mute Push-to-Mute

Prioritatssprecher Als Gesprachsleiter sprechen

Overlay / Overlay-Sperre umschalten Spiel-Overlay ein-/ausblenden (Windows, mit dem Spiel-Overlay)
Clip speichern Spiel-Clip speichern (Windows, mit Spiel-Clips)

Sprachkanal verlassen Sprachraum verlassen

Live gehen Bildschirmfreigabe umschalten

Zeilen, die Coviqo nicht Gbernehmen kann, sind ausgegraut und nennen den Grund — zum Beispiel eine Aktion,
die es in Coviqo nicht gibt (Screenshots, Soundboard), eine Zusatztaste allein als Kiirzel, mehrere Tasten
gleichzeitig, Controller-Tasten oder eine Taste, die Coviqo mit deinem Tastaturlayout nicht belegen kann. Zeilen
mit Schon eingerichtet sind in Coviqo bereits gleich. Kirzel, die du in Discord ausgeschaltet hast, sind nicht
angehakt.

Hake die gewiinschten Zeilen an — das Kastchen im Tabellenkopf (Alle auswéahlen) hakt alle Zeilen an, die
Coviqo Ubernehmen kann, oder entfernt alle Haken. Ist eine Taste oder Aktion in Covigo schon belegt, zeigt die
Zeile den Konflikt, und du wahlst:

e Bestehende Tasten ersetzen — die Coviqo-Aktion bekommt die Discord-Taste; ist die Taste flr eine andere
Aktion belegt, wird sie dort entfernt.

¢ Diese Kiirzel iiberspringen — deine aktuellen Coviqo-Tasten bleiben, wie sie sind.

Klicke auf Ausgewahlte importieren (n) fiir die angehakten Zeilen oder auf Alle importieren, um alle Kirzel,
die Coviqo unterstitzt, auf einmal zu ibernehmen (Konflikte folgen der oben gewahlten Option). Importierte
Tasten wirken systemweit, wie in Discord — deshalb fragt die Desktop-App einmal nach (Desktop-Einstellungen
andern?) und listet alle neuen Tasten auf. Abbrechen lasst alles genau, wie es war — es wird nichts halb
importiert. Push-to-Talk wirkt erst, wenn der Eingabemodus auf Push-to-Talk steht (Einstellungen > Audio &
Video).

Spielprofile
Ein Spielprofil gibt einem Spiel eigene Tasten (Desktop-App 1.0.17 oder neuer). Beispiel: In deinem Shooter soll

dich die seitliche Maustaste stummschalten, Gberall sonst macht sie fiir Coviqo nichts. Spielprofile findest du
unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel > Spielprofile.

1. Klicke auf Spiel hinzufiigen. Coviqo listet Spiele, die gerade laufen (und Spiele, die es zuletzt im
Vordergrund gesehen hat). Wahle eines, suche mit Programmdatei suchen ... die .exe des Spiels oder
gib Name und Programmdatei (den Namen der .exe, wie er im Task-Manager steht) von Hand ein.

2. Offne das Profil und fiige mit Tastenkiirzel hinzufiigen Tasten hinzu — genau wie in der normalen Liste.
Jede Taste eines Profils wirkt systemweit, solange das Spiel aktiv ist; neue Tasten bestatigst du einmal in der
Desktop-App.

3. Wahle, wann das Profil Aktiv ist: Nur wenn das Spiel im Vordergrund ist (Standard) oder Solange das
Spiel lauft.

4. Wahle, was mit deinen normalen Tasten passiert:
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o Normale Tasten als Riickfall behalten (Standard): Eine Profiltaste flir eine Aktion ersetzt deren
normale Tasten, solange das Spiel aktiv ist; eine normale Taste, die das Profil fir etwas anderes nutzt,
pausiert. Alle anderen normalen Tasten funktionieren weiter.

o Nur die Tasten dieses Profils: Solange das Spiel aktiv ist, pausieren alle anderen Covigo-Tasten.

Coviqo schaltet automatisch und sofort um, wenn du zwischen dem Spiel und anderen Fenstern wechselst. Das
aktive Profil ist in der Liste mit Aktiv markiert, und Tooltip und Meni des Tray-Symbols zeigen Spielprofil: ....
Mit dem Schalter schaltest du ein Profil aus, mit dem Papierkorb entfernst du es. Profile werden auf diesem
Computer gespeichert, wie alle Hotkeys der Desktop-App.

Covigo prift nur den Namen des Programms im Vordergrund (bzw. der laufenden Programme) — aus dem Spiel
wird nichts gelesen, nichts wird eingeschleust, und nichts verlasst deinen Computer; Anti-Cheat-Software ist
davon nicht betroffen. Unter macOS und Linux kann Coviqo das Vordergrundfenster nicht priifen; dort ist ein
Profil aktiv, solange das Spiel lauft.

2.7.4 Updates

Die Desktop-App sucht bei jedem Start (einige Sekunden nach dem Offnen) und danach alle vier Stunden nach
Updates. Ist eine neue Version verfligbar, 6ffnet sich neben dem Hauptfenster ein kleines Fenster Update
verfiigbar:
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™\ update.available
" v142 - v1.50

update.downloadingOf

WHAT'S NEW

» Whiteboards: sticky notes — tasks, Al grouping and export as PDF
» Direct messages: pin and hide conversations

*» Output volume up to 200 % in voice rooms and meetings

» Faster start and lower memory use on Windows

Abbildung 2.8 Das Update-Fenster der Desktop-App

e Es zeigt deine aktuelle und die neue Version (,1.4.0 — 1.5.0"), den Download-Fortschritt und unter
Neuerungen die Versionshinweise.

e [st der Download fertig (Update bereit), klicke auf Jetzt neu starten — Coviqo startet kurz neu und
installiert das Update.

o Klicke auf Spater, um weiterzuarbeiten. Das Update wird dann beim nachsten Beenden von Coviqo
installiert, und das Fenster erscheint fir diese Version bis zum nédchsten Start nicht wieder.

e Wurde Coviqo versteckt im Tray gestartet, wartet das Fenster, bis du Covigo 6ffnest.

Gelegentlich setzt der Betreiber nach einem Problem auf eine friihere Version zuriick; das Fenster sagt dann
Version wird zuriickgesetzt und zeigt ein Abzeichen Rollback.

Wahrend ein Update heruntergeladen wird, zeigt die obere Leiste von Coviqo Update wird geladen ... %; ist es
bereit, erscheint dort eine Schaltflaiche Update installieren (Update in schmalen Fenstern). Ein Klick darauf
fragt Coviqo 1.5.0 installieren? und startet die App neu - bist du in einem Gesprach, weist dich der Dialog
darauf hin, dass das Gesprach getrennt wird.
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Die Karte Updates unter Einstellungen > Desktop-App zeigt denselben Stand (Version ... ist bereit zur
Installation, Neu starten & installieren), und du kannst auch Neu starten und aktualisieren im Tray-Men(
verwenden. Nach Updates suchen priift dort sofort und zeigt das Fenster erneut, auch fir eine Version, die du
mit Spater zurlickgestellt hast. Schalte Automatische Updates aus, wenn deine IT-Abteilung Updates selbst
verteilt; wahle den Kanal Beta, um neue Funktionen frither zu bekommen. Beides bestatigt die Desktop-App in
ihrem eigenen Dialog (siehe Desktop-Einstellungen).

2.8 Coviqo auf Smartphone oder Tablet installieren

Auf Smartphones und Tablets lauft Coviqo im Browser und lasst sich als App installieren (eine Progressive Web
App). Die installierte App startet vom Home-Bildschirm, 6ffnet sich in einem eigenen Fenster ohne
Browserleisten und kann Push-Benachrichtigungen empfangen.

Wenn du Covigo in einem mobilen Browser 6ffnest, erscheint unten der Hinweis Coviqo als App installieren.
Mit Hinweis ausblenden kannst du ihn ausblenden; nach 30 Tagen kommt er wieder.

2.8.1 Android (Chrome, Edge und andere Chromium-Browser)
1. Offne Coviqo in Chrome und melde dich an.

2. Tippe im Hinweis auf Installieren (oder wahle im Browsermen( App installieren / Zum Startbildschirm
hinzufiigen).

3. Bestatige den Installationsdialog des Browsers.

2.8.2 iPhone und iPad (Safari)

Unter iOS und iPadOS kann nur die App auf dem Home-Bildschirm Push-Benachrichtigungen empfangen
(i0S/iPadQOS 16.4 oder neuer).

1. Offne Coviqo in Safari.

2. Tippe im Hinweis auf So geht'’s, oder direkt: Tippe in Safari auf das Symbol Teilen.

3. Wahle Zum Home-Bildschirm.

4. Offne Coviqo von deinem Home-Bildschirm und melde dich an.

5. Schalte die Push-Benachrichtigungen unter Einstellungen > Benachrichtigungen ein.
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®© Demo -read only X

= Q) Covigo

C Install Coviqo as an app
On iPhone, push notifications only work
for the home screen app.

(y Show me how

Good evening, Demo

Here's what's happening in your spaces.

+ Create a space

New message
Pick a space

Abbildung 2.9 Installationshinweis auf einem Smartphone

HINWEIS

Kamera- und Mikrofonberechtigungen werden pro Browser oder App erteilt. Meldet ein Gesprach, dass
Kamera oder Mikrofon blockiert sind, zeigt Coviqo eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung fiir dein Gerat — auf
dem iPhone zum Beispiel Einstellungen > Apps > Safari > Kamera/Mikrofon > Erlauben.

2.9 Die Live-Demo ausprobieren

Wenn du dich umsehen mochtest, bevor du ein Konto erstellst, klicke auf der Coviqo-Website auf Live-Demo
ausprobieren (oder 6ffne /demo ). Coviqo 6ffnet den Demo-Space Acme Studios mit Beispielrdumen, Chats,
Notizen, Aufgaben und Meetings. Die Demo ist schreibgeschiitzt und endet nach 60 Minuten; ein Banner
Demo - schreibgeschiitzt erinnert dich daran, und Kostenlos starten bringt dich zur Registrierung. Auf
Smartphones ist das Banner eine einzige Zeile; Beispiel-Meeting ansehen und Kostenlos starten stehen in
seinem Mend ....

Beispiel-Meeting. Die Demo enthalt ein abgeschlossenes Meeting, Beta-Launch-Planung (in Acme Studios >
Launch Prep), damit du siehst, was Coviqo nach einem Meeting erledigt: das Transkript mit Sprechenden und
Zeiten, die KI-Zusammenfassung (auch auf Englisch), Entscheidungen, Aufgaben, eine Markierung, das geplante
Folgemeeting und den PDF-Bericht. Offne es mit Beispiel-Meeting ansehen im Demo-Banner oder mit der
Schaltfliche am Ende des Rundgangs. Beim ersten Offnen fiihrt dich ein kurzer Rundgang durch die Tabs. In der
Demo sind diese Ergebnisse vorbereitet — es lauft keine KI, und Frag dieses Meeting ist abgeschaltet; mit
einem kostenlosen Konto kannst du alles mit deinen eigenen Meetings ausprobieren. Du warst ,eingeladen,
aber nicht dabei”, deshalb zeigt dir der Uberblick Was habe ich verpasst? in Acme Studios die Entscheidungen
des Meetings.
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ERSTE SCHRITTE - KAPITEL 3

Dein Profil

Alle in Covigo haben eine Profilseite und eine kompakte Profilkarte. Die Karte 6ffnet sich, wenn du irgendwo
in Coviqo auf einen Namen oder ein Profilbild klickst; Profil 6ffnen in der Karte bringt dich zur vollstandigen
Seite. Neben Name, Bild und Bio kann ein Profil ein Banner, Pronomen, deine Ortszeit, deinen Beruf und deine
Arbeitszeit, Sprachen, deine Teams, Links und ein paar Community-Angaben zeigen. Du entscheidest pro Feld,
wer was sehen kann — und die Voreinstellungen sind zurlickhaltend.

3.1 Die Profilseite

Jedes Profil hat eine eigene Adresse: /u/@username , zum Beispiel /u/@jamie . /u/@me Offnetimmer dein
eigenes Profil.

e Die Seite ist nur in der App und nur im angemeldeten Zustand erreichbar. Profile sind nie 6ffentlich im
Web und werden nicht von Suchmaschinen erfasst.

e Die Adresse verwendet immer den kleingeschriebenen Benutzernamen. Andert jemand den Benutzernamen,
funktionieren Links mit dem alten Benutzernamen nicht mehr — Coviqo verrat nie friihere Benutzernamen.

e Meeting-Gaste und das Konto der Live-Demo haben keine Profilseite; ihre Karte zeigt nur Name und Bild.

e Offnest du ein Profil, das du nicht sehen darfst, meldet Covigo einfach, dass es nicht gefunden wurde.

w () Covigo

S Addcontact & o B

Frontend engineer in the Acme web team. | care about fast builds, keyboard shortcuts
and good coffee &
Currently: release 2.4 #

: English, German, Spanish

TypeScript || React | Performance B TEAME

Engineering % Lead
Engineering » Frontend

GH

GitHub

LinkedIn
in
inkedin.com/|

Abbildung 3.1 Eine Profilseite mit Banner, Ortszeit, beruflichen Angaben und Links
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Oben siehst du das Banner (oder die Profilfarbe), das Bild, den Namen mit Pronomen, den Status und — wenn
die Person sie mit dir teilt — die Ortszeit (,Ortszeit 14:32") und ein Abzeichen Erreichbar oder AuBerhalb der
Arbeitszeit. Darunter folgen die beruflichen Angaben (Position, Abteilung, Ort, Sprachen), der Team-Pfad aus
dem Organigramm (zum Beispiel IT > Entwicklung > QA), gemeinsame Spaces, Links, verifizierte Konten,
Abzeichen, die Gaming-Karte und die Blécke Uber mich.

Ein kleines v mit dem Namen einer Organisation bedeutet: Die E-Mail-Adresse der Person gehort zu einer
Domain, die diese Organisation verifiziert hat, und die Person ist aktives Mitglied dieser Organisation.

3.1.1 Jemanden kontaktieren

Die Schaltflachen auf einer Profilseite und in der Karte:

Schaltflache Was sie tut

Nachricht Offnet (oder beginnt) eine Direktnachricht. Es gelten die Direktnachrichten-Einstellungen der Person
und die Regeln deiner Organisation — siehe Direktnachrichten.

Sofort-Meeting Startet ein Sofort-Meeting in einem gemeinsamen Space und ladt die Person ein.
starten
Meeting planen Offnet den Planungsdialog, in dem die Person bereits als eingeladen eingetragen ist.

Profillink kopieren  Kopiert die Profiladresse.
Profil melden Meldet das Profil an das Trust-8&-Safety-Team von Coviqo (siehe unten).

Blockieren Blockiert die Person — siehe Direktnachrichten > Blockieren.
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Taylor Kim they/them

@taylor

0 Engineering Lead - Engineering
@ Offline (© Local time 20:25

Outside working hours © Berlin, Germany

B Open profile 7

® Manager 5

Engineering Frontend

Frontend engineer in the Acme web team. | care
about fast builds, keyboard shortcuts and good
coffee @

Currently: release 2.4 #

Synthesizers Board games Cycling

TypeScript React Performance
2 LINKS

GitHub
github.com/taylor-kim-demo

LinkedIn

linkedin com/in/tavlor-kim-demo

Abbildung 3.2 Die Profilkarte mit ,Profil 6ffnen”

3.1.2 Links verlassen Coviqo mit einer Warnung

Jeder Link in einem Profil — in der Linkliste, in der Bio oder in einem angehefteten Link — 6ffnet zuerst einen
Dialog Du verlasst Coviqo. Er zeigt die vollstdndige Adresse und hebt die Domain der Website hervor, damit
du priifen kannst, wohin du gehst, bevor du auf Weiter klickst. Links zu Nachrichten innerhalb von Covigo
offnen sich direkt.

3.2 Dein Profil bearbeiten

Offne Einstellungen > Profil. Die Seite hat fiinf Abschnitte; Anderungen speicherst du mit Speichern.
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3.2.1 Basis

e Profilbild und Banner — lade ein Bild hoch (quadratisch fiir das Profilbild, breit im Format 3:1 fir das
Banner). Es werden nur Bilder akzeptiert, die zu Covigo hochgeladen wurden; jedes Bild wird geprift, und
Dateien, die keine Bilder sind oder Schadsoftware enthalten, werden abgelehnt.

e Profilfarbe — wird als Bannerfarbe verwendet, wenn du kein Bannerbild hast.

Ein Bild anpassen

Nachdem du ein Profilbild, ein Banner, ein Space-Symbol oder -Banner, ein Raum-Titelbild oder ein Termin-
Titelbild ausgewahlt hast, 6ffnet sich das Fenster Bild anpassen. Der Rahmen zeigt genau die Form, die das Bild
in Coviqo bekommt — einen Kreis fir Profilbilder, ein abgerundetes Quadrat fiir Space-Symbole, den breiten
Streifen fir Banner und Titelbilder.

¢ Verschieben: Ziehe das Bild mit der Maus oder einem Finger, oder nutze die Pfeiltasten (mit Umschalt in
groBeren Schritten).

e Zoomen: mit dem Regler, dem Mausrad, zwei Fingern (Pinch) oder den Tasten + und -.

e 90° drehen dreht das Bild im Uhrzeigersinn; Zuriicksetzen kehrt zur Ausgangsposition zuriick.

* Die Vorschau zeigt das Ergebnis klein und groB (bei einem Banner: in einer Profilkarte). Ubernehmen ladt
den gewahlten Ausschnitt hoch, Abbrechen behélt das bisherige Bild.

Bis du die Seite verlasst, 6ffnet Anpassen neben dem Bild das Fenster erneut mit dem Original, sodass du den
Ausschnitt korrigieren kannst. Friiher hochgeladene Bilder lassen sich nur ersetzen. Animierte GIFs werden
unverandert hochgeladen, weil Zuschneiden die Animation entfernen wiirde. Auf Smartphones fillt das Fenster
den Bildschirm.

e Profil-Design — ein Farbverlauf fiir das Banner (Aurora, Sonnenuntergang, Ozean, Wald, Beere, Graphit) und
ein Rahmen fir dein Bild (Leuchten, Doppelt, Farbverlauf).

e Anzeigename, Benutzername (kann alle 30 Tage einmal gedndert werden — siehe Direktnachrichten >
Deinen Benutzernamen éndern). Manche Namen sind reserviert und kénnen nicht gewahlt werden, zum
Beispiel me, admin, support, settings oder alles, was mit coviqo beginnt.

e Pronomen — wahle einen Vorschlag oder schreib eigene (bis zu 40 Zeichen).

e Bio - bis zu 500 Zeichen. Die Werkzeugleiste und eine Live-Vorschau helfen bei der Formatierung, die du
verwenden kannst: fett ( **text** ), kursiv ( *text* oder _text ), Links ( [text](https://..) oder eine
einfache https:// -Adresse) und Emoji. Andere Formatierungen und HTML werden als reiner Text
angezeigt.

e Zeitzone — wird in deinem Profil als deine Ortszeit angezeigt; die Vorschau zeigt die aktuelle Uhrzeit dort.
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m () Covigo

Settings

Profile Profile View profile 7

What other

2 Basics h Work

Subscriptions

> working hours

Product designer at Acme Studios - onboarding, illustrations and design systems. Ask me
about accessible colour palettes @

Banner

(4 Replace

B4 Upload image

Abbildung 3.3 Profileinstellungen, Abschnitt Basis

3.2.2 Beruf

Position / Jobtitel, Abteilung, Ort (freier Text), Arbeitszeit (Wochentage, ein Zeitraum und eine Zeitzone -
Nachtschichten tber Mitternacht funktionieren auch) und Sprachen. Aus deiner Arbeitszeit zeigt Coviqgo in
deinem Profil Erreichbar oder AuBerhalb der Arbeitszeit an.

Wird dein Konto von deiner Organisation verwaltet, kann die Organisation deine Position und Abteilung
ausfiillen — aus ihrem Verzeichnis (Single Sign-On oder SCIM) oder durch eine Person aus der Administration.
Diese Felder sind dann schreibgeschiitzt und zeigen Wird von Organisation verwaltet. Wer sie sehen darf,
entscheidest weiterhin du. Gibt die Organisation dein Konto frei, kannst du sie wieder bearbeiten.

3.2.3 Links

Bis zu fuinf Links. Covigo erkennt viele Plattformen und zeigt ihr Symbol — zum Beispiel LinkedIn, XING, GitHub,
GitLab, Mastodon, Bluesky, YouTube, Twitch, Instagram, Discord, Steam, Behance oder Medium. Jeder Link wird
schon beim Tippen geprift. Covigo lehnt ab:

e Adressen, die nicht mit https:// beginnen,

e Adressen mit Benutzername oder Passwort, einer IP-Adresse, einer Portnummer oder einer
internationalisierten (verwechselbaren) Domain,

e URL-Kurzer und IP-Logger,

e Adressen, die nach Phishing aussehen — zum Beispiel ein Markenname in einer fremden Domain oder eine
Domain, die eine bekannte nachahmt.

Links werden jedes Mal erneut gepriift, wenn jemand dein Profil 6ffnet; ein Link, der sich spater als unsicher
herausstellt, verschwindet also von selbst.
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3.2.4 Community

e Verifizierte Konten - zeigen, dass du Google, Microsoft, Apple oder Discord verknilpft hast (und GitHub
Uber eine personliche GitHub-Verbindung). Andere sehen ,verifiziert v* — nie deine E-Mail-Adresse. Steam
und Epic Games haben ihren eigenen Schalter unter Einstellungen > Konto & Sicherheit > Verkniipfte
Konten.

e Hervorgehobene Abzeichen und hervorgehobene Space-Rollen — eine Space-Rolle wird nur Personen
angezeigt, die ebenfalls Mitglied dieses Space sind.

e Gaming — ,Spielt gerade” von Steam anzeigen zeigt dein aktuelles Steam-Spiel (setzt ein verknUlpftes
Steam-Konto voraus) und eine Liste von Lieblingsspielen.

e Uber mich - Interessen, Fahigkeiten und ein angehefteter Link (ein https:// -Link oder ein Link zu einer
Nachricht in Coviqo).

3.2.5 Privatsphdre: Wer sieht was

Fur jede Angabe wahlst du, wer sie sehen darf:

Auswahl Wer sie sieht

Alle Angemeldete Personen, die dein Profil 6ffnen dirfen: Personen, mit denen du einen Space teilst, deine
(angemeldet)  Organisation, Personen, mit denen du eine Direktnachricht hast, und Personen, die dich tber die
Personensuche finden.

Gemeinsame  Personen, mit denen du einen Space teilst — und deine Organisation.
Spaces

Meine Nur Personen aus deiner Organisation.
Organisation

Nur ich Niemand sonst.
Die Voreinstellung ist Gemeinsame Spaces fiir alles und Meine Organisation fiir Position, Abteilung und
Teams. Einige Regeln gelten unabhangig von deiner Wahl:

e Gaste (Personen, die dir nur als externe Gaste begegnen) sehen nie deine Links, verifizierten Konten, Teams,
Organisation oder Arbeitszeit.

e Wenn du jemanden blockierst — oder die Person dich —, sieht sie nur deinen Namen und dein Bild.

Wie andere mich sehen zeigt dein Profil genau so, wie andere es sehen. Wechsle zwischen Fremde, Space-
Mitglied und Kolleg:in.
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m () Covigo
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Abbildung 3.4 Profileinstellungen, Abschnitt Privatsphare mit der Vorschau

TIPP

Kolleginnen und Kollegen aus deiner eigenen Organisation kdnnen dich in der Personensuche tber
Position oder Abteilung finden. Stelle diese Felder auf Nur ich, wenn du das nicht méchtest.

3.3 Ein Profil melden

Enthalt ein Profil etwas Unangemessenes — ein beleidigendes Bild, einen Betrugslink, Beldstigung in der Bio —,
klicke im Profil auf Profil melden, wahle einen Grund und ergédnze optional Details. Die Meldung geht direkt
an das Trust-&-Safety-Team von Coviqo, nicht an die Moderation eines Space. Sie enthalt eine
Momentaufnahme des Profils, so wie du es gesehen hast. Dein eigenes Profil kannst du nicht melden, und
meldest du dasselbe Profil zweimal, bleibt deine erste offene Meldung bestehen.

Trust & Safety kann das Konto verwarnen, sperren oder ausschlieBen oder Teile des Profils zuriicksetzen (zum
Beispiel Bio, Bild, Banner, Links oder Uber mich). Werden Inhalte deines Profils zuriickgesetzt, bekommst du eine
Benachrichtigung und eine Begriindung unter Einstellungen > Rechtliche Entscheidungen, gegen die du
Beschwerde einlegen kannst (siehe Datenschutz und deine Daten). Fiir Inhalte, die gegen das Gesetz verstofen,
bietet der Meldedialog zusatzlich Rechtswidrigen Inhalt melden (DSA) an.

3.4 Dein Profil und deine Daten

Deine Profilangaben sind Teil deines Datenexports (Einstellungen > Konto & Sicherheit > Meine Daten
exportieren) und werden zusammen mit deinem Konto geldscht. Siehe Kapitel Datenschutz und deine Daten.
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ERSTE SCHRITTE - KAPITEL 4

Identitaten und Welten

Ein Konto, eine eigene Identitat in jedem Space. Bei der Arbeit bist du ,Dennis Albert — IT-Administrator”, in
deiner Gaming-Community ,Senseo” mit einem anderen Bild. Andere Spaces sehen nie die Identitdt, die du
woanders verwendest.

4.1 Deine Identitat in einem Space

Offne Einstellungen > Profil > Identititen & Welten und klicke neben einem Space auf Identitit bearbeiten.
Im Profil fir diesen Space kannst du festlegen:

Feld Was es tut

Space-Avatar Ein Bild nur fur diesen Space. Lade es hoch und schneide es zu wie dein Profilbild. Leer = dein
Profilbild.

Anzeigename Der Name, den die Mitglieder dieses Space sehen. Leer = dein Kontoname.

Pronomen Werden in diesem Space mit deinem Namen angezeigt, zum Beispiel ,sie/ihr".

Status in diesem Ein kurzer Status nur flr diesen Space. Leer = der Status deiner Welt, sonst dein Kontostatus.

Space

Titel und Bio Was dieser Space Uber dich wissen soll.

Welt Zu welcher Welt dieser Space gehort (siehe unten).

Dein Name, dein Bild, deine Pronomen und dein Status erscheinen Uberall im Space: Mitgliederliste, Chat,
Erwdhnungen, Kacheln in Sprachrdumen und Meetings, Aufgaben, Benachrichtigungen und Suche.

Gut zu wissen. Dein Benutzername (@handle) ist Gberall derselbe — Erwahnungen verwenden ihn. Wer mit dir
in zwei Spaces ist, kdnnte dich also trotzdem wiedererkennen. Space-ldentitaten trennen, wie du auftrittst;
anonym machen sie dich nicht.

4.2 Echte Namen in Firmen-Spaces

Inhaber und Admins eines Space wihlen unter Space-Einstellungen > Ubersicht > Anzeigenamen:

e Frei — Mitglieder diirfen einen eigenen Namen verwenden (Standard fir Communities).

e Echter Name erforderlich - alle erscheinen mit ihrem Kontonamen (Standard flir Firmen-Spaces). Bild,
Pronomen und Status lassen sich weiterhin pro Space festlegen.

Verwaltet deine Organisation dein Konto, kann sie Nur globale Identitat einschalten: Du erscheinst dann in
jedem Space mit deinem Organisationsprofil, und eigene Namen und Bilder pro Space sind abgeschaltet.

4.3 Wer den Namen hinter einem Spitznamen sieht

Bei Personen mit einem Space-Namen sehen die Inhaber, Admins und die Mitgliederverwaltung des Space eine
kleine Markierung Spitzname.
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¢ |n Firmen-Spaces sehen Inhaber und Admins auch den Kontonamen dahinter.
¢ |n Communities sieht ihn niemand im Space — nicht einmal der Inhaber.

e Das Trust-&-Safety-Team von Covigo kann ihn bei der Bearbeitung von Missbrauchsmeldungen sehen.

Klickst du auf jemanden, der einen Spitznamen verwendet, zeigt die Profilkarte nur die Identitédt in diesem Space
— ohne Link zum Kontoprofil.

4.4 Direktnachrichten

Direktnachrichten zeigen das Kontoprofil. Verwendet die andere Person in einem gemeinsamen Space einen
Spitznamen, steht im Kopf der Unterhaltung zum Beispiel ,in Gaming Guild als Senseo”.

4.5 Welten

Jeder Space gehort zu einer Welt. Zu Beginn gibt es zwei — Arbeit (Firmen-Spaces) und Freizeit (Communities)
—, und du kannst eigene hinzufiigen, zum Beispiel ,Verein”. Die Welt eines Space dnderst du in der Liste oder im
Profil fiir diesen Space.

Fur jede Welt kannst du festlegen:

e Benachrichtigungszeiten — schalte sie ein und flige Zeitfenster (Tag, von, bis) in deiner Zeitzone hinzu, zum
Beispiel Montag—Freitag 08:00-18:00. Zeitfenster diirfen Giber Mitternacht reichen.

e Status in dieser Welt — zum Beispiel ,Im Biiro” oder ,Feierabend”; er wird in jedem Space der Welt
angezeigt, der keinen eigenen Status hat.

Der Schnellumschalter oben — Nur Arbeit, Nur Freizeit, Alles — schaltet die anderen Welten still.

Still bedeutet: Benachrichtigungen aus den Spaces dieser Welt kommen ohne Push und ohne E-Mail an und
erscheinen nicht als Popup auf deinem Desktop. Du findest sie auf der Seite Benachrichtigungen. Sicherheits-,
Abrechnungs- und Systemnachrichten sowie Direktnachrichten erreichen dich immer. Benachrichtigungszeiten
sind anfangs ausgeschaltet, es dndert sich also nichts, bis du sie einschaltest.

4.6 Nach dem Beitritt zu einer Community

Trittst du einem Space mit freien Namen bei, fragt Covigo ,Mdchtest du hier einen anderen Namen oder ein
anderes Bild?". Profil anpassen &ffnet dein Profil in diesem Space.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 5

Spaces und Raume

Dieses Kapitel zeigt dir, wie du die Orte einrichtest und organisierst, an denen dein Team oder deine Community
arbeitet: Spaces, die Raume darin, die Rollen, die festlegen, wer was darf, und die Einladungen, mit denen Leute
dazukommen. Der letzte Teil erklart die externe Zusammenarbeit — wie du mit Kunden, Partnern und Freelancern
arbeitest, die nur ausgewahlte Radume sehen sollen, und das nur so lange, wie ein Projekt lauft.

Falls du es noch nicht gelesen hast: Das Kapitel Einfiihrung und Konzepte erklart auf wenigen Seiten die Ideen
hinter Spaces, Rdumen, Modulen und Rollen.

Du (KOI‘ItO) Space Workspace - Community - Hybrid - Persénlich — Mitglieder, Rollen, Einstellungen, Tarif, Schliissel
Profil - Geréte -
Benachrichtigungen Raum ,Projekt Alpha” Raum ,Allgemein”
Mitglied in vielen Spaces Module pro Raum einschaltbar: Chat + Dateien (Standardmodule)
Sprache Chat Notizen Chat Dateien
Rollen in einem Space
Dateien Aufgaben Termine
Inhaber volle Kontrolle Sprachraum ,Lounge”
X Raumrechte kénnen die Rollenrechte X
Admin  Administration pro Raum iiberschreiben (erlauben / verweigern). Immer offen: reinkommen und reden,
. . X . Push-to-Talk, Rauschunterdriickung
Manager / Moderator Private Rdume - freigegebene Raume )
—> fiir externe Gaste + Chat nebenbei

Mitglied  Standardrolle

Gast eingeschréankt, .
frei . Meetings

reigegebene Radume

Geplant in einem Space (optional mit Raum oder Termin verkniipft) - Lobby - Gaste per Link

Aufzeichnung - Transkription & Live-Untertitel - KI-Zusammenfassung — Entscheidungen,

Namen je nach Space-Typ. Aufgaben und Agenda fiir das nachste Meeting

Eigene Rollen moglich;

Uber alle Spaces hinweg

Start - Uberblick ,Was habe ich verpasst?” - Meine Aufgaben - Termine & Kalender-Sync - Benachrichtigungen & Digest - Suche

Im Browser, als Desktop-App (Windows / macOS / Linux) und als installierbare App (PWA) auf dem Smartphone

Abbildung 5.1 Wie Spaces, Rdume, Module und Rollen zusammenhangen

5.1 Einen Space erstellen

1. Klicke in der Space-Liste links auf Space erstellen (oder wahle es nach der Registrierung auf dem
Willkommensbildschirm).

2. Wahle einen Space-Typ: Team-Workspace, Community oder Team + Community.

3. Gib einen Namen ein (zum Beispiel ,Acme Studios”) und optional eine Beschreibung.

4. Wihle die Sichtbarkeit: Offentlich - jeder kann ihn finden und beitreten, Privat - Beitritt per
Einladung (die Voreinstellung) oder Nur mit Einladung - verborgen, Einladung erforderlich.

5. Entscheide, ob Meetings automatisch transkribieren und zusammenfassen eingeschaltet sein soll (es ist
vorausgewahlt). Ist es an, werden Meetings im Space auf den eigenen Servern von Coviqo transkribiert und
nach dem Gesprach zusammengefasst; Transkripte werden nach 90 Tagen geldscht, Zusammenfassungen
bleiben erhalten. Mehr erfahren 6ffnet den Abschnitt der Datenschutzerklarung dazu, was aufgezeichnet
wird, wer es sieht und wie lange es aufbewahrt wird. Du kannst die Wahl spater unter Space-Einstellungen
> KI & Transkription dndern. Der Schalter erscheint nur, wenn Kl in deinem Tarif verfligbar ist.
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6. Klicke auf Space erstellen. Fehlt der Name oder ist er zu kurz, erscheint ein Hinweis unter dem Feld.

Create a space

< . +
lsBm v & Community j=am

workspace community

Description (optional)

Visibility
Private - members join by invite

Abbildung 5.2 Der Dialog ,Space erstellen” mit den drei Space-Typen
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Create a space

Spaces hold your rooms, members and roles. You can change everything later.

Workspace

For teams and companies -
projects, meetings and
internal rooms.

&

Community

For creators and groups —
announcements, hangouts
and events.

Benutzerhandbuch

Hybrid

Both at once — a core team
working with an open

community.

Name

e.g. Acme Studios

Description

optional
Visibility
Private — members join by invite

Not listed. People join through invite links.

=~ Automatically transcribe and summarise meetings

Speech is transcribed on our own servers and summarised after the meeting.
Transcripts are deleted after 90 days, summaries are kept. You can change this later
in the space settings. Learn more

Cancel

Abbildung 5.3 Die KI-Auswahl unten im Dialog ,Space erstellen”

Coviqo 6ffnet den neuen Space sofort. Du bist sein Inhaber (Rolle Owner), und je nach Typ enthalt er schon
eine erste Kategorie mit ein paar Rdumen, damit niemand in einem leeren Space landet:

Space-

Kategorie
Typ J

Fir dich angelegte Raume Standardrollen

Workspa Rooms general (Standardraum), Team Sync (Sprachraum), Projects

ce (Projektraum)

Owner, Admin, Manager,
Member, Guest

Commu Communit
nity y

announcements (Community-Raum, Mitglieder kénnen nicht Owner, Admin, Moderator,

posten), hangout , Community Voice , events (Eventraum) Member, Guest
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Space-
Typ

Kategorie  Fir dich angelegte Raume Standardrollen

Hybrid Rooms general , Voice, Roadmap (Projektraum) Owner, Admin, Maintainer,
Contributor, Guest

All das kannst du spater umbenennen, andern oder |8schen.

HINWEIS

Deinen privaten Space (auch personlicher Space genannt) legst du an, wenn du ihn brauchst: Wahle in der
Seitenleiste Space erstellen > Privaten Space anlegen (,Nur fur dich — Notizen, Dateien, Aufgaben.”) oder
nutze die Karte auf der Willkommensseite. Ein Klick legt ihn an; du kannst immer genau einen haben. Er ist
immer privat, enthalt einen privaten Raum Notes und kann nicht geteilt werden — Typ und Sichtbarkeit
lassen sich nicht andern. Um mit anderen zu arbeiten, erstellst du einen eigenen Space. Dein privater
Space und deine Direktnachrichten verwenden ohne Nachfrage die KlI-Voreinstellungen der Plattform
(Transkription an, Transkripte werden 90 Tage aufbewahrt).

Braucht etwas einen privaten Space, den du noch nicht hast — zum Beispiel Privat speichern bei einem
Clip —, fragt Coviqo Dadfiir brauchst du einen privaten Space — jetzt anlegen? und macht danach weiter.

Wieder I6schen kannst du ihn in seinen Einstellungen: Space-Einstellungen > Ubersicht > Gefahrenzone
> Privaten Space l6schen. Die Bestatigung listet auf, was geldscht wird (Notizen, Dateien, Aufgaben,
Nachrichten, Aufnahmen ...); zur Bestatigung tippst du den Namen des Space ein. Danach kannst du
jederzeit einen neuen, leeren anlegen. Erlaubt deine Organisation keinen privaten Space, wird die Option
nicht angezeigt.

5.2 Space-Einstellungen

Die Einstellungen eines Space 6ffnest du tber Space-Einstellungen im Space-MenU oder per Rechtsklick auf
den Space in der Seitenleiste (auf dem Handy gedriickt halten) und Space-Einstellungen. Die Einstellungen
liegen unter /s/<space>/settings .

Das Meni hat 15 Seiten in sechs Gruppen. Seiten mit mehreren Bereichen zeigen diese als Tabs oben auf der
Seite. Du siehst nur die Seiten und Tabs, die deine Rollen erlauben — eine Seite erscheint, sobald du mindestens
einen ihrer Tabs 6ffnen darfst; Inhaber und Admins sehen alle. Hast du auf einem Tab ungespeicherte
Anderungen, fragt Covigo beim Wechsel des Tabs nach.

Gruppe Seite Tabs

Space Ubersicht -

Organisation Tarif, Single Sign-On (verwaltest du die Organisation des Space, liegt Single Sign-
& Tarif On im Organisationsbereich unter Sicherheit & Anmeldung — der Tab zeigt den
Weg dorthin)

Personen & Mitglieder Mitglieder, Teams, Externe Personen
Zugriff

Rollen -

Einladungen & Einladungen (mit dem eigenen Einladungslink), Regeln & Onboarding
Beitritt
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Gruppe Seite Tabs

Rdume & Raume =

Sprache
Sprache & Audio & Video, Klangprofile, Soundboard, Funk, AFK
Medien

Community Auftritt & Verzeichnis (mit ,Mitspieler finden”), Website-Einbettung
Verzeichnis
Emojis & -
Sticker

Mitgliedschaft -

en & Tickets
Apps & Apps & Integrationen, Office-Dokumente, Bots, Matrix-Briicke
Automatisieru Integrationen
ng
Automatisieru -
ngen
KI & -
Transkription
Moderation & Moderation Meldungen, MaBnahmen, Raid-Schutz
Sicherheit
Daten & Daten & Datenschutz, Audit-Log
Protokoll

Ein Pfad wie Space-Einstellungen > Mitglieder > Teams nennt Seite und Tab. Altere Links auf einzelne Bereiche
(zum Beispiel /s/<space>/settings/teams ) funktionieren weiter und 6ffnen die Seite auf dem passenden Tab.

Bereich Was du dort machst No6tige Berechtigung

Ubersicht Name, Beschreibung, Typ, Sichtbarkeit, Branding, Space verwalten
Privatsphére, Funktionen (Meetings an/aus flr
alle Raume), Auftritt, Gefahrenzone

Rollen Rollen anlegen und bearbeiten Rollen verwalten

Mitglieder > Mitglieder Rollen, Titel und Gastzugang zuweisen, Mitglieder ~ Mitglieder verwalten
moderieren

Mitglieder > Externe Personen Gaste von auBerhalb deiner Organisation Mitglieder verwalten

Einladungen & Beitritt > Einladungslinks fiir neue Mitglieder und Géste, Einladungen erstellen

Einladungen eigene Adresse

Einladungen & Beitritt > Regeln Fragen und Regeln fir neue Mitglieder Space verwalten

& Onboarding

Rdume Kategorien, Reihenfolge der Rdume und Rdume verwalten
archivierte Rdume

Sprache & Medien > Soundboard Sounds fiir Sprachraume Soundboard verwalten
Auftritt & Verzeichnis > Eintrag im Space-Verzeichnis Space verwalten
Verzeichnis
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Bereich Was du dort machst Notige Berechtigung
Emojis & Sticker Eigene Emojis und Sticker, Freigaben (siehe Emojis & Sticker hochladen
Community-Funktionen) oder Emojis & Sticker
verwalten
Moderation (Meldungen, Meldungen, Timeouts, Sperren, Raid-Schutz und Moderationsrechte

MaBnahmen, Raid-Schutz), Daten  der Verlauf der Anderungen
& Protokoll > Audit-Log

Der Tab Organisation & Tarif > Tarif (braucht Space verwalten oder Abrechnung verwalten) zeigt, zu welcher
Organisation der Space gehort und welchen Tarif sie hat — ,Dieser Space gehort zu {organisation} — Tarif {plan}”.
Abgerechnet wird pro Organisation: Inhaber, Admins und Abrechnungskontakte der Organisation bekommen
die Schaltflache Abrechnung verwalten, die https://app.coviqo.com/org/<organisation>/billing offnet.

Die Bereiche KI & Transkription, Office-Dokumente, Integrationen, Daten & Datenschutz, Tarif und Single
Sign-On werden in den Kapiteln Meetings, Dateien, Integrationen, Datenschutz und deine Daten und Tarife und
Abrechnung behandelt. Office-Dokumente (was der Office-Editor in diesem Space erlaubt) braucht Space
verwalten und erscheint nur, wenn deine Installation Office-Dokumente anbietet.

5.2.1 Ubersicht

¢ Vorlagen — Team, Community und Gaming stellen mehrere Einstellungen dieser Seite auf einmal ein
(Anwesenheit, externe Personen, Mitgliederverzeichnis und -liste, Anzeigenamen, externe Datei-Links,
externe Bilder). Nach dem Klick siehst du jede Anderung (alter — neuer Wert); Ubernehmen tragt sie ins
Formular ein, gespeichert wird erst mit Anderungen speichern (Zuriicksetzen verwirft sie). Einstellungen,
die deine Organisation festlegt, andert eine Vorlage nicht.

¢ Profil - Name, Beschreibung, Space-Typ und Sichtbarkeit. Ein Wechsel des Typs passt Bezeichnungen
und Voreinstellungen an; bestehende Rollen und Rdume bleiben, wie sie sind.

¢ Branding - Icon, Banner und Akzentfarbe.
e Privatsphdre & Zugang — was Mitglieder voneinander sehen und wer beitreten kann:
o Aktivitat anzeigen — Mitglieder sehen, was andere gerade tun, zum Beispiel dass jemand in einem
Meeting ist.
o Zuletzt online anzeigen — Mitglieder sehen, wann andere zuletzt online waren.
o Sprachraum anzeigen — Mitglieder sehen, in welchem Sprachraum jemand ist.

o Externe Personen erlauben — schalte das aus, um Gasteinladungen fir diesen Space komplett
abzuschalten. Verbietet die Richtlinie deiner Organisation externe Personen, ist der Schalter aus und
tragt Von der Organisation festgelegt (ebenso Externe Datei-Links, wenn die Organisation
Freigabelinks verbietet).

o Mitgliederverzeichnis — Mitglieder kdnnen die Mitgliederliste des Space durchsehen (Mitglieder im
Space-Mend).

e Auftritt - Links zu Eigene Adresse (Einladungen & Beitritt > Einladungen), Space-Verzeichnis und
Website-Einbettung (Auftritt & Verzeichnis); du siehst nur die Links zu Tabs, die du 6ffnen darfst.

e Gefahrenzone - Space archivieren (schreibgeschiitzt, Iasst sich mit Space wiederherstellen riickgangig
machen), Eigentum libertragen (angeboten werden nur Mitglieder, die den Space besitzen kdnnen — keine
Gaste, keine Bots), Space verlassen und Space l6schen.
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@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo. ':

C Coviqo Q h acro criK 2 Invite e Share (O

@ rersonal n
Overview

Name, look

% Overview

2 i Name
\| & transcription

Personal
Integrations

Description

@ 5 Upload image

Abbildung 5.4 Space-Einstellungen, Seite Ubersicht mit den Privatsphére-Schaltern

ACHTUNG

Space loschen entfernt dauerhaft alle Raume, Nachrichten, Notizen, Dateien und Aufgaben des Space.
Wenn du einen Space nur nicht mehr nutzen willst, archiviere ihn stattdessen.

Gehort dir ein Space und willst du ihn verlassen, bittet Coviqo dich, zuerst einen Neuen Inhaber auszuwahlen
(Ubertragen und verlassen). Bist du das einzige Mitglied, kannst du den Space nur I6schen.

5.3 Raume

5.3.1 Einen Raum erstellen

1. Klicke im Space-Meni oder neben einer Kategorie auf Raum erstellen, oder klicke mit der rechten
Maustaste auf den Space und wahle Raum erstellen.

2. Wahle den Raumtyp. Der Typ entscheidet nur, mit welchen Modulen der Raum startet:

Raumtyp Startet mit

Standardraum  Chat, Dateien
Sprachraum Sprache, Chat, Notizen, Dateien, Aufgaben
Projektraum Chat, Notizen, Dateien, Aufgaben

Meetingraum Chat, Notizen, Dateien, Aufgaben (dem Gesprach trittst du Uber das Meeting bei, es gibt keinen Tab
Sprachraum)

Eventraum Sprache, Chat, Termine
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Raumtyp Startet mit

Community- Chat, Termine, Dateien

Raum

Biihne Sprache, Chat

Karte Sprache (als Karte), Chat, Notizen, Whiteboard, Dateien — eine 2D-Karte mit Zonen und rdumlichem

Klang (siehe Karten — virtuelles Biiro und Community-Karte)

3. Gib den Raumnamen ein (zum Beispiel product-team ) und optional eine Beschreibung. Hat der Space
Kategorien, wahle eine Kategorie.

4. Wahle die Sichtbarkeit (siehe unten).
5. Schalte Module ein oder aus — zum Beispiel Whiteboard fiir Live-Boards (siehe Kapitel Whiteboard).

6. Wahle optional eine Farbe fiir das Raumsymbol, flige Tags hinzu (nach jedem Enter driicken) und lege bei
Raumen mit Sprache ein Personenlimit zwischen 1 und 999 fest.

7. Klicke auf Raum erstellen.

New Project room

Notes, files and tasks for a project.

Room name

& product-launch

Description (optional)

s in this room?

Y
Colour
700000000
Visibility

@) Public - every member ¢ Private - added members only

£Z Visible - joining needs permission ¢ Hidden - invite only

{4 Notes [ Files [ Tasks v

B

Events ® Vv [E Forum

Tags (optional)

Cancel Create room

Abbildung 5.5 Der zweite Schritt von ,Raum erstellen” mit Sichtbarkeit und Modulen

Du brauchst die Berechtigung Raume erstellen. In den Standardrollen haben sie Owner, Admins, Manager
(Workspace) und Maintainer (Hybrid) — normale Mitglieder nicht. Frag einen Admin, wenn die Schaltflache fehlt.

5.3.2 Sichtbarkeit von Raumen

Wer den Raum

Sichtbarkeit . Wer ihn betreten kann
sieht

Offentlich - alle Mitglieder ~ Jedes Mitglied des Jedes Mitglied mit Rdume betreten
Space
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Wer den Raum

Sichtbarkeit . Wer ihn betreten kann
sieht
Sichtbar - Betreten mit Jedes Mitglied des Nur Personen, die zum Raum hinzugefiigt wurden, oder Rollen und
Berechtigung Space Mitglieder, denen in den Berechtigungen des Raums Rdume
(eingeschrankt) betreten ausdrtcklich erlaubt ist
Privat — nur hinzugefiigte Nur hinzugefuigte Nur hinzugefligte Mitglieder
Mitglieder Mitglieder (und
Admins)
Versteckt — nur mit Nur hinzugefugte Nur hinzugefligte Mitglieder
Einladung Mitglieder (und
Admins)

Bei privaten Rdumen und Rdumen nur mit Einladung verwaltest du den Zugang unter Raumeinstellungen >
Zugriff > Mitglieder mit Mitglied hinzufiigen. Wer den Raum erstellt, wird automatisch hinzugefligt. Wer
einen privaten Raum verlasst, muss erneut hinzugefligt werden, um zurlickzukommen.

5.3.3 Raumeinstellungen

Offne die Raumeinstellungen (iber das Zahnrad im Raumkopf oder per Rechtsklick auf den Raum in der
Seitenleiste. Du brauchst Rdume verwalten (oder Raummitglieder hinzufiigen nur fir die Mitgliederliste). Die
Navigation links hat finf Gruppen; Gruppen mit mehreren Bereichen zeigen sie als Tabs:

¢ Allgemein - Titelbild (hochgeladen; Links auf Bilder anderer Websites werden nicht akzeptiert),
Raumname, Raumtyp, Farbe (farbt das Raumsymbol in der Raumliste, im eingeklappten Space-Panel und
im Raumkopf — flr alle Mitglieder; Standard = keine Farbe), Beschreibung, Tags, Personenlimit,
Kategorie, Sichtbarkeit und Projektende (sieche Externe Zusammenarbeit weiter unten).

e Inhalte (bei Lobbys: Lobby) — oben die Einstellung zur Raum-Ubersicht, darunter welche Tabs der Raum hat
und in welcher Reihenfolge (Nach oben / Nach unten). Mindestens ein Modul mit Tab muss aktiviert
bleiben. Entscheidungen ist ein Modul wie die anderen: Ausgeschaltet hat der Raum keinen Tab
Entscheidungen, dort lassen sich keine neuen Entscheidungen festhalten, und seine Entscheidungen
verschwinden aus dem Entscheidungsprotokoll des Space, der Suche und dem Catch-up - sie bleiben
gespeichert und sind wieder da, sobald du das Modul einschaltest. Meetings (immer die letzte Zeile, ohne
Tab) entscheidet, ob der Raum im Kopf Meeting anbietet, sein ndchstes Meeting zeigt und als Raum eines
Meetings gewadhlt werden kann; bestehende Meetings bleiben erhalten. Hat der Space Meetings
ausgeschaltet, steht in der Zeile Im Space ausgeschaltet. Die Einstellungen eines Moduls stehen direkt
unter seiner Zeile: Ist Notizen aktiviert, ldsst Gaste diirfen Notizen bearbeiten externe Personen die
Notizen des Raums bearbeiten (standardmaBig aus: Gaste lesen sie nur); Aufgaben hat Spalten
bearbeiten, Tickets und Feed ihre Einstellungen, und in Karten-Raumen fihrt ein Link
Karteneinstellungen unter der Kartenzeile zu den Einstellungen der Karte.

e Zugriff - Tabs Berechtigungen (raumspezifische Uberschreibungen fiir Rollen und Mitglieder), Mitglieder
(nur bei privaten Raumen und Raumen nur mit Einladung), Beitritts-Codes (Codes, mit denen Mitglieder
des Space einen nicht 6ffentlichen Raum 6ffnen kdnnen; braucht In Raum einladen) und Verschliisselung.

e Sprache & Medien — Tabs Audio & Video (Audio- und Videoqualitat, Funk mit Mithéren und
Gesprachsleiter, ,Bots diirfen trotz externer Gaste beitreten”), Klangprofil, Soundboard (schaltet das
Soundboard eines Sprachraums oder einer Lobby ein oder aus, siehe Community-Funktionen), Moderierter
Raum und Clips.

e Gefahrenzone - Raum archivieren und Raum léschen; bei einem archivierten Raum Raum
wiederherstellen statt Raum archivieren.
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Wer den Raum verwalten darf, findet auBerdem in der Tab-Leiste des Raums ein Zahnrad Tab-Einstellungen: Es
offnet Raumeinstellungen > Inhalte bei dem Modul des aktuellen Tabs.

4 Upload image

Room name Room type

Notes Project room

Description (optional)

Tags (optional)

Abbildung 5.6 Raumeinstellungen, Bereich Allgemein

5.3.4 Tabs eines Raums

Die aktivierten Module erscheinen als Tabs oben im Raum (Sprachraum, Chat, Notizen, Dateien, Aufgaben,
Termine, Whiteboard, Forum, Tickets, Webseiten, Entscheidungen ...). Entscheidungen zeigt die
Entscheidungen aus verknlpften Meetings und aus Chat-Threads; neue Raume starten damit, bei bestehenden
Raumen ist das Modul eingeschaltet. R&ume mit einem verkniipften Jira-Projekt oder GitHub-Repository
bekommen auBerdem einen Live-Tab Jira oder GitHub (siehe Integrationen; fiir Gaste verborgen, sofern der
Raum es nicht erlaubt). Der aktive Tab ist Teil der Adresse, zum Beispiel /s/acme/r/<room>?tab=chat —so kannst
du einen Link auf einen bestimmten Tab als Lesezeichen speichern oder teilen. Rechts halten dich die Panels
Mitglieder und Chat sowie die Aktivitat des Raums auf dem Laufenden, wahrend du in einem anderen Tab
arbeitest.

Beim ersten Offnen eines Raums ist sein Kopf eine groBe Karte mit Titelbild, Name, Beschreibung und den
Angaben zum Raum. Bei spateren Besuchen — und sobald du im Raum scrollst — klappt er zu einer kompakten
Leiste von etwa 64 Pixeln Hohe zusammen: das Titelbild als schmaler Streifen am oberen Rand, der Raumname,
der Space und ob im Sprachraum gerade etwas los ist (Jetzt live mit der Zahl der Personen), Abzeichen wie
externe Personen oder Ende-zu-Ende-Verschlisselung, die Info-Schaltfliche Rauminfo (Beschreibung,
Sichtbarkeit, Personen im Raum und Tags) und alle Aktionen des Raums. Coviqo merkt sich pro Browser, welche
Ra@ume du schon gesehen hast.

In der Tab-Leiste wechselst du mit den Pfeiltasten, Pos1 und Ende zwischen den Tabs; Enter oder die Leertaste
offnet den gewahlten.
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Der Raumkopf bietet auBerdem Zu Favoriten hinzufiigen und Benachrichtigungen stummschalten. Ein
.Raum verlassen” gibt es nicht: Welche Raume du siehst, ergibt sich aus deiner Space-Mitgliedschaft, deinen
Rollen und Teams — schalte einen Raum stumm, den du nicht brauchst, oder verlasse den ganzen Space Uber
das Space-MenU (Space verlassen).

5.3.5 Kategorien und Reihenfolge

Kategorien gruppieren Raume in der Seitenleiste. Du verwaltest sie unter Space-Einstellungen > Radume:

¢ Neue Kategorie legt eine Kategorie an; das Men einer Kategorie bietet Kategorie umbenennen, Raum
in dieser Kategorie erstellen, Berechtigungen und Loschen. Beim Loschen einer Kategorie bleiben ihre
Raume erhalten — sie wandern nach Ohne Kategorie.

e Mit Nach oben und Nach unten dnderst du die Reihenfolge der Rdume, mit Verschieben nach im Meni
eines Raums setzt du ihn in eine andere Kategorie.

e Auswahlen schaltet die Raumliste in einen Auswahlmodus: Hake Rdume an (mit gedriickter Umschalttaste
einen Bereich, oder eine ganze Kategorie) und archiviere, stelle wieder her, verschiebe oder 16sche sie
gemeinsam. Beim Léschen mehrerer Rédume musst du zuerst LOSCHEN oder die Anzahl der Rédume
eintippen; Coviqo warnt, wenn gerade Personen in ihren Sprachkanalen sind.

Beim Erstellen eines Raums wird jede Kategorie des Space angeboten (leere Kategorien sehen in der
Seitenleiste nur Personen, die Rdume verwalten dirfen).

Berechtigungen einer Kategorie

Eine Kategorie kann eigene Berechtigungen haben, die du wie Raumberechtigungen festlegst (Berechtigungen
im MenU der Kategorie). Die Raume der Kategorie sind entweder mit ihr synchronisiert — sie folgen jeder
Anderung an den Berechtigungen der Kategorie — oder haben eigene Berechtigungen. Neue Rdume in einer
Kategorie starten synchronisiert. Raumeinstellungen > Zugriff > Berechtigungen zeigt, was zutrifft: Mit
Kategorie ,Projects” synchronisiert oder Eigene Berechtigungen — nicht mit ,Projects” synchronisiert. Anderst du
eine Berechtigung eines synchronisierten Raums, fragt Coviqo zuerst Synchronisierung beenden?,
Synchronisieren tGbernimmt wieder die Berechtigungen der Kategorie und ersetzt die eigenen des Raums.

Verschiebst du einen Raum in eine andere Kategorie — per Ziehen, mit Verschieben nach, mit Nach oben /
Nach unten oder in den Raumeinstellungen — und wiirden sich dabei seine Berechtigungen dndern, fragt
Coviqo, welche Berechtigungen der Raum danach haben soll: Rechte der Kategorie iibernehmen, Bestehende
Rechte beibehalten oder Abbrechen (verlasst der Raum jede Kategorie: stattdessen Eigene Rechte
entfernen). Der Dialog sagt, fiir wie viele Rollen oder Personen sich etwas dndert, und warnt, wenn der Raum
fir @everyone sichtbar — oder nicht mehr sichtbar — wird. Verschiebst du mehrere Rdume auf einmal, fragt
Covigo einmal fur alle.

5.3.6 Die linke Navigation

Die linke Seite von Coviqo hat zwei Teile:

e Die Hauptleiste — immer sichtbar — beginnt mit den Orten, die nicht an einen Space gebunden sind: Start,
Benachrichtigungen (mit der Zahl der ungelesenen), Nachrichten (mit der Zahl der ungelesenen
Direktnachrichten; ein Klick 6ffnet eine kleine Liste deiner angehefteten und letzten Unterhaltungen — siehe
Direktnachrichten), Anrufe, Meetings, Kalender, Aufgaben, Aktivitdt und Suche. Ist das Space-Panel
eingeklappt, folgen unter einer Linie deine Spaces als Symbole — Favoriten zuerst —, dann Space erstellen,
das Space-Verzeichnis und Mitspieler finden; dieser Teil scrollt, wenn du viele Spaces hast. Ein Klick auf
ein Space-Symbol 6ffnet ein kleines Menii mit der Ubersicht des Space, seinen Rdumen und Meetings; ein
Rechtsklick 6ffnet das gewohnte Space-Meni; per Ziehen sortierst du um. Unten liegen Einstellungen und
dein Avatar, der deine Profilkarte 6ffnet. Zeige auf ein Symbol, um seinen Namen zu sehen.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 62 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

e Das Space-Panel daneben listet deine Spaces mit ihren Raumen, und wahrend eines Gesprachs das Sprach-
Panel. Solange das Panel offen ist, zeigt die Hauptleiste keine Space-Symbole — jeder Space erscheint nur
einmal, im Panel.

Start zeigt, wer gerade wo ist. Oben: die BegriBung mit der Zeile Seit deinem letzten Besuch:, deine
ungelesenen Nachrichten und Benachrichtigungen und eine Reihe Schnellaktionen (Neue Nachricht, Meeting
starten, Aufgabe erstellen, Datei hochladen, Space erstellen). Darunter listet Jetzt die Sprachraume, in
denen jemand ist — mit Avataren, wer gerade spricht, wer den Bildschirm teilt, und der Schaltflache Beitreten —
und die laufenden Meetings. Ist niemand live, schrumpft Jetzt auf die eine Zeile Gerade ist niemand live.
Danach folgen Als Nachstes (deine néchsten drei Termine) und Deine Spaces (mit ungelesenen Erwdhnungen
und wie viele Personen dort im Voice sind). Die Startseite ist fir alle gleich und lasst sich nicht anpassen; deine
Aufgaben findest du unter Aufgaben, die Aktivitat unter Aktivitat, die Entscheidungen im jeweiligen Space.

Spaces finden. Das Feld Spaces suchen ... oben im Panel filtert beim Tippen alle deine Spaces; Esc leert es.
Darunter wahlen Chips, was die Liste zeigt:

e Alle — drei Abschnitte: Favoriten (Spaces mit Stern), Zuletzt aktiv (die finf zuletzt getffneten Spaces, die
keine Favoriten sind) und Alle Spaces (alle anderen, in deiner eigenen Reihenfolge; dein privater Space
bleibt ganz unten).

e Favoriten — nur deine Spaces mit Stern.

e Deine eigenen Tags — nur die Spaces mit diesem Tag.

Favoriten. Klicke auf den Stern neben einem Space (er erscheint, wenn du auf den Space zeigst) oder wahle Zu
Favoriten hinzufiigen im Space-Mend. Eine rote Zahl neben einem Space zahlt Erwahnungen von dir; ein Punkt
bedeutet ungelesene Nachrichten.

Deine eigenen Tags. Gruppiere Spaces, wie du willst, zum Beispiel ,Kunden” oder ,Gaming”. Tags verwalten
(der Chip am Ende der Reihe, oder Tags > Tags verwalten ... in einem Space-Men) 6ffnet Meine Tags: Lege
einen Tag an, gib ihm eine Farbe, benenne ihn um oder 16sche ihn und hake die Spaces an, die dazugehéren. In
einem Space-Menii zeigt Tags ein Kontrollkastchen pro Tag. Tags sind nur fir dich — niemand sonst sieht sie,
und die Spaces werden nicht verandert. Du kannst bis zu 30 Tags haben.

Breite und Einklappen. Ziehe den rechten Rand des Space-Panels, um es breiter oder schmaler zu machen; ein
Doppelklick stellt die Standardbreite wieder her. Der Pfeil oben im Panel (Space-Liste einklappen) — oder
Seitenleiste einklappen links in der oberen Leiste — blendet das Panel aus; nur die Hauptleiste bleibt und zeigt
jetzt deine Spaces als Symbole, damit Chats, Dokumente und Gesprache mehr Platz haben. Seitenleiste
ausklappen holt das Panel zuriick. Covigqo merkt sich Breite und Zustand auf diesem Gerat. Vollstandige
Einstellungsseiten — deine personlichen Einstellungen, die Space-Einstellungen und der Organisationsbereich als
eigene Seite — klappen das Panel von selbst ein, damit die Einstellungen mehr Platz haben, und klappen es
wieder aus, wenn du die Seite verlasst; hattest du es vorher selbst eingeklappt oder klappst es dort wieder aus,
bleibt es so, wie du es gelassen hast. Die Einstellungs-Popover Uber der aktuellen Seite lassen das Panel in Ruhe.

Automatisches Einklappen. Die Seite selbst behalt immer genug Platz. Wird das Fenster schmaler, nimmt
Coviqo zuerst Seitenleisten aus der Seite — Mitglieder und Aktivitat eines Raums, die Mitgliederliste eines Space:
Mitglieder & Aktivitit in der oberen Leiste (oder Mitglieder in der Space-Ubersicht) &ffnet sie von rechts.
Reicht das nicht, bleibt links nur die Hauptleiste; Seitenleiste ausklappen 6ffnet dann die volle Navigation Gber
der Seite. Deine eigenen Einstellungen andern sich dabei nicht — machst du das Fenster breiter, kommt alles
zurlick. Das Aufgaben-Board eines Raums bekommt immer die volle Breite.

Auf Handys und in kleinen Fenstern ist die Navigation stattdessen eine Schublade, die du tber die obere Leiste
offnest —immer mit dem vollstandigen Space-Panel (siehe Covigo auf dem Smartphone).
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5.3.7 Raume und Spaces in der Seitenleiste umsortieren

Du kannst die Seitenleiste direkt ordnen, ohne die Einstellungen zu 6ffnen:

e R&aume - wenn du Rdume verwalten darfst (Berechtigung Rdume verwalten, Inhaber und Admins), ziehst
du einen Raum an eine neue Stelle in seinem Space. In einem Space mit Kategorien zeigt die Seitenleiste
die Kategorienamen uber ihren Raumen, und du kannst einen Raum in eine andere Kategorie ziehen (leg
ihn auf einem Kategorienamen ab, um ihn an die erste Stelle zu setzen). Die Raumreihenfolge ist
gemeinsam: Jedes Mitglied des Space sieht die neue Reihenfolge sofort. Mitglieder ohne die Berechtigung
sehen keinen Griff und kénnen nicht ziehen. Rdume lassen sich nicht in einen anderen Space verschieben.

e Spaces - ziehe einen Space innerhalb von Favoriten oder Alle Spaces, um die Reihenfolge deiner Spaces
zu dndern. Diese Reihenfolge ist persénlich: Sie dndert nur deine Seitenleiste, nie die von anderen, und sie
folgt dir auf deine anderen Gerédte und in die Desktop-App. Dein privater Space bleibt immer ganz unten,
und Spaces, denen du spater beitrittst, erscheinen am Ende der Liste.

e Kategorien — wenn du Raume verwalten darfst, ziehst du einen Kategorienamen an eine neue Stelle; ihre

Raume wandern als Block mit. Auch diese Reihenfolge ist gemeinsam. Rdume ohne Kategorie bleiben
immer oben.

Kategorienamen stehen weiter links als ihre Rdume — der Pfeil einer Kategorie steht biindig mit dem Space-
Symbol —, damit sich die Gruppen von der Raumliste abheben.

Die Raume eines Space kannst du auBerdem mit dem Pfeil neben seinem Namen einklappen.

Das Menii einer Kategorie

Klicke mit der rechten Maustaste auf einen Kategorienamen (auf dem Handy gedriickt halten, mit der Tastatur
die Kontextmeni-Taste oder Umschalt+F10) oder auf ... neben dem Namen:

e Einklappen / Ausklappen - ein Klick auf den Kategorienamen tut dasselbe. Alle einklappen und Alle
ausklappen gelten fir alle Kategorien des Space. Das Einklappen gilt nur fir dich und dieses Gerat. In einer
eingeklappten Kategorie bleibt der gedffnete Raum sichtbar; ein Punkt zeigt ungelesene Nachrichten in den
verborgenen Rdumen.

e Raum in dieser Kategorie erstellen — mit der Berechtigung Raume erstellen.

¢ Umbenennen, Berechtigungen, Nach oben verschieben / Nach unten verschieben und Kategorie

I6schen — mit der Berechtigung Raume verwalten. Beim Loschen bleiben die Raume erhalten und wandern
nach Ohne Kategorie.

Leere Kategorien sehen nur Personen, die Raume verwalten dirfen; die Seitenleiste zeigt darunter Keine
Raume.

So ziehst du:

e Maus - zeige auf einen Raum, eine Kategorie oder einen Space: Am linken Rand erscheint ein Griff (:).
Ziehe den Griff oder den Eintrag selbst; eine Linie zeigt, wo er landet. Ein einfacher Klick 6ffnet den Raum
oder Space wie gewohnt.

e Touch - halte den Eintrag kurz gedriickt und bewege dann den Finger. Haltst du ihn gedrickt, ohne dich zu
bewegen, 6ffnet sich stattdessen das Men( des Eintrags.

e Tastatur — bewege den Fokus auf den Griff (Tab), driicke Leertaste oder Enter, um den Eintrag
aufzunehmen, verschiebe ihn mit den Pfeiltasten und driicke Leertaste oder Enter, um ihn abzulegen,
oder Escape, um abzubrechen.

e Menii - klicke mit der rechten Maustaste auf einen Eintrag (auf dem Handy gedriickt halten, oder die
Kontextmeni-Taste) und wahle Nach oben verschieben oder Nach unten verschieben.
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Abbildung 5.7 Einen Raum in der Seitenleiste ziehen: Der Griff erscheint beim Dariiberfahren

Kann die neue Reihenfolge nicht gespeichert werden (zum Beispiel weil die Verbindung abgebrochen ist),
springt die Seitenleiste zur vorherigen Reihenfolge zurlick, und eine Meldung weist dich darauf hin.

5.3.8 Raume archivieren und loschen

Raum archivieren macht den Raum schreibgeschiitzt und blendet ihn in der Seitenleiste aus; sein Inhalt bleibt
erhalten. Raum léschen entfernt den Raum dauerhaft mit allen Nachrichten, Notizen, Dateien und Aufgaben.

Um einen archivierten Raum zuriickzuholen, 6ffne Space-Einstellungen > Rdume: Die Liste Archivierte Rdume
zeigt alle archivierten Raume mit einer Schaltflaiche Wiederherstellen. Alternativ klickst du in der
Gefahrenzone des Raums auf Raum wiederherstellen. Fiir beides brauchst du Rdume verwalten.

5.4 Rollen und Berechtigungen

5.4.1 Eingebaute Rollen

Jeder Space startet mit fiinf Rollen (siehe die Tabelle unter Einen Space erstellen). lhre wichtigsten Eigenschaften:

e Owner - eine System-Rolle mit allen Berechtigungen. Ihre Berechtigungen lassen sich nicht andern, und sie
kann nicht geldscht werden — ihre Berechtigungsschalter zeigen ein Schloss und Systemrolle. Es gibt genau
einen Inhaber; mit Eigentum iibertragen gibst du die Rolle weiter.

e Admin - hat Administrator; das gewahrt alle Berechtigungen und hebt Raumbeschrankungen auf.

e Manager / Moderator / Maintainer — kdnnen je nach Space-Typ Rdume, Aufgaben und Termine erstellen
und verwalten oder Mitglieder moderieren.

e Member / Contributor — die Standardrolle, die jedes neue Mitglied automatisch bekommt.
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e Guest — als Gast gekennzeichnet; wird Personen zugewiesen, die als Gaste beitreten. Gaste kdnnen in den
mit ihnen geteilten Rdumen lesen, chatten, reagieren, Dateien anhdngen und sprechen, aber standardmaBig
keine Dateien im Tab Dateien hochladen, keine Notizen bearbeiten und keine Aufgaben erstellen.

5.4.2 Rollen anlegen und bearbeiten

Wahle unter Space-Einstellungen > Rollen links eine Rolle aus oder klicke auf Neue Rolle. Fir jede Rolle legst
du fest:

¢ Rollenname und Farbe.

e Separat anzeigen — Mitglieder mit dieser Rolle, die online sind, bekommen ganz oben in der Mitgliederliste
eine eigene Gruppe in der Farbe der Rolle (siehe Teams und Mitgliederliste).

e Erwahnbar - alle kdnnen diese Rolle per @ erwahnen.

e Standardrolle — neue Mitglieder bekommen diese Rolle automatisch. In der Rollenliste tragt sie das kleine
Abzeichen Standard; Bots sehen sie in der Rollenliste der Bot-API als isbefault und kdnnen sie nie
vergeben oder entfernen.

e Berechtigungen — gruppiert in Allgemein, Moderation, Riume, Audio & Video, Chat und Inhalte. Ist
Administrator an, haben die anderen Schalter keine Wirkung.

Zieh eine Rolle in der Liste an ihren Platz (am Handy: gedriickt halten, dann ziehen) oder ordne die Rollen mit
Nach oben / Nach unten. Die Reihenfolge zéhlt: Personen mit Rollen verwalten konnen nur Rollen unterhalb
ihrer eigenen hochsten Rolle anlegen, bearbeiten und zuweisen. Wird eine Rolle geldscht, verlieren sie alle, die
sie hatten.

®© Demo-read only You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 5.8 Space-Einstellungen, Rollen mit der Liste der Berechtigungen
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5.4.3 Uberschreibungen im Raum

Klicke unter Raumeinstellungen > Zugriff > Berechtigungen auf Rolle, Mitglied oder Team hinzufiigen (siehe
Teams und Mitgliederliste), um eine Uberschreibung hinzuzufiigen, und setze dann jede Berechtigung auf
Erlauben, Ubernehmen oder Verweigern. Typische Anwendungen:

e Ein Ankiindigungsraum: Verweigern fiir Nachrichten senden bei der Rolle Member.
e Ein eingeschrankter Raum: Erlauben fiir Riume betreten bei den Rollen, die hineinkommen sollen.

e Ein externer Experte, der nur in einem einzigen Raum Dateien hochladen darf: Erlauben fiir Dateien
hochladen bei diesem Mitglied.

Uberschreibungen fiir Mitglieder haben Vorrang vor Uberschreibungen fiir Rollen, und Inhaber und
Administratoren werden nie eingeschrankt. Uberschreibung entfernen kehrt zu den Berechtigungen des Space
zurlck.

Gaste bekommen nie Verwaltungs-, Moderations- oder Leitungsrechte (zum Beispiel Administrator, Raume
verwalten, Mitglieder entfernen, Nachrichten verwalten, Leute einladen) — weder (ber eine Rolle noch (ber
eine Uberschreibung im Raum. Coviqo lehnt eine solche Anderung ab mit ,Géste kénnen keine Verwaltungs-
oder Moderationsrechte bekommen. Wandle den Gast zuerst in ein Mitglied um.” Weist du in der Mitgliederliste
eine solche Rolle zu, wird der Gast automatisch in ein Mitglied umgewandelt.

5.5 Leute einladen

5.5.1 Einladungslinks und Einladungen per E-Mail
1. Wahle Leute einladen im Kontextmen( des Space (oder In Raum einladen bei einem Raum), oder 6ffne
Space-Einstellungen > Einladungen & Beitritt > Einladungen und klicke auf Einladung erstellen.
2. Lege Lauft ab nach fest (30 Min., 1 Stunde, 1 Tag, 7 Tagen — die Voreinstellung — oder Nie) und
Maximale Nutzungen (Unbegrenzt, 1, 5, 10, 25 oder 100).
3. Waéhle optional eine Rolle, die zusatzlich zur Standardrolle vergeben wird. Die Auswahl erscheint nur mit
Rollen verwalten und bietet nur Rollen unterhalb deiner eigenen an, deren Berechtigungen du selbst hast.

4. Gib optional eine E-Mail ein. Covigo schickt den Einladungslink dann an diese Adresse, und nur ein Konto
mit genau dieser Adresse kann ihn annehmen. Um Einladungen per E-Mail zu verschicken, muss deine
eigene E-Mail-Adresse bestatigt sein (,Bestatige deine E-Mail-Adresse, bevor du Einladungen per E-Mail
verschickst.”).

5. Klicke auf Link erstellen (oder mit E-Mail-Adresse auf Einladung senden) und teile den Link.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 67 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

Invite people to Personal

Create a link sha
Expires after
30min  1hour 1day 7days Never

Maximum uses

Unlimited 1

Rooms the guest gets access to
° 2] Notes
Access ends (optional)

dd.mm.yyyy

E-mail (optional)

Cancel € Create link

Abbildung 5.9 Der Einladungsdialog mit den Gastoptionen

Der Link sieht so aus: https://app.coviqo.com/invite/<code> . Die eingeladene Person sieht, wer sie
eingeladen hat, und kann Einladung annehmen, Konto erstellen und beitreten oder sich mit Ich habe schon
ein Konto anmelden. Space-Einstellungen > Einladungen & Beitritt > Einladungen listet alle Einladungen
(Aktiv oder Alle) mit ihren Nutzungen und ihrem Ablauf; widerrufst du eine, funktioniert der Link sofort nicht
mehr.

Offentlichen Spaces kann man auch ohne Einladung direkt (iber ,Entdecken” beitreten.

5.5.2 Dein eigener Einladungslink

In einem kostenpflichtigen Tarif kann jeder Space einen Einladungslink mit einem selbst gewahlten Namen
haben, zum Beispiel https://join.coviqo.com/acme-gaming — leicht zu merken und gut geeignet fiir eine
Website, ein Stream-Overlay oder einen Flyer. Die Kurzform https://app.covigo.com/j/acme-gaming fUhrt auf
dieselbe Seite.

1. Offne Space-Einstellungen > Einladungen & Beitritt > Einladungen. Die Karte Eigener Einladungslink
steht ganz oben.

2. Gib den Namen des Links ein: 3 bis 32 Zeichen, Kleinbuchstaben, Ziffern und Bindestriche (kein Bindestrich
am Anfang oder Ende, keine zwei Bindestriche hintereinander). Wahrend du tippst, priift Coviqo, ob der
Name frei ist, und zeigt ,Verfligbar” oder warum nicht — zum Beispiel ,Dieser Name ist schon vergeben”, ,Zu
dhnlich zu einem vorhandenen Namen” oder ,Dieser Name ist reserviert” (Namen von Covigo-Seiten und
Systemworter wie login, support oder covigo sind nicht mdglich). Ist ein Name vergeben, klicke auf einen der
Vorschlige.

3. Klicke auf Link erstellen. Kopieren legt den Link in die Zwischenablage.
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Nur der Inhaber des Space und Administratoren kdnnen den Link einrichten, und nur mit bestatigter E-Mail-
Adresse (,Bestatige deine E-Mail-Adresse, um den Namen festzulegen.”). Du kannst den Namen einmal alle 30
Tage andern; dein bisheriger Name bleibt 30 Tage fiir deinen Space reserviert, sodass niemand sonst ihn
nehmen kann und du zurtickwechseln kannst.

Einstellungen des Links:

Einstellung Wirkung

Link aktiv Ausgeschaltet zeigt der Link ,Dieser Link ist derzeit nicht aktiv’. Der Name bleibt 30 Tage flr deinen
Space reserviert; schaltest du ihn in dieser Zeit wieder ein, funktioniert er wie vorher.

Beitritte Die Seite bleibt sichtbar, aber vorerst kann niemand beitreten.

pausieren

Freigabe Interessierte schicken eine Beitrittsanfrage, statt direkt beizutreten. Anfragen erscheinen in der Karte
erforderlich mit Annehmen und Ablehnen; Inhaber und Administratoren bekommen eine Benachrichtigung.
Offentliche Die Seite zeigt Name, Icon, Beschreibung und Mitgliederzahl des Space. Ausgeschaltet zeigt sie nur
Vorschau den Namen des Links.

Rolle fiir neue Die Rolle, die Personen beim Beitritt Gber den Link bekommen (Rollen mit Verwaltungsrechten sind
Mitglieder nicht wahlbar).

Mitgliederlimit Hat der Space so viele Mitglieder erreicht, kann niemand mehr Uber den Link beitreten.

Die Karte zeigt auBerdem die Letzten 30 Tage: Aufrufe der Seite, Beitritte und Anfragen pro Tag. Coviqo zahlt
nur Tagessummen — (iber einzelne Besucherinnen und Besucher wird nichts gespeichert.

Was Besucher sehen: Die Seite join.covigo.com/<name> zeigt den Space (mit der 6ffentlichen Vorschau) und
die Schaltflache Beitreten (oder Beitritt anfragen). Nach einer kurzen automatischen Sicherheitsprifung geht
es weiter zu Coviqo, wo sie sich anmelden oder ein kostenloses Konto erstellen und dem Space beitreten — oder
ihre Anfrage schicken. Soll jemand den Link nicht nutzen, gelten die tblichen Regeln: Personen, die im Space
gesperrt sind, Personen, die du blockiert hast, und Personen, deren Organisation den Beitritt zu Spaces anderer
Organisationen nicht erlaubt, kdnnen nicht beitreten.

Wechselt deine Organisation in einen Tarif ohne eigene Einladungslinks (zum Beispiel zuriick zu Free),
funktioniert der Link sofort nicht mehr, und der Name bleibt 30 Tage reserviert; bei einem erneuten Upgrade in
dieser Zeit kommt der Link von selbst zurtick. Jede Person kann einen Link melden, der missbrauchlich wirkt
(Diesen Link melden auf der Beitrittsseite); Meldungen gehen an das Trust-&-Safety-Team von Coviqo.

5.5.3 Mitglieder verwalten

Space-Einstellungen > Mitglieder listet alle Mitglieder mit ihren Rollen, ihrem Gast-Status und dem Datum
Beigetreten. In jeder Zeile kannst du:

e Rollen zuweisen.

e Titel bearbeiten — ein Titel, der in diesem Space neben dem Namen angezeigt wird, zum Beispiel ,IT-
Administrator”.

e Gast ein- oder ausschalten — machst du ein Mitglied zum Gast, ersetzt die Rolle Guest die Standardrolle,
und Rollen mit Verwaltungs- oder Moderationsrechten werden entfernt. Einen Gast in ein Mitglied
umzuwandeln braucht sowohl Mitglieder verwalten als auch Rollen verwalten, vergibt die Standardrolle,
entfernt das Enddatum des Gastzugangs und wird im Audit-Log festgehalten (,hat einen Gast in ein
Mitglied umgewandelt”). Die hochste Rolle zdhlt: Gibst du einem Gast irgendeine andere Rolle als Guest,
wird er im selben Schritt zum Mitglied — die Rolle Guest und das Enddatum des Gastzugangs entfallen, und
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er sieht jeden Raum, den seine Rollen erlauben. Die Rollenauswahl eines Gastes weist darauf hin und bietet
auch direkt Zum Mitglied machen an.

e Verwarnen, Timeout, Entfernen oder Sperren (mit den passenden Moderationsrechten). Bei einem
Timeout kann die Person weiter lesen, aber nicht mehr sprechen, schreiben oder hochladen. Eine Sperre mit
Dauer endet von selbst: Etwa 10 Minuten nach Ablauf wird die Person benachrichtigt und kann dem Space
wieder beitreten. Entfernen oder Sperren beendet auch die Freigaben fir private Raume und die Space-
Teams. Tritt die Person wieder bei, startet sie wie ein neues Mitglied.

Du kannst nur Mitglieder andern, deren hdchste Rolle unter deiner eigenen liegt, und nur Rollen unterhalb
deiner eigenen hochsten Rolle vergeben — niemand kann den eigenen Rang weitergeben. Nur der Inhaber kann
alle andern.

Dieselben Aktionen erreichst du per Rechtsklick auf eine Person in jeder Mitgliederliste (Mitglied verwalten,
Verwarnen, Timeout, Aus dem Space entfernen, Aus dem Space verbannen).

5.6 Externe Zusammenarbeit

Externe Personen — Kunden, Partner, Dienstleister — arbeiten in Coviqo als Gaste deines Space. Ein Gast hat ein
eigenes Covigo-Konto, sieht nur die Raume, die du ausdriicklich mit ihm teilst, und sein Zugang kann ein
Enddatum haben.

HINWEIS

Meeting-Gaste, die Uber einen Meeting-Link einem einzelnen Gesprach beitreten, sind etwas anderes;
siehe Kapitel Meetings. Sie erscheinen ebenfalls unter Externe Personen, gekennzeichnet mit Nur
Meeting-Gast.

5.6.1 Eine externe Person einladen
1. Offne Space-Einstellungen > Mitglieder > Externe Personen und klicke auf Externe Person einladen,
oder schalte im Einladungsdialog Als Gast einladen ein.
2. Wahle unter Rdume, auf die der Gast Zugriff erhédlt mindestens einen Raum aus.

3. Lege optional ein Enddatum fest — Zugang endet (optional) im Einladungsdialog, Zugang bis (optional)
unter Externe Person einladen. Der Zugang endet am Ende dieses Tages und kann spater verlangert
werden.

4. Gib die E-Mail der Person ein und klicke auf Einladung senden (oder erstelle einen Link).

Die eingeladene Person muss sich mit ihrem eigenen Konto anmelden und ihre E-Mail-Adresse bestitigen,
bevor sie annehmen kann. Hat sie das noch nicht getan, zeigt die Einladungsseite einen Hinweis und
Bestadtigungs-E-Mail erneut senden. Temporare Meeting-Gastkonten kdnnen keine Gasteinladungen
annehmen.

Ist Externe Personen erlauben in der Space-Ubersicht ausgeschaltet oder enthalt dein Tarif keine externe
Zusammenarbeit, sind Gasteinladungen nicht mdglich — bestehende Gaste konnen aber weiterhin gesperrt oder
entfernt werden.

5.6.2 Was Gaste sehen

Coviqo setzt Folgendes auf dem Server durch, nicht nur in der Oberflache:

e Nur geteilte Raume erscheinen in Seitenleiste, Suche, Aktivitdt und Meine Aufgaben.

e Keine Space-weiten Aufgaben, Dateien oder Kalendereintrage.
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e In Mitgliederlisten, Profilen und @-Erwahnungsvorschlagen erscheinen nur Personen, die einen der
geteilten Rdume sehen kdénnen — und fir den Gast sind nur ihr Online-Status, ihre Rollen und Rollennamen
sichtbar.

e Notizen geteilter Rdume sind schreibgeschitzt, es sei denn, der Raum erlaubt Gasten das Bearbeiten
(Raumeinstellungen > Inhalte > Géste diirfen Notizen bearbeiten).

e Meetings nur, wenn der Gast daran teilnimmt.

5.6.3 Die Ubersicht , Externe Personen”

Space-Einstellungen > Mitglieder > Externe Personen zeigt jeden Gast mit Firma / Domain, Rdume (mit dem
Status jedes Raums), Freigegeben von, Seit, Lauft ab und Status. Filtere nach Alle, Aktiv, Lauft bald ab oder

Gesperrt.

Aktion Wirkung

Verlangern Lege ein neues Enddatum fir alle R&ume (oder einen Raum) fest oder lass es leer fiir unbefristeten
Zugang. Du kannst den Zugang nur fir Raume verldngern, in die du Leute einladen darfst, und die
maximale Gastdauer der Organisation sowie dein Tarif gelten weiterhin.

Rdume Wahle, welche Raume geteilt sind, jeweils mit eigenem optionalem Enddatum.

andern

Sperren Die Person verliert sofort den Zugang zu allen geteilten Rdumen; die Mitgliedschaft bleibt bestehen.

Reaktivieren Gibt wieder Zugang zu den ausgewahlten Rdumen, optional mit neuem Enddatum.

Aus dem Entfernt die Person samt allen Raum- und Meeting-Zugangen. Fir eine erneute Zusammenarbeit ist eine
Space neue Einladung nétig.
entfernen

w ) Covigo Q Covigo 2 Invite > Share
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Abbildung 5.10 Space-Einstellungen, Mitglieder > Externe Personen mit Statusfiltern
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Lauft ein Zugang ab, wird er gesperrt, nicht geldscht — du kannst ihn also mit einem Klick reaktivieren. Sieben
Tage vor einem Enddatum bekommen die Person, die die Raume geteilt hat, und die Admins des Space eine
Benachrichtigung Lauft bald ab, und sie werden erneut benachrichtigt, wenn der Zugang abgelaufen ist.

5.6.4 Projektende eines Raums

Unter Raumeinstellungen > Allgemein beendet das optionale Datum Projektende an diesem Tag den Zugang
aller externen Personen zu diesem Raum, unabhangig von ihrem persdnlichen Enddatum. Der Hinweis unter
dem Feld zeigt, wie viele externe Personen betroffen sind. Wahlst du ein Datum in der Vergangenheit, wird ihr
Zugang beim Speichern sofort gesperrt. Verschiebst du das Datum nach hinten, wird bereits gesperrter Zugang
nicht reaktiviert — dafiir gibt es Reaktivieren.

5.6.5 Das Abzeichen fiir externe Personen

Im Kopf eines Raums, der mit Gdsten geteilt ist, sehen Mitglieder ein kleines Abzeichen wie 2 externe
Personen. Ein Klick darauf zeigt, wer Zugang hat und wann das Projektende des Raums ist; Personen mit
Mitglieder verwalten bekommen zusatzlich Externe Personen verwalten. In der Mitgliederliste des Raums
sind Gaste mit Extern gekennzeichnet. Gaste selbst sehen das Abzeichen nicht.

TIPP

Bevor du einen Raum mit Externen teilst, priife, was in seinen Tabs Dateien und Notizen liegt — Gaste
sehen den vollstandigen Inhalt eines geteilten Raums, einschlieBlich seines Verlaufs.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 6

Teams und Mitgliederliste

Teams gruppieren Personen innerhalb eines Space — zum Beispiel Design, Entwicklung oder Support. Du
kannst ein ganzes Team im Chat erwahnen, einem Team Zugang zu einem Raum geben und Aufgaben einem
Team zuweisen. Die Mitgliederliste neben jedem Raum zeigt, wer da ist, und zwar gruppiert: zuerst die Rollen,
die separat angezeigt werden, dann Online und Offline.

6.1 Teams

6.1.1 Was ein Team ist

Ein Team hat einen Namen, eine optionale Beschreibung und Farbe, Mitglieder und optional eine Teamleitung.
Teams kénnen Unterteams enthalten, zum Beispiel IT > Entwicklung > QA. Personen in einem Unterteam zahlen
automatisch als Mitglieder jedes darliberliegenden Teams: Eine Erwahnung von @it erreicht auch Entwicklung
und QA, und ein Raum, der mit IT geteilt ist, steht auch Entwicklung und QA offen. Der vollstandige Pfad (IT »
Entwicklung > QA) wird lberall angezeigt, wo ein Team erscheint.

Es gibt zwei Arten von Teams:

e Space-Teams gehdren zu einem Space.

e Organisationsteams gehoren zu deiner Organisation und wirken in jedem ihrer Spaces (Business-Tarif). Ein
Space-Team kann auch unter einem Organisationsteam hangen.

6.1.2 Teams finden

Klicke in der Seitenleiste unter den Raumen eines Space auf Team (auch im Space-Meni der eingeklappten
Seitenleiste) und wechsle zu Teams — oder nutze Alle Teams anzeigen unten in der Mitgliederliste, das die
Teamansicht direkt 6ffnet. Du siehst den Teambaum mit der Zahl der Mitglieder pro Team und Markierungen fiir
offene Teams und fiir Teams, zu denen du gehorst (Mitglied / Leitung). Klicke auf ein Team, um seine
Mitglieder zu sehen; Teamleitungen sind mit einer Krone markiert. Organisationsteams stehen tber den Teams
des Space.
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Abbildung 6.1 Die Team-Seite eines Space mit Organisationsteams und Space-Teams

6.1.3 Beitreten und verlassen

Ein Team ist entweder Offen — alle im Space konnen beitreten — oder Nur auf Einladung; dann fiigen Admins
und Teamleitungen Mitglieder hinzu. Nutze Beitreten oder Team verlassen im Men( des Teams (...). Teams mit
der Markierung Passwort kannst du mit einem Passwort beitreten: Beitreten fragt danach — das Passwort
bekommst du von der Teamleitung (zum Beispiel auf der Website deines Clans). Nach einigen falschen
Versuchen musst du ein paar Minuten warten, bevor du es erneut versuchen kannst. Synchronisiert deine
Organisation ein Team aus ihrem Identity Provider (markiert mit IdP), folgt deine Mitgliedschaft dem
Verzeichnis, und du kannst das Team nicht selbst verlassen.

6.1.4 Teams anlegen und verwalten

Personen mit Space verwalten oder der Berechtigung Teams verwalten sehen Space-Einstellungen >
Mitglieder > Teams. Dort kannst du:

¢ Neues Team — Name, Beschreibung, Farbe, Beitritt (Offen / Nur auf Einladung / Bewerbung / Passwort) und
@Team-Erwahnungen (ausgeschaltet kdnnen nur Personen, die alle erwahnen dirfen, das Team
erwahnen).

e Unterteam erstellen Gber das Menu eines Teams.

e Mitglieder hinzufiigen und wahlen, ob sie als Teamleitung dazukommen; in der aufgeklappten
Mitgliederliste Zur Leitung machen / Leitung entfernen und Mitglieder entfernen.

e Ein Team verschieben, indem du es auf ein anderes Team ziehst (oder auf Hier ablegen, um auf die oberste
Ebene zu verschieben). Mit der Tastatur nutzt du Verschieben nach... im Teammeni und wahlst das neue
Ubergeordnete Team. Der ganze Teilbaum wandert mit. Teams kdnnen hdchstens sechs Ebenen tief sein und
nicht unter eines ihrer eigenen Unterteams verschoben werden.

e Ein Team l6schen: Seine Unterteams riicken eine Ebene nach oben, Aufgaben behalten ihre Person, und
Raume, die mit dem Team geteilt waren, stehen lber das Team nicht mehr offen.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 74 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

IE] c Coviqo Q Sse qo crriK S+ Invite 3 Share ()

I Acme Studios

S Teams [Z Applications & Anr

Management Organisation

IT  Organisation

» Development Organisation
® Sales Organisati

Marketing  organisatior

Product

_ Design
Onboarding UX, Ul and illustrations

Engineering
Web, desktop and mobile apps

Frontend
utomations ® QA

= Support Ope

Abbildung 6.2 Space-Einstellungen, Mitglieder > Teams mit Unterteams

Teamleitungen verwalten ihr eigenes Team und jedes Team darunter — auch tber Mitglieder > Teams —, selbst
ohne Space-Berechtigungen. Die Leitung von IT kann also Entwicklung und QA verwalten.

6.1.5 Ein Team erwahnen

Tippe im Chat @ und wahle ein Team aus der Liste (Teams erscheinen als Team - @handle, z. B.
@development). Alle im Team und in seinen Unterteams werden benachrichtigt — aber nur Personen, die den
Raum sehen kdnnen. Erwahnte Teams erscheinen in der Nachricht als hervorgehobener Chip.

6.1.6 Team-Raume

Klicke unter Raumeinstellungen > Zugriff > Berechtigungen auf Team hinzufiigen und erlaube Raume sehen
(und bei eingeschrankten Rdumen Raume betreten). Der Raum steht dann allen im Team und in seinen
Unterteams offen, selbst wenn er privat ist. Ein persdnliches Verweigern bei Raume sehen hat trotzdem
Vorrang, und externe Gaste bekommen Utber ein Team nie Zugang.

6.1.7 Bei einem Team bewerben

Space-Teams kdnnen auch den Beitritt Bewerbung nutzen. Statt Beitreten steht dann Bewerben im Menu des
Teams: Schreib eine kurze Nachricht (das Team kann eine Frage stellen, die liber dem Textfeld steht) und sende
sie ab. Solange deine Bewerbung offen ist, ist das Team mit Beworben markiert; Bewerbung zuriickziehen
nimmt sie zurtick. Du kannst pro Space bis zu fiinf offene Bewerbungen haben. Nach einer abgelehnten oder
zurlickgezogenen Bewerbung kannst du dich nach 24 Stunden wieder bei demselben Team bewerben.

Teamleitungen — auch die eines ibergeordneten Teams — und Personen mit Teams verwalten entscheiden im
Tab Bewerbungen der Teamansicht. Der Tab zeigt, wie viele Bewerbungen offen sind. Annehmen nimmt die
Person ins Team auf, Ablehnen schlie3t die Bewerbung; eine optionale Notiz sieht die Person. Bewerber und
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Teamleitungen werden benachrichtigt (Einstellungen > Benachrichtigungen > Team-Bewerbungen / Antwort auf
deine Bewerbung). Admins wahlen beim Anlegen oder Bearbeiten eines Teams unter Beitritt die Option
Bewerbung und kdnnen eine Frage an Bewerber hinterlegen.

6.1.8 Beitritt mit Passwort

Mit dem Beitritt Passwort treten Personen dem Team selbst bei — aber nur mit dem Passwort, das du festlegst.
Wahl beim Anlegen oder Bearbeiten eines Teams unter Beitritt die Option Passwort und gib ein Passwort ein
(6 bis 128 Zeichen). Danach kann niemand das Passwort mehr lesen, auch Admins nicht: Das Feld zeigt nur
Passwort @ndern — gib ein neues ein, um es zu ersetzen, oder lass das Feld leer, um das aktuelle zu behalten.
Stellst du das Team auf eine andere Beitrittsart um, wird das Passwort geldscht. Bots mit dem Recht, Teams zu
verwalten, kdnnen das Passwort ebenfalls setzen (zum Beispiel, wenn eure Website es nach einer Anmeldung
herausgibt); ein Bot darf das nur, wenn das Team in seinen Raumen nichts freigibt, was der Bot nicht selbst hat.

6.1.9 Team-Ankiindigungen

Der Tab Ankiindigungen zeigt die Neuigkeiten deiner Teams. Teamleitungen und Personen mit Teams
verwalten kdnnen eine Ankiindigung mit optionalem Titel veroffentlichen. Alle im Team und in seinen
Unterteams werden benachrichtigt. Auf Wunsch wird die Anklindigung zusatzlich als Nachricht in einen Raum
des Space gepostet (daflir brauchst du dort Schreibrechte). Ein Team kann hdchstens zehn Ankiindigungen pro
Stunde veroffentlichen.

6.1.10 Jemanden aus einem Team-Raum entfernen

Teamleitungen kénnen Personen aus dem Sprachraum ihres Teams entfernen, ohne Moderator zu sein: Offne im
Sprachraum das MenU der Kachel der Person und wahle Aus Team-Raum entfernen. Das geht nur in Rdumen,
die mit dem Team (oder einem seiner Unterteams) geteilt sind, und nur bei normalen Mitgliedern — nie beim
Owner, bei Admins, bei Personen, die in diesem Raum Mitglieder verschieben dirfen, und bei anderen
Leitungen des Teams oder eines darlberliegenden Teams. Jede Entfernung steht im Moderationsprotokoll des
Space.

6.1.11 Aufgaben fiir ein Team

Wahle im Aufgabendialog zusatzlich zu einer Person oder stattdessen ein Team. Unter Meine Aufgaben
wechselst du zwischen Mir zugewiesen und Meinen Teams zugewiesen — die zweite Liste zeigt die Aufgaben
aller deiner Teams, einschlieBlich der Teams Uber deinen Unterteams.

6.2 Die Mitgliederliste

6.2.1 Wo du sie findest

e In einem Raum: der Tab Mitglieder in der rechten Spalte. Er listet genau die Personen, die den Raum sehen
kénnen: Mitglieder, deren Rollen es erlauben, und externe Gaste, die Zugang zu diesem Raum bekommen
haben (markiert mit Extern). Gaste ohne Zugang zum Raum werden nicht aufgefiihrt. Die Liste aktualisiert
sich live, wenn jemand Zugang bekommt oder verliert.

o Auf der Space-Ubersicht: die Mitgliederspalte rechts.

Ist das Fenster fiir die Spalte neben der Seite zu schmal, 6ffnet sie sich stattdessen von rechts: Mitglieder &
Aktivitét in der oberen Leiste eines Raums, Mitglieder oben in der Space-Ubersicht (auf Handys und Tablets
immer). Im Aufgaben-Board eines Raums macht die Spalte immer Platz.
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Abbildung 6.3 Die Mitgliederliste neben einem Raum, gruppiert nach Rolle und Anwesenheit

Mit der Schaltflache mit dem Panel-Symbol klappst du die Spalte ein; Covigqo merkt sich das auf diesem Gerat
fur dich. Auch Gruppeniberschriften lassen sich einklappen.

6.2.2 Wie sie sortiert ist

1. Personen, die online sind und eine Rolle mit Separat anzeigen haben (zum Beispiel Owner, Admin,
Moderator), werden unter dieser Rolle gruppiert, in der Farbe der Rolle.

2. Alle anderen, die online sind, erscheinen unter Online — n.

3. Alle, die offline sind, erscheinen unter Offline — n.

Jeder Eintrag zeigt den Avatar mit Statuspunkt, den Namen in der Farbe der héchsten farbigen Rolle der Person,
den Statustext, ob die Person in einem Sprachraum oder einem Meeting ist, kleine Team-Punkte (Mauszeiger
darlber zeigt die Teampfade) und Extern bei externen Gasten. Klicke auf eine Person, um ihr Profil zu 6ffnen, in
dem auch ihre Teams aufgefiihrt sind.

In groBen Community-Spaces ladt die Liste beim Scrollen weitere Personen nach, sodass sie auch bei Tausenden
von Mitgliedern schnell bleibt.

6.2.3 Privatsphare

e Personen, die sich auf Unsichtbar gestellt haben, erscheinen offline.

e Externe Gaste sehen nur die Personen der Raume, die mit ihnen geteilt sind.

e Personen, die du blockiert hast, erscheinen nicht in deiner Liste.

e Admins kénnen die Liste einschranken: Space-Einstellungen > Ubersicht > Mitgliederliste sichtbar fiir -
Alle Mitglieder oder Nur Admins. Mit Nur Admins sehen normale Mitglieder die Mitgliederspalte nicht
mehr, und auch anderswo (zum Beispiel in Auswahllisten und Profilkarten) sehen sie nicht mehr, wer online
ist. Namen bleiben sichtbar, wo sie gebraucht werden, zum Beispiel fiir @-Erwahnungen.
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e Ob jemand im Timeout ist, sehen nur Personen, die moderieren oder Mitglieder verwalten diirfen (und die
Person selbst).

e Externe Gaste sehen nur die Rollen der Personen, mit denen sie einen Raum teilen.

e Unter Space-Einstellungen > Rollen schaltest du Separat anzeigen ein oder aus und legst so fest, welche
Rollen eine eigene Gruppe bekommen.

6.2.4 Rollen schnell zuweisen

Darfst du Mitglieder und Rollen verwalten, klicke mit der rechten Maustaste auf eine Person in der
Mitgliederliste (oder nutze ... in der Zeile, oder das + neben den Rollen in der Profilkarte) und 6ffne Rollen.
Hake Rollen an oder ab — die Anderung wird sofort gespeichert, und die Liste gruppiert sich neu. Du siehst nur
Rollen unterhalb deiner eigenen hochsten Rolle; System- und Bot-Rollen werden nicht angeboten, und
Personen mit gleichem oder héherem Rang kannst du nicht andern.

Bei einem externen Gast zeigt das MenU einen Hinweis: Gibst du ihm irgendeine andere Rolle als Guest, wird er
zum Mitglied und sieht jeden Raum, den seine Rollen erlauben — die hdchste Rolle zahlt. Zum Mitglied machen
tut dasselbe mit der Standardrolle.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 7

Ubersichten anpassen

Die Startseite jedes Space — die Space-Ubersicht — zeigt unter dem Kopf des Space (Space-Name, wer gerade
im Voice ist, der ndchste Termin und die Zeile Seit deinem letzten Besuch:) und den Schnellaktionen ein Board
aus Karten: anstehende Termine, deine Aufgaben, die neuesten Nachrichten und vieles mehr. Admins legen fest,
welche Karten alle sehen und wie sie angeordnet sind. Wer einen Raum verwaltet, kann ihm eine eigene Raum-
Ubersicht geben, die sich als Erstes 6ffnet, wenn jemand den Raum betritt. Und jedes Mitglied kann das Board
fur sich selbst aufraumen, indem es Karten einklappt oder ausblendet.

Dieses Kapitel erklart alle drei Ebenen. Start hat kein Board aus Karten und lasst sich nicht anpassen.

Ebene Wer Was

Space- Inhaber, Administratoren und Rollen mit Space Die Karten anordnen, die alle im Space sehen
Ubersicht verwalten

Raum- Personen, die den Raum verwalten dirfen (ab Pro)  Einem Raum eine Kartentbersicht als Startansicht
Ubersicht geben

Fir mich Jedes Mitglied, auch Gaste Karten nur fur dich einklappen oder ausblenden

7.1 Das Board fiir dich anpassen

Klicke auf der Space-Ubersicht (und auf einer Raum-Ubersicht) iiber den Karten auf Anpassen.

e Klicke auf den Pfeil im Kopf einer Karte, um sie einzuklappen — nur der Kopf bleibt stehen, die Karten
darunter riicken nach oben. Ein weiterer Klick klappt die Karte wieder auf.

o Offne das Mendi ... einer Karte und wahle Fiir mich ausblenden, um sie von deinem Board zu entfernen.
Flr ein paar Sekunden erscheint eine Meldung mit Riickgdngig.

e Solange Anpassen offen ist, werden ausgeblendete Karten aufgelistet. Klicke neben einer Karte auf
Einblenden, um sie zuriickzuholen.

¢ Zuriick zum Standard entfernt alle deine persénlichen Anderungen an dieser Ubersicht.

Deine Auswahl betrifft nur dich — das Board aller anderen bleibt unverandert. Karten, die ein Admin als Immer
sichtbar markiert hat, lassen sich weder ausblenden noch einklappen; sie zeigen weder den Pfeil noch das
Mend.
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Abbildung 7.1 Die Space-Ubersicht mit geéffnetem Bereich ,Anpassen”

7.2 Die Space-Ubersicht bearbeiten

Darfst du den Space verwalten, klicke iber den Karten auf Layout bearbeiten (oder Space-Einstellungen >
Ubersicht > Layout-Editor 6ffnen). Das Board wird zum Editor.
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Abbildung 7.2 Der Layout-Editor mit dem Kartenraster und der Kartenbibliothek

7.2.1 Karten anordnen

e Verschiebe eine Karte, indem du ihren Kopf ziehst (die Leiste mit dem Griff links).

e Andere ihre GroBe mit den Anfassern an ihrem rechten Rand, ihrem unteren Rand oder der unteren
rechten Ecke. Jeder Kartentyp hat eine kleinste und eine gréB3te Grof3e.

e Das Raster hat 12 Spalten. Karten riicken von selbst nach oben, sodass keine Liicken bleiben.

e Mit der Tastatur: Wahle eine Karte mit Tab aus, verschiebe sie mit den Pfeiltasten, dndere ihre GroBe mit
Umschalt + Pfeiltasten, 6ffne ihre Einstellungen mit Enter und entferne sie mit Entf. Der
Einstellungsbereich hat auBerdem Schaltflachen fir Position und GroBe.

* Riickgdngig und Wiederholen (auch Ctrl+Z und Ctrl+Y) gehen durch deine letzten 50 Anderungen.

7.2.2 Karten hinzufiigen

Klicke auf Karten hinzufiigen, um die Kartenbibliothek zu 6ffnen. Die Karten sind gruppiert in Inhalte,
Kommunikation, Arbeit, Termine & Meetings, Personen und Integrationen; das Suchfeld filtert sie. Klicke
auf eine Karte, um sie an der ersten freien Stelle zu platzieren — ihre Einstellungen 6ffnen sich sofort.
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Abbildung 7.3 Die Kartenbibliothek neben dem Raster

Infos Links, Server-Adressen und weitere Angaben zum Space (siehe unten)
Ankiindigung Einen Text mit optionalem Bild — Neuigkeiten, Hinweise
Regeln / Euren BegriiBungstext oder eure Hausregeln

Willkommen

Angepinnte Die angepinnten Nachrichten eines Chat-Raums
Nachrichten

Letzte Nachrichten Die neuesten Nachrichten eines Raums oder aller Rdume

Nachste Termine / Die nachsten Termine und Meetings oder eine Monatsansicht

Kalender

Offene Aufgaben Dir zugewiesene Aufgaben, alle offenen oder berfallige Aufgaben, optional eine Spalte eines
Raums

Entscheidungen & Entscheidungen und offene Punkte aus Meetings

Follow-ups

Meeting- Die letzten Meetings mit Zusammenfassung

Zusammenfassung

en

Notiz Die Leseansicht einer Notiz

Neueste Dateien Die neuesten Dateien eines Raums oder des Space

Tickets Offene Tickets eines Raums oder aller R&ume mit Tickets: wie viele Neu, In Bearbeitung und

Wartet auf Antwort sind, und die neuesten — ein Klick 6ffnet das Ticket. Filter: Alle offenen, Mir
zugewiesen oder Nicht zugewiesen
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Karte Zeigt

Whiteboard- Das Vorschaubild eines Boards
Vorschau
Links & Eine Liste wichtiger Links

Lesezeichen

Online jetzt / Neue  Wer online ist, wer kirzlich beigetreten ist
Mitglieder

Team / Die Mitglieder eines Teams oder den Teambaum
Organigramm

Rollen Die Rollen des Space
GitHub-/Jira-Issues  Offene Issues der Projekte oder Repositories, die mit einem Raum verknipft sind
Countdown Die verbleibende Zeit bis zu einem Datum

Statistik Anzahl der Nachrichten und der aktiven Mitglieder Gber 7 oder 30 Tage — nur Summen, nichts Gber
einzelne Personen

Mitgliederentwickl Mitglieder der letzten 30, 90 oder 365 Tage mit Beitritten und Austritten — einmal taglich erfasst ab

ung dem Tag, an dem die Karte eingefiihrt wurde (kein friherer Verlauf)
Einbettung Ein Video von YouTube oder Vimeo

Aktive Wer gerade spricht, was im Space passiert ist

Sprachraume /

Letzte Aktivitdten

Jede Karte zeigt immer nur das, was die betrachtende Person sehen darf. Ein Gast mit Zugang zu zwei Rdumen
sieht die Nachrichten dieser zwei Rdume — nie mehr, egal wie die Karte eingestellt ist. Karten Gber den ganzen
Space (Neue Mitglieder, Team / Organigramm, Rollen, Statistik, Mitgliederentwicklung, Letzte
Aktivitaten) und die Karte Tickets werden Gasten gar nicht angezeigt. Tickets bleiben auch auf der Karte privat:
Mitglieder mit einer Ticket-Team-Berechtigung (Alle Tickets sehen, Tickets bearbeiten oder Tickets
verwalten) sehen alle Tickets des Raums, alle anderen nur ihre eigenen (,Du hast 2 offene Tickets"). Kann eine
Karte fir jemanden nichts anzeigen, steht dort Nicht verfiigbar.

Die Karte ,,Infos”. Bis zu 20 Eintrdge mit Bezeichnung und Symbol — zum Beispiel die Website, eine
Kontaktadresse oder die Adresse eines Spieleservers. Jeder Eintrag ist ein Link (https, mailto: oder ein
steam://connect/-Link, um einem Spieleserver beizutreten — 6ffnet sich per Klick), reiner Text oder ein Wert
zum Kopieren (zum Beispiel 203.0.113.108:27015 , angezeigt mit Kopier-Schaltflache und nie als Link gedffnet).
Eintrage kdnnen Nur fiir Mitglieder sichtbar sein; Gaste und Besucher offentlicher Spaces sehen sie dann
nicht. Bearbeite die Eintrdge mit Bearbeiten auf der Karte oder unter Space-Einstellungen > Ubersicht > Infos
der Ubersicht. Spaces ohne eigenes Layout zeigen die Karte oben auf der Ubersicht, sobald sie Eintrage hat;
mit eigenem Layout fligst du sie aus der Kartenbibliothek hinzu. Mitglieder sehen die Karte nicht, solange sie
leer ist; wer den Space verwaltet, sieht Infos hinzufiigen.

Die Karte Einbettung ladt nichts von YouTube oder Vimeo, bis jemand auf Abspielen klickt — die Karte weist
darauf hin, dass das Video vom Anbieter geladen wird. Akzeptiert werden nur Links von YouTube (Datenschutz-
Modus) und Vimeo.

7.2.3 Karteneinstellungen

Klicke auf das Zahnrad im Kopf einer Karte, um ihre Einstellungen zu 6ffnen:
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e Titel - ein eigener Titel statt des Kartennamens.

e Farbe - die Farbe der Symbolkachel.

e Immer sichtbar — Mitglieder kénnen die Karte weder ausblenden noch einklappen.

¢ Fiir alle ausgeblendet - die Karte bleibt mit ihren Einstellungen im Layout, aber niemand sieht sie.
Praktisch, um eine Karte vorzubereiten.

o Sichtbar fiir — hake Rollen an, um die Karte nur Personen mit einer dieser Rollen zu zeigen (Inhaber und
Administratoren sehen sie immer). Ab Pro verfligbar.

¢ Inhalt — was die Karte zeigt, zum Beispiel den Raum, die Anzahl der Eintrdage, einen Filter, den Text oder das
Datum. Karten, die noch eine Einstellung brauchen (zum Beispiel eine Karte Notiz ohne Notiz), sind mit
Einrichten markiert und werden Mitgliedern noch nicht angezeigt.

@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
Cf COVqu Q oviqo cik 2S¢ Invite > Share

Members

& Pel
Good evening, Demo

Space settings

OWNER — 1

Edit space overview

Default layout - nothing published yet

+ Add cards 58 Templates

ory
v Edit Close <7 Publish
I e

Info
nfo

GENERAL

Title

i Activevoicero.. % X i Upcoming eve... 2 X i Open tasks Colour

a Active voice = Upcor i .- Open vlen sl O . . . . ‘ .

rooms event: ~ tasks

)

Abbildung 7.4 Die Einstellungen einer Karte

7.2.4 Vorschau

Mit Ansicht in der Werkzeugleiste siehst du das Board als Mitglied, als Gast oder als Rolle. Die Vorschau zeigt,
welche Karten diese Gruppe bekommt; die Inhalte der Karten werden immer mit den eigenen Berechtigungen
der jeweiligen Person geladen. Die Schaltflaichen daneben zeigen das Board auf einem Tablet oder einem
Telefon.

7.2.5 Entwurf und Veroffentlichen

Deine Anderungen werden automatisch als Entwurf gespeichert — die Werkzeugleiste zeigt Entwurf
gespeichert — noch nicht veroffentlicht. Mitglieder sehen weiter das veroffentlichte Board, bis du auf
Veroffentlichen klickst; dann aktualisiert sich das Board bei allen sofort, auch in bereits getdffneten Fenstern.
Verwerfen wirft den Entwurf weg und kehrt zur veroffentlichten Version zuriick. SchlieBen verlasst den Editor;
der Entwurf bleibt fiir das nachste Mal erhalten.
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7.2.6 Versionsverlauf

Verlauf listet jede verdffentlichte Version mit Datum und Autor (die letzten 50 werden aufbewahrt). In Editor
laden holt eine alte Version in den Editor, damit du sie vor dem Veroffentlichen anpassen kannst.
Wiederherstellen veroffentlicht sie sofort erneut als neue Version.

No versions yet

Abbildung 7.5 Der Versionsverlauf

7.2.7 Vorlagen

Vorlagen bietet fertige Boards: Community, Business, Projekt, Gaming-Clan und Leer. Wahlst du eine aus,
ersetzt sie die Karten im Editor — fir Mitglieder dndert sich nichts, bis du veroffentlichst, und Riickgangig holt
dein vorheriges Board zurtick.

Ab Pro kannst du auBerdem:

e Als Vorlage speichern — das aktuelle Board unter einem Namen fiir diesen Space aufbewahren.

e Auf andere anwenden - das aktuelle Board in andere Spaces oder Raume kopieren, die du verwaltest, als
Entwurf oder sofort veroffentlicht. Rdume, Notizen und Rollen werden nur innerhalb desselben Space
Ubernommen; in einem anderen Space mussen diese Karten neu eingerichtet werden.
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Templates

Choose Save as template Apply to others

Community Business

Gaming clan

YOUR TEMPLATES

oo

No own templates yet
uts

Abbildung 7.6 Vorlagen mit den eingebauten Boards

7.2.8 Auf dem Handy

Auf dem Handy ist das Board einspaltig. Der Editor zeigt dann eine Liste: Ziehe eine Karte an ihrem Griff
(gedrickt halten) oder nutze die Pfeile, um die Reihenfolge zu andern, und blende eine Karte mit dem Schalter
fur alle ein oder aus. GréBen und Karteneinstellungen bearbeitest du auf einem groBeren Bildschirm.
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© Demo -read only X

= Q) Covigo

ﬁ,: Personal

Good evening, Demo

Nothing new since your last visit.

Space settings 2, Members

Ngw message .
Write in #Notes

53 Templates O History

v

Close <7 Publish

Abbildung 7.7 Die Reihenfolge auf dem Handy bearbeiten

7.3 Raum-Ubersichten

Ab Pro kann ein Raum eine eigene Ubersicht haben. Ist sie eingeschaltet, wird sie zum ersten Tab Ubersicht,
und der Raum 6ffnet sich damit; Chat, Aufgaben, Notizen und die anderen Tabs bleiben einen Klick entfernt.
Raume ohne Ubersicht &ffnen sich genau wie bisher.

1. Offne die Raumeinstellungen und gehe zu Inhalte.

2. Schalte Raum-Ubersicht ein. Coviqo startet mit Karten, die zu den Modulen des Raums passen (zum
Beispiel angepinnte Nachrichten, letzte Nachrichten und offene Aufgaben).

3. Klicke auf Ubersicht bearbeiten, um die Karten anzuordnen — der Editor funktioniert wie oben beschrieben.
Karten, die auf Dieser Raum eingestellt sind, zeigen immer den aktuellen Raum.

Screenshot folgt

screen: layout-room-overview

Abbildung 7.8 Ein Raum mit seiner Ubersicht als erstem Tab
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Du kannst die Raum-Ubersicht auch in der Werkzeugleiste des Editors ein- oder ausschalten (Raum-Ubersicht
an).

7.4 Wenn sich der Tarif andert

Wechselt deine Organisation in einen Tarif ohne Raum-Ubersichten, éffnen sich die Raume wieder mit ihrer
normalen Startansicht — die Ubersichten bleiben gespeichert und kommen nach einem Upgrade zurtick. Karten,
die nur fir ausgewahlte Rollen sichtbar sind, behalten ihre Einschrankung, aber neue Einschrankungen lassen
sich nicht hinzufligen. Deine eigenen Vorlagen bleiben gespeichert, kdnnen aber nicht angewendet werden. Der
Dialog zum Downgrade listet vor deiner Bestatigung auf, was betroffen ist.

Bevor es den Layout-Editor gab, konnten Admins die Karten der Space-Ubersicht nur sortieren und ausblenden.
Dieses Board ist automatisch zum ersten Layout jedes Space geworden — niemand verliert etwas, und Karten,
die du fur dich ausgeblendet oder eingeklappt hattest, bleiben es.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 8

Lobbys und Runden

Eine Lobby ist ein Raumtyp flir spontane Sprachrdume. Statt einem der festen Sprachrdume beizutreten, startet
in der Lobby jede Person mit einem Klick ihren eigenen kurzlebigen Sprachraum — eine Runde. Eine Runde lebt,
solange Leute darin sind, und verschwindet kurz nachdem die letzte Person gegangen ist. Communities nutzen
Lobbys fiir Gaming-Squads oder einen Stammtisch, Firmen fiir Breakouts, eine Kaffeeecke oder ein schnelles
Huddle.

8.1 Eine Lobby erstellen

1. Klicke auf + neben dem Namen des Space (du brauchst die Berechtigung, Raume zu erstellen).
2. Wahle Lobby als Raumtyp.

3. Gib einen Namen ein (zum Beispiel ,Game Lobby" oder ,Breakouts”), wahle die Sichtbarkeit und klicke auf
Raum erstellen.

Eine Lobby hat keine eigenen Module. Die darin gestarteten Runden bekommen Sprache und Chat. Ein Space
kann mehrere Lobbys haben.

8.2 Das Lobby-Dashboard

In der Seitenleiste ist eine Lobby ein Eintrag — Runden erscheinen nie als eigene Eintrage, so bleibt die
Seitenleiste auch bei vielen Runden kurz. Laufen Runden, zeigt der Eintrag rechts, wer gerade drin ist:

e Griiner Punkt — mindestens eine Runde ist belegt.

e Avatare — bis zu vier Personen aus den Runden, bei mehr drei Avatare und +N. Laufen Runden, in denen
noch niemand ist, steht dort nur ihre Zahl.

e Lupe mit Zahl - so viele Runden suchen gerade Mitspieler.

e Deine Runde - bist du selbst in einer Runde der Lobby, steht ihr Name klein unter dem Eintrag. Ein Klick
darauf 6ffnet die Runde. Die Lobby selbst ist dann hervorgehoben.

Runden-Ubersicht: Fahre mit der Maus iiber den Eintrag, tippe auf die Avatare (Touch) oder gehe mit der
Tabulatortaste auf die Avatare und driicke die Eingabetaste. Ein kleines Fenster listet alle laufenden Runden —
deine zuerst — mit Name, Spiel, Belegung (,4/5"), Sucht Mitspieler und den Personen darin samt Mikrofon- und
Ton-aus-Symbol. Jede Runde hat ihren Knopf wie auf der Karte (Beitreten, Anfragen, Voll ...), unten fihrt Zur
Lobby zu allen Karten. Bei vielen Runden scrollt das Fenster, Esc schlieB3t es. ,Spricht gerade” siehst du dort nur
in deiner eigenen Runde.

Ein Klick auf die Lobby 6ffnet ihr Dashboard:

¢ Kopfzeile — der Name der Lobby, ,4 aktiv - 11 Personen” und fiir Admins ein Zahnrad, das die Lobby-
Einstellungen &ffnet.

e Startleiste — ein Name (optional), die GroBe (Offen oder 2 bis 25 Personen), der Zugang (Alle diirfen rein,
Auf Anfrage, Nur eingeladene), ein Thema, falls die Lobby Themen anbietet, und die Schaltflache Runde
starten. Coviqo legt die Runde an und verbindet dich sofort mit ihrem Sprachkanal. Ohne Namen heift die
Runde ,Runde von Jamie".
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¢ Runden-Karten — Name, Thema, ,3/5" die Personen darin (in deiner eigenen Runde zeigt ein farbiger Ring,
wer spricht, eine Krone die Leitung), ein Schloss bei Runden nur fiir Eingeladene oder eine Hand bei Runden
auf Anfrage, und die Schaltflache Beitreten, Anfragen, Angefragt, Voll oder Du bist hier. Eine leere Runde
verblasst auf ihrer Karte und verschwindet dann.

e Feste Sprachraume - die reguldren Sprachrdume des Space als kleine Chips mit ihrer Belegung. Ein Klick
tritt bei.

Eine Runde, die unter Mitspieler finden veroffentlicht ist und noch Platz hat, tréagt auf ihrer Karte und in ihrer
Kopfzeile ein griines Badge Sucht Mitspieler — mit 2 frei, wenn die Runde eine GroBe hat. Ein Klick auf das
Badge der Karte tritt bei (oder fragt an). In der Seitenleiste zeigt die Lupe mit Zahl neben der Lobby, wie viele
ihrer Runden Mitspieler suchen. Der griine Punkt auf Karte und Badge pulsiert nur, wenn dein System keine
reduzierte Bewegung verlangt.

Pro Lobby kannst du eine eigene Runde haben. Startest du eine zweite, bietet Coviqo dir an, dich zu der zu
bringen, die du schon hast. Gegen Spam kannst du hochstens alle 30 Sekunden eine neue Runde starten.

8.3 In einer Runde

Eine Runde ist ein normaler Sprachraum: Sprache, Bildschirmfreigabe und (sofern die Lobby ihn nicht
abgeschaltet hat) Chat. Die Kopfzeile zeigt, zu welcher Lobby sie gehort — ein Klick auf den Namen der Lobby
bringt dich zurlick zum Dashboard. Wer die Runde gestartet hat, hat ihre Leitung. Verlasst die Leitung die
Runde, Gbernimmt automatisch die Person, die am langsten in der Runde ist.

Die Leitung (und alle Admins und Moderierenden der Lobby) findet Verwalten in der Kopfzeile:

e die Runde umbenennen, ein Thema wahlen, die GréBe oder den Zugang éndern,

Mitglieder einladen — sie bekommen einen Hinweis mit Beitreten,

e jemanden entfernen — die Person wird getrennt und kann nicht in diese Runde zuriick,

Leitung libergeben — die Leitung an jemanden abgeben, der in der Runde ist,

Runde schlieBen - alle werden getrennt, und die Runde wird geldscht.

Auf Anfrage: Bei der Leitung erscheint eine Anfrage mit Annehmen und Ablehnen (auch in der Kopfzeile der
Runde). Die anfragende Person sieht Angefragt auf der Karte und bekommt nach der Annahme einen Hinweis
mit Beitreten.

Nur eingeladene: Nur eingeladene Personen (und wer schon in der Runde war, als sie abgeschlossen wurde)
kdnnen beitreten.

Admins und Moderierende der Lobby (Berechtigung ,Raume verwalten”) sehen und betreten jederzeit jede
Runde und kénnen jede davon schlieBen.

Personen in eine Runde holen: Mit Mitglieder verschieben — oder als Leitung der Runde — kannst du
Personen in eine Runde verschieben: Verschieben nach ... im Men einer Person listet die laufenden Runden
unter ihrer Lobby (mit ,3/5"), oder du ziehst die Person in der Seitenleiste auf die Lobby und wéahlst die Runde
im kleinen Fenster. Ist die Runde Auf Anfrage oder Nur eingeladene und die Person noch nicht zugelassen,
fragt Covigo vorher — das Verschieben ladt sie dann in die Runde ein. Wer aus der Runde entfernt wurde, kann
nicht wieder hineinverschoben werden.

Audio & Video: Die Qualitat aller Runden (Codec, Audio-Profil, Kamera) stellst du einmal in den Einstellungen
der Lobby ein (Raumeinstellungen > Lobby > Audio- & Videoqualitdt der Runden); sie gilt sofort, auch in
laufenden Runden. In einer Runde zeigt Verwalten diese Werte schreibgeschitzt mit ,Vom Lobby-Raum
Ubernommen”.
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8.4 Wann Runden verschwinden

Eine leere Runde wird nach der Verzogerung der Lobby geléscht — 30 Sekunden, sofern die Admins das nicht
geandert haben (0 bis 600 Sekunden). Eine Runde, der noch niemand beigetreten ist, wartet mindestens eine
Minute. Ihr Chat und ihre Dateien werden mit ihr geldscht. Runden kdénnen nicht aufgezeichnet werden, es gibt
also keine Aufzeichnungen, die bleiben kénnten.

8.5 Lobby-Einstellungen (Admins)

Offne das Zahnrad auf dem Dashboard oder Raumeinstellungen > Lobby:

Einstellung Was sie bewirkt

Begriffe Eigene Worter statt ,Runde” / ,session”, zum Beispiel ,Squad” und ,Squad starten” — ein Begriff
fur alle Sprachen oder getrennt fiir Deutsch und Englisch

StandardgréBe neuer Offen oder 2 bis 25 Personen

Runden

Wer darf Runden Alle, die die Lobby betreten diirfen, oder nur bestimmte Rollen. Admins und Moderierende diirfen
starten? immer

Themen Optionale Liste (eins pro Zeile, bis zu 20); beim Starten kann ein Thema gewahlt werden

Leere Runden I6schen 0 bis 600 Sekunden (Standard 30)
nach

Chat in Runden Sprache ist immer an; der Chat Idsst sich abschalten

Runden Ubernehmen die Berechtigungen der Lobby: Wer die Lobby sehen und betreten kann, sieht auch ihre
Runden. Lauft im Space der AutoMod-Bot, gilt sein Wortfilter auch fir Namen und Themen von Runden.

8.6 Grenzen der Tarife

Wie viele Runden in einem Space gleichzeitig laufen dirfen, hangt vom Tarif ab: Free 5, Community Pro 50,
Business 200, Enterprise unbegrenzt. Runden zahlen nicht als Rdume.

8.7 Mitspieler aus anderen Communities finden

Die Leitung einer Runde kann sie unter Mitspieler finden veréffentlichen, damit Leute aus anderen
Communities anfragen kénnen, ob sie mitmachen dirfen — sofern der Space Runden 6ffentlich auffindbar
eingeschaltet hat. Siehe Mitspieler finden.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 9

Moderierte Raume

Ein moderierter Raum ist ein Sprachraum, in dem nur Sprecher reden. Alle anderen sind Zuhéorer: |hr
Mikrofon, ihre Kamera und ihre Bildschirmfreigabe sind ausgeschaltet und gesperrt, aber sie horen und sehen
alles und kénnen weiterhin im Chat schreiben. Zuhérer heben die Hand, um sich zu Wort zu melden, und die
Moderation erteilt ihnen das Wort — ohne Zeitlimit oder fir 1, 3 oder 5 Minuten. Nutze das fiir Community-
Events, All-Hands-Meetings, Sprechstunden, Podiumsrunden oder jeden groBen Raum, in dem nicht alle
durcheinanderreden sollen.

Jeder Sprachraum lasst sich in den moderierten Modus schalten, ebenso eine Runde in einer Lobby. Das
funktioniert live: Niemand muss den Raum verlassen oder neu beitreten.

9.1 Einschalten

Du brauchst die Berechtigung Moderierten Raum verwalten (Admins und Moderatoren haben sie
standardmaBig).

e In einem Gesprich: Offne ... in der Sprachsteuerung und hake Moderierter Raum an. Moderation
einstellen... 6ffnet die Einstellungen.

¢ In den Raumeinstellungen: Offne die Raumeinstellungen und wiahle Sprache & Medien > Moderierter
Raum.

Die Einstellungen gelten in dem Moment, in dem du sie anderst:

Einstellung Was sie bewirkt

Moderierter Raum Schaltet den Modus ein oder aus.

Wer darf reden: ab  Mitglieder mit dieser oder einer héheren Rolle sind Sprecher. Eine Rolle Gber deiner eigenen kannst
Rolle du nicht wahlen, sodass du dich nie selbst aussperrst. Ohne Auswahl nimmt Coviqo die Moderator-
Rolle des Space.

Sprecher diirfen StandardmaBig aus. Eingeschaltet kann jeder Sprecher Zuhérern das Wort erteilen — nicht nur

Wort erteilen Personen mit der Berechtigung Wort erteilen.

Funk erlauben StandardmaBig aus. Funk von Personen, die in diesem Raum nur zuhdren wiirden, wird ebenfalls
zugestellt. Ohne diese Einstellung erreicht nur Funk von Personen den Raum, die hier Sprecher
waren.

Langsam-Modus Solange der Raum moderiert ist, kann jede Person nur eine Nachricht pro Intervall senden (5 s bis 2

im Chat min). Fir die Moderation gilt das nicht.

Meetings und Buhnen haben eigene Regeln dafiir, wer spricht, und lassen sich nicht in den moderierten Modus
schalten.

9.2 Als Zuhorer

Die Sprachkarte zeigt Moderierter Raum - Du horst zu. Die Schaltflachen fir Mikrofon, Kamera und
Bildschirmfreigabe sind gesperrt.

1. Klicke auf Hand heben (in der Moderationsleiste oder unter ...).
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2. Gib optional einen kurzen Grund ein (bis zu 80 Zeichen), zum Beispiel ,Frage zur Roadmap”, und bestatige.

3. Die Leiste zeigt deinen Platz in der Warteschlange. Mit Hand senken ziehst du die Meldung jederzeit
zurlck.

Erteilt dir die Moderation das Wort, horst du einen kurzen Ton und siehst Du darfst jetzt sprechen. Dein
Mikrofon bleibt aus — schalte es selbst ein, wenn du bereit bist. Du kannst dich so oft stumm- und wieder
einschalten, wie du willst; das Wort bleibt bei dir, bis die Moderation es dir entzieht, die Zeit ablauft oder du den
Raum verlasst. Wurde ein Zeitlimit gesetzt, sehen alle die verbleibende Zeit auf deiner Kachel und in der Leiste.

Endet dein Rederecht, wird dein Mikrofon stummgeschaltet, und du siehst Dein Rederecht ist beendet. Wird
deine erhobene Hand abgelehnt, siehst du Deine Wortmeldung wurde abgelehnt.

9.3 Als Moderation

Personen mit der Berechtigung Wort erteilen (standardmaBig Admins und Moderatoren) sehen in der
Sprachkarte die Warteschlange der erhobenen Hande - in der Reihenfolge der Meldungen, mit Grund und
Uhrzeit.

* Wort erteilen — die Hauptschaltflache erteilt das Wort bis zum Entziehen.

Der kleine Pfeil daneben erteilt das Wort fiir 1, 3 oder 5 Minuten. Alle im Raum sehen den Countdown.

Hand ablehnen — nimmt die Hand aus der Warteschlange und benachrichtigt die Person.

Wort entziehen — nimmt in der Liste der Gast-Sprecher das Wort wieder zurtick.

Alle Zuhorer stumm - entzieht allen Gast-Sprechern das Wort und schaltet alle Zuhérer stumm.

Personen, denen das Wort erteilt wurde, sind auf ihrer Kachel als Gast-Sprecher hervorgehoben.

9.4 Gut zu wissen

e Die Regeln setzt der Coviqo-Server direkt an der Sprachverbindung durch, nicht nur in der App. Ein Zuhoérer
kann keinen Ton und kein Video senden, auch nicht mit einem verénderten Client.

e Erhobene Hande und erteilte Worte gehdren zum aktuellen Gesprach. Haben alle den Raum verlassen, sind
sie weg. Verlasst du den Raum und trittst wieder bei, verfallen auch deine eigene Hand oder dein Wort.

e Die Raumaktivitat zeigt, wann der Modus ein- oder ausgeschaltet wurde und wann alle Zuhérer
stummgeschaltet wurden. Die Moderation sieht auBerdem, wem das Wort erteilt wurde, wem es entzogen
wurde und welche Hande abgelehnt wurden. Der Grund, den du eingetippt hast, wird nicht gespeichert.

e Moderierte Raume gibt es in jedem Tarif.

9.5 Berechtigungen

Berechtigung Bedeutung Standard
Moderierten Raum verwalten Den Modus ein- oder ausschalten, festlegen, wer reden darf, Admins,
und die Optionen Moderatoren
Wort erteilen Wort erteilen, entziehen, Hande ablehnen, alle Zuhorer Admins,
stummschalten Moderatoren
In moderierten Raumen immer Immer Sprecher, unabhangig von der Mindestrolle Admins
reden
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Alle drei lassen sich pro Rolle in den Space-Einstellungen andern und pro Raum Uberschreiben. Externe Gaste
kdnnen nie Moderierten Raum verwalten oder In moderierten Raumen immer reden bekommen; Bots
bekommen keine der drei.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 10

Klangprofile

Ein Klangprofil verandert, wie Stimmen fir alle klingen, die in einem Sprachraum, einer Lobby oder einem
Funkkanal zuh&ren — ein Walkie-Talkie fur ein Gaming-Squad, Helmfunk fir eine Flugsimulator-Gruppe, eine
Durchsage mit Gong im Lager oder der Hall einer gro3en Halle fir einen Eventraum.

Klangprofile verdndern nie deine Stimme allein: Ein Profil gehort immer zu einem Raum, einer Lobby oder einem
Funkkanal, und alle dort sehen, dass es aktiv ist. Deine Stimme wird unverdndert gesendet — der Effekt entsteht
erst auf dem Gerat jeder zuhdrenden Person. Aufzeichnungen, Transkripte und Zusammenfassungen enthalten
deshalb nie Effekte, und geplante Meetings verwenden nie Klangprofile.

10.1 Vorlagen

Jeder Tarif enthalt diese Vorlagen, soweit der Betreiber der Plattform sie eingeschaltet hat:

Vorlage Klang

Kein Effekt Stimmen klingen, wie sie sind

Funk / Walkie- Schmales Frequenzband, etwas Knistern, Rauschen beim Sprechen, ein Klick am Anfang und ein
Talkie Roger-Piep am Ende

Helmfunk / Pilot Wie Funk, aber komprimiert und etwas dumpfer

Telefon Klassische Telefonleitung (300-3400 Hz)

Durchsage / Lautsprecher mit Hall und einem Gong, bevor jemand nach einer Pause zu sprechen beginnt
Megafon

Halle / Hangar GroBer Raum mit langem Nachhall

Der Betreiber der Plattform entscheidet, welche Vorlagen verfligbar sind, und kann ihren Klang feinabstimmen.
Durchsage / Megafon und Halle / Hangar sind standardmaBig ausgeschaltet. Eine ausgeschaltete Vorlage
erscheint in keiner Auswahl. Ein Raum, eine Lobby oder ein Funkkanal, der sie bereits nutzt, behalt seine
Einstellung, aber die Stimmen klingen normal, bis die Vorlage wieder eingeschaltet wird; die Raumeinstellungen
zeigen dann einen kurzen Hinweis.

10.2 Einem Raum ein Klangprofil geben

1. Offne die Einstellungen des Raums (Menii --- des Raums — Raumeinstellungen).
2. Wahle Sprache & Medien > Klangprofil.

3. Wahle eine Vorlage oder eines der eigenen Profile deines Space. Kein Effekt schaltet es wieder ab.

Die Anderung gilt sofort fiir alle im Raum. Den Tab gibt es bei Sprachrdumen und Lobbys. Du brauchst Rdume
verwalten im Raum und Klangprofile verwalten im Space.

Lobbys: Gib der Lobby ein Profil — alle ihre Runden nutzen es automatisch. Eine einzelne Runde kann kein
eigenes Profil haben.
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Funkkandle: Ein Funkkanal kann ein eigenes Profil haben. Funknachrichten klingen dann Gberall, wo sie
ankommen, wie dieser Kanal.

10.3 Woran du erkennst, dass ein Effekt aktiv ist

e In der Seitenleiste erscheint hinter dem Raumnamen ein kleines Schallwellen-Symbol.

e Im Sprachbereich des Raums und im Sprach-Panel der Seitenleiste siehst du Funk-Klang aktiv - <Profil>.
Fahre mit der Maus darlber, um Details zu sehen.

10.4 Eigene Profile (Space-Einstellungen > Sprache & Medien >
Klangprofile)

Administratoren (Berechtigung Klangprofile verwalten) legen eigene Profile an:

1. Offne Space-Einstellungen > Sprache & Medien > Klangprofile und klicke auf Neues Profil — oder auf
Aus ,,..."” starten neben einer Vorlage, um ihre Werte zu Gbernehmen.
2. Gib dem Profil einen Namen und stelle die Regler ein:
o Frequenzbereich: Tiefen abschneiden und Héhen abschneiden verengen den Klang (Funk- und
Telefonstimmen).

o Charakter: Verzerrung, Kompression, Rauschen — das Rauschen ist durchgehend oder nur beim Sprechen
zu horen.

o Raum: HallgréBe und Hallanteil.
o Echo: Echo-Zeit, Echo-Wiederholungen, Echo-Anteil.
o Pegel: Lautstdrke.

o Start- und Endton: keiner, Klick, Piep (Roger), Gong oder ein eigener Ton.

3. Klicke auf Meine Stimme testen, um dich selbst durch das Profil zu héren (nutze Kopfhorer). Jede
Anderung an einem Regler ist sofort hérbar.

4. Klicke auf Profil speichern.

Eigene Tone: Wahle Ton hochladen und eine beliebige Audiodatei. Coviqo kiirzt sie auf eine Sekunde, wandelt
sie um und prift sie auf Schadsoftware, bevor irgendjemand sie hért. Der Ton wird in den Dateien des Space
aufbewahrt.

Loschst du ein Profil, klingen die Rdume, die es genutzt haben, wieder normal.

10.5 Effekte fiir dich selbst abschalten

Wenn Effekte Stimmen fur dich schwer verstandlich machen, 6ffne Einstellungen > Audio & Video > Erweitert »
Klangeffekte & Soundboard und schalte Klangeffekte fiir mich aus ein. Du horst dann jede Stimme
unverdndert und ohne Start- und Endtdne, in jedem Raum und auf jedem Gerat, auf dem du angemeldet bist.
Das Abzeichen im Raum bleibt sichtbar, damit du weif3t, was die anderen horen.

Manche Browser (zum Beispiel Firefox und Safari) kdnnen keine Klangeffekte abspielen. Dort horst du die
Stimmen unverandert; das Abzeichen weist darauf hin.
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Benutzerhandbuch

Eigene Profile pro Space Eigene Start- und Endtone
Free — (nur Vorlagen) -
Community Pro 10 ja
Business unbegrenzt ja
Enterprise unbegrenzt ja
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 11

Funk, Gesprachsleiter und Mithoren

Mit Funk sprichst du in andere Sprachraume, ohne deinen eigenen zu verlassen: Taste halten, sprechen,
loslassen. Alle in den Zielrdumen héren dich mit einem kurzen Zirpen — wie ein Funkgeréat in einem Team, das
Uber mehrere Raume verteilt ist (Schichtleitung an alle Kassen, Empfang an die Werkstatt, Raid-Leitung an jedes
Squad). Zwei verwandte Funktionen nutzen dieselbe Audiostufe: Der Gespréchsleiter wird in einem vollen
Gesprach zuerst gehdrt, und mit Mithéren horst du einen anderen Raum leise im Hintergrund — mit strengen
Datenschutzregeln.

11.1 Funkkanaile

Admins des Space (Berechtigung Funk verwalten) richten die Kanédle unter Space-Einstellungen — Sprache &
Medien — Funk ein. Ein Kanal hat einen Namen, eine Farbe, eine vorgeschlagene Taste und genau eine Art von
Ziel:

Ziel Wer es hort

Riaume Bis zu 5 Sprachraume (Free: 2)

Lobby Jede Runde einer Lobby, auch spater gestartete Runden (ab Community Pro)

Durchsage Jeder belegte Sprachraum des Space (ab Community Pro; nur Personen mit Funk-Durchsagen)

Rollen & Die gewdhlten Rollen, Teams oder Personen — wo auch immer sie gerade in einem Sprachraum sind. Nur
Personen sie horen es, sonst niemand in ihrem Raum. Wer nicht in einem Sprachraum ist, bekommt nichts. (Ab
(Flistern) Community Pro; nur Personen mit Funk an Personen)

Wer den Kanal benutzen darf, lasst sich auf Rollen einschrénken; ohne Auswahl darf ihn jede Person mit der
Berechtigung Funk benutzen verwenden. Die Tarife begrenzen die Zahl der Kanale (Free 1, Community Pro 10,
Business und Enterprise unbegrenzt).

11.2 Tasten belegen

Offne Einstellungen — Funk & Tastenkiirzel — Funk. Du siehst jeden Kanal, den du benutzen darfst, aus all
deinen Spaces.

e Browser: Nimm pro Kanal eine Taste auf. Die Tasten funktionieren, solange der Covigo-Tab den Fokus hat
(nicht, wahrend du in einem Textfeld tippst).

¢ Desktop-App 0.5.2 oder neuer: Jeder Kanal hat seine eigenen Tasten — eine oder mehrere, festgelegt
unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel (Tastenkiirzel hinzufiigen > Funk: plus Kanalname,
Schaltflache Tasten festlegen); die Kanalliste hier zeigt sie an. Tasten, die du auf den alten Platzen Funk 1
... 5 hattest, wurden einmalig auf ihre Kanile tibertragen. Altere Desktop-Apps: Wahle pro Kanal einen Platz
Funk 1 ... 5. Die Tasten der Platze, Funk: Antworten und Als Gespréachsleiter sprechen legst du unter
Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel fest (Schaltflache Tasten festlegen). Sie sind global - sie
funktionieren auch, wenn Covigo im Hintergrund ist. Auch eine einzelne Taste wie eine Ziffernblock-Taste
oder eine seitliche Maustaste funktioniert.

e Handy / Tablet: Das Sprach-Panel zeigt pro Kanal eine Schaltflache zum Halten. Halte sie gedriickt,
wahrend du sprichst.
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Solange du die Taste haltst, zeigt das Sprach-Panel Funk an {channel}. Ist gerade niemand in den Zielrdumen,
steht das dort. Du bleibst in deinem eigenen Raum; dein eigener Raum hért dich nur, wenn dein Mikrofon dort
ohnehin offen ist.

11.3 Funk empfangen

Kommt Funk herein, horst du ein kurzes Zirpen, dein Raum wird wahrend der Wiedergabe leiser (etwa 12 dB),
und ein Banner zeigt Funk von {name} - {channel}. Die sendende Person erscheint nicht als Mitglied deines
Raums.

Antworten: 30 Sekunden lang, nachdem du jemanden gehdrt hast, antwortet die Antwort-Taste (oder die
Schaltflache {name} antworten im Sprach-Panel) direkt dieser Person — nur sie hort es, wo auch immer sie ist.

Funk stumm: Die Schaltfliche Funk stumm im Sprach-Panel (oder der Schalter in den Einstellungen) stoppt
allen eingehenden Funk fiir dich — kein Ton, kein Banner.

Ob ein Raum (berhaupt Funk empfangt, regelt die Raum-Berechtigung Funk empfangen (Raumeinstellungen
— Zugriff — Berechtigungen). Rdume, die mit externen Gasten geteilt sind, empfangen keinen Funk, es sei denn,
ein Admin erlaubt es dort ausdriicklich. Meetings empfangen nie Funk.

11.4 Gesprachsleiter

In einem vollen Gesprach wird der Gesprachsleiter zuerst gehdrt: Wahrend er spricht, werden alle anderen bei
jeder zuhorenden Person leiser (standardmaBig um 10 dB, pro Raum zwischen 0 und 20 dB in den
Raumeinstellungen — Sprache & Medien — Audio & Video). Deine eigenen Lautstarkeregler gelten weiterhin.

e Gesprachsleiter-Taste: Personen mit der Berechtigung Gesprachsleiter (standardmaBig Admins und
Moderatoren) halten Als Gespréchsleiter sprechen — das 6ffnet das Mikrofon wie Push-to-Talk und macht
sie zum Gesprachsleiter, solange sie die Taste halten.

e Zugewiesener Gesprachsleiter: Eine Moderatorin oder ein Moderator (Raumverwaltung oder ,Mitglieder
verschieben”) wahlt im Teilnehmermeni eines Sprachraums Als Gesprachsleiter festlegen. In Meetings
macht das die organisierende Person. Die Person hat dann immer Vorrang, wenn sie spricht, bis sie geht
oder die Rolle entfernt wird. Hochstens zwei Gesprachsleiter gleichzeitig.

e Meetings: Die Meeting-Einstellung Organisator ist Gespréachsleiter macht die organisierende Person
automatisch zum Gesprachsleiter.

Ein kleines Mikrofonsymbol kennzeichnet Gesprachsleiter auf ihrer Kachel und in der Teilnehmerliste. Ein kurzer
Hinweis sagt dir, wenn ein Gesprachsleiter die anderen leiser macht.

11.5 Mithoren

Mithoren bedeutet, einen anderen Sprachraum leise im Hintergrund zu héren, wahrend du in deinem eigenen
Sprachraum bist. Weil sich das wie Uberwachung anfiihlen kann, erlaubt Coviqo es nur unter strengen Regeln:

e Nurin den Tarifen Business und Enterprise.

e Ein Raum muss es erlauben: Mithoren erlauben in den Raumeinstellungen — Sprache & Medien — Audio
& Video. Nur Admins des Space kdnnen das einschalten, und sie sehen vorher einen Datenschutzhinweis.

e Nie in Rdumen, die mit externen Gasten geteilt sind, nie in Meetings, nie in Direktnachrichten und nie in
Runden einer Lobby. Tritt ein externer Gast bei, endet das Mithéren sofort.

e Du brauchst die Berechtigung Mithoren und musst selbst in einem anderen Sprachraum sein.
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Alle im Raum sehen es: Eine Kennzeichnung {n} horen mit mit den Namen bleibt in der Sprachansicht des
Raums und in seiner Mitgliederliste sichtbar (mit einem Ohr-Symbol). Beginnt jemand mitzuhdren, héren alle im
Raum einen kurzen Hinweiston und sehen eine Meldung. Beginn und Ende (mit Dauer) erscheinen in der
Raumaktivitat.

Mithdrende horen nur den Ton — keine Kameras, keine Bildschirmfreigaben — und sie kénnen den Raum Uber
Covigo weder aufzeichnen noch transkribieren. Die Moderation des Raums kann Mithorende entfernen (dann
kdnnen sie eine Weile nicht zurtick). Ein Raum kann auBBerdem Nur nach Zustimmung verlangen: Dann muss
eine Moderatorin oder ein Moderator im Raum jede mithorende Person erst zulassen.

HINWEIS

In einem Unternehmen kann Mithdren als Mitarbeiteriiberwachung gelten. In Deutschland braucht es in
der Regel die Zustimmung des Betriebsrats (§ 87 Abs. 1 Nr. 6 BetrVG), in Luxemburg miissen die
Beschaftigten und die Personaldelegation vorher informiert werden (Code du travail, Art. L.261-1). Bitte
kldrt das in eurer Organisation, bevor ein Admin es einschaltet.

11.6 Berechtigungen im Uberblick

Berechtigung Standard

Funk benutzen, Funk beantworten, Funk empfangen Mitglieder, Moderatoren, Admins
Funk an Personen Moderatoren, Admins
Funk-Durchsagen, Mithdren, Funk verwalten Admins

Gesprachsleiter Moderatoren, Admins

Géaste empfangen Funk immer nur in den Raumen, die mit ihnen geteilt sind. Bots kdnnen nie mithoren,
Durchsagen machen oder Gesprachsleiter sein.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 12

Community-Funktionen

Finf Funktionen sorgen dafir, dass sich eine Community in einem Space zu Hause fihlt: eigene Emojis und
Sticker, ein Soundboard fiir Sprachrdume, Onboarding-Fragen und Regeln fiir neue Mitglieder, Beitritts-Codes
fur einzelne Raume und das Space-Verzeichnis.

12.1 Eigene Emojis und Sticker

Jeder Space kann eigene Emojis und Sticker haben — das Teamlogo, Insider-Witze, das Maskottchen.
Verwenden

¢ Offne im Chat die Emoji-Schaltflache im Nachrichtenfeld und wechsle zum Tab Space-Emaojis. Wahlst du
eines aus, wird :name: in deine Nachricht eingefiigt; alle im Space sehen das Bild.

e Reaktionen funktionieren genauso: Wahle in der Reaktionsauswahl Space-Emojis.

e Sticker sind groBere Bilder, die als eigene Nachricht gesendet werden: Klicke auf die Sticker-Schaltflache
neben der Emoji-Schaltflache und wahle einen aus.

e Eigene Emojis und Sticker gehdren zu ihrem Space. In Direktnachrichten und in anderen Spaces bleibt
:name: einfach Text.

Hinzufiigen (Space-Einstellungen > Emojis & Sticker)

1. Wahle den Tab Emojis oder Sticker und klicke auf Hochladen.

2. Wahle eine PNG-, GIF- oder WebP-Datei und gib ihr einen Namen. Emoji-Namen bestehen aus
Kleinbuchstaben, Ziffern und _ (zum Beispiel party_parrot ); Sticker kdnnen einen beliebigen kurzen
Namen und ein Emoji haben.

3. Emojis durfen bis zu 256 KB und 256 x 256 Pixel grof sein, Sticker bis zu 512 KB und 512 x 512 Pixel.
Animierte Bilder brauchen Community Pro oder héher.

Uploads werden zuerst auf Schadsoftware gepriift und erscheinen einen Moment spater.

Freigabe. Ist Freigabe notig eingeschaltet (die Voreinstellung), warten Uploads von Personen ohne Emojis &
Sticker verwalten, bis eine Moderatorin oder ein Moderator sie freigibt. Die Personen, die freigeben,
bekommen eine Benachrichtigung und finden die wartenden Uploads oben auf der Einstellungsseite
(Freigeben oder Ablehnen, optional mit Grund). Deine eigenen wartenden Uploads siehst du und kannst sie
zurlickziehen.

Wer was darf. Emojis & Sticker hochladen erlaubt das Hochladen (mit Freigabe, wenn sie eingeschaltet ist).
Emojis & Sticker verwalten erlaubt Freigeben, Umbenennen und Léschen sowie das Andern der Freigabe-
Einstellung. Beide findest du im Rolleneditor unter Emojis & Sticker; die Standard-Moderatorrollen haben
beide. Externe Gaste und Bots kdnnen Emojis verwenden, aber nie hochladen.

Grenzen der Tarife. Free: 20 Emojis und 5 Sticker pro Space. Community Pro: 200 / 50. Business: 500 / 100.
Enterprise: unbegrenzt. Ein Downgrade |0scht nie etwas — du kannst nur keine weiteren hinzufligen.
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12.2 Soundboard (ab Community Pro)

Das Soundboard spielt kurze Sounds fiir alle in einem Sprachraum ab — ein Druckluft-Horn nach einem Sieg,
einen Trommelwirbel vor einer Anklindigung.

e Abspielen: Klicke in einem Sprachraum in der Sprachsteuerung auf die Schaltflache Soundboard und
wahle einen Sound. Alle im Raum hdéren ihn auf ihrem eigenen Gerat — er wird nie in dein Mikrofon
gemischt und ist deshalb nicht Teil von Aufzeichnungen oder Transkripten.

e Fiir dich stummschalten: Soundboard stumm im Soundboard-Menu oder unter Einstellungen > Audio &
Video > Erweitert > Klangeffekte & Soundboard schaltet alle Soundboard-Sounds fir dich tberall ab; dort
gibt es auch einen Lautstarkeregler. Hast du dich taub geschaltet, horst du auch keine Sounds.

e Grenzen: ein Sound alle 3 Sekunden und héchstens 10 pro Minute und Person. Du musst im Sprachkanal
des Raums sein und dort sprechen diirfen.

Sounds verwalten (Space-Einstellungen > Sprache & Medien > Soundboard). Personen mit Soundboard
verwalten laden Sounds hoch: eine beliebige Audiodatei wahlen, auf hochstens 5 Sekunden kiirzen und
speichern. Covigo wandelt sie um und gleicht die Lautstarke an, damit alle Sounds etwa gleich laut sind. Sounds
lassen sich umbenennen, mit einem Emoji versehen, deaktivieren (sie bleiben in der Bibliothek, aber niemand
kann sie abspielen — niitzlich, wenn ein Sound missbraucht wird) oder [6schen. Deaktivieren und Aktivieren
werden im Audit-Log festgehalten.

Pro Raum. Unter Raumeinstellungen > Sprache & Medien > Soundboard schalten Personen mit Rdume
verwalten das Soundboard fiir einen einzelnen Sprachraum oder eine Lobby ab (Runden folgen ihrer Lobby). In
Meetings gibt es das Soundboard nie.

Berechtigungen: Soundboard benutzen (Mitglieder haben sie standardmaBig; sie kann pro Raum verweigert
werden) und Soundboard verwalten.

Grenzen der Tarife. Community Pro: 30 Sounds pro Space. Business: 100. Enterprise: unbegrenzt. Spaces im
Free-Tarif haben kein Soundboard.

12.3 Onboarding-Fragen und Regeln

Admins des Space kénnen neue Mitglieder mit ein paar Fragen und den Regeln des Space begriBen.

Einrichten (Space-Einstellungen > Einladungen & Beitritt > Regeln & Onboarding). Regeln funktionieren
auch allein — Fragen brauchst du dafir nicht.

e Fragen: bis zu 10 Fragen, jeweils mit einer oder mehreren Antworten zur Auswahl und bis zu 20 Antworten.
Eine Antwort kann Rollen vergeben (zum Beispiel vergibt ,Shooter” die Rolle FPS) und Radume 6ffnen
(private Raume werden flr diese Person sichtbar). Auf diesem Weg lassen sich nur Rollen ohne
Moderations- oder Verwaltungsrechte vergeben, und nur Rdume, die du selbst vergeben darfst.

e Regeln: ein Text, den alle akzeptieren missen, bevor sie im Space schreiben kdnnen. Du kannst ihn mit
Markdown formatieren (fett, Listen, Links). Anderst du die Regeln wesentlich, hake beim Speichern Alle
miissen die Regeln erneut akzeptieren an.

¢ Nach dem Akzeptieren Rollen zuweisen: wahle bis zu 5 Rollen, die Mitglieder bekommen, sobald sie die
Regeln akzeptieren — zum Beispiel eine Rolle Mitglied, die die Community-Raume 6ffnet. Angeboten werden
nur Rollen unterhalb deiner héchsten Rolle und ohne Moderations- oder Verwaltungsrechte; Rollen, die ein
Bot verwaltet, gehen nicht. Wer die Rolle schon hat, behalt sie wie bisher.

¢ Rolle wieder entfernen, wenn neue Regeln noch nicht akzeptiert sind: standardmaBig aus. Schaltest du
es ein und verlangst, dass alle gednderte Regeln erneut akzeptieren, verlieren Mitglieder die Rollen aus den
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Regeln, bis sie die neue Version akzeptiert haben.

e Auswertung: zeigt, wie viele Mitglieder die aktuellen Regeln akzeptiert haben, wie viele geantwortet haben
und wie oft jede Antwort gewahlt wurde — nie, wer was gewdhlt hat.

Was neue Mitglieder sehen. Nach dem Beitritt — egal ob Uber eine Einladung, den Space-Link, Single Sign-on
oder eine angenommene Beitrittsanfrage — zeigt ein Dialog die Regeln (missen akzeptiert werden, wenn sie
eingeschaltet sind) und danach die Fragen (kdnnen tbersprungen werden). Externe Gaste sehen nur die Regeln.
Solange die Regeln nicht akzeptiert sind, lassen sich keine Nachrichten senden. Warten gleichzeitig aktualisierte
Nutzungsbedingungen auf dich, kommen die zuerst — die Regeln folgen direkt danach.

Regeln spater lesen. Solange ein Space Regeln hat, kannst du sie jederzeit 6ffnen: Regeln oben in der Space-
Ubersicht oder Regeln im Space-Menii (... / Rechtsklick auf den Space). Das geht auch als Gast und wenn du
schon vor den Regeln beigetreten bist. Hast du die aktuelle Version noch nicht akzeptiert, zeigt die Ubersicht
Regeln noch nicht akzeptiert mit Regeln lesen — dort akzeptierst du sie. Wirst du vom Gast zum Mitglied,
erscheinen die Regeln, falls sie noch nicht akzeptiert sind; hast du sie schon als Gast akzeptiert, bekommst du
die Rollen fiirs Akzeptieren, sobald du Mitglied bist.

Antworten spéater dndern. Einstellungen > Profil > Identitdten & Welten — klicke beim Space auf Identitéat
bearbeiten und dndere deine Onboarding-Antworten. Rollen und Rdume folgen deinen Antworten; alles, was
du schon vor dem Onboarding hattest, bleibt.

12.4 Beitritts-Codes fiir einzelne Raume

Mit einem Beitritts-Code kommen Mitglieder des Space in einen privaten Raum, ohne dass jemand sie einzeln
hinzufligen muss — praktisch fur eine Raid-Gruppe, einen Workshop oder einen Projektraum.

1. Offne die Einstellungen des Raums > Zugriff > Beitritts-Codes (du brauchst In Raum einladen im Raum;
die Standard-Moderatorrollen haben das).

2. Wahle, wie lange der Code gilt (1 Stunde, 24 Stunden, 7 Tage oder 30 Tage), ob er einmal oder fiir mehrere
Personen funktioniert, und optional eine Bezeichnung.

3. Kopiere den Code (zum Beispiel k7QM-4HXR ) — er wird nur einmal angezeigt.

Mitglieder geben ihn im Space-Meni (das -+ neben dem Space) unter Code eingeben ein oder 6ffnen einen
Link wie /s/<space>?code=K7QM-4HXR . Der Code funktioniert nur fiir Mitglieder dieses Space — externe Gaste
nutzen stattdessen die externe Zusammenarbeit. Die Liste zeigt jeden Code mit Ablauf, Nutzungen und Status.
Widerrufen stoppt einen Code sofort; hake Zugang, den der Code gegeben hat, ebenfalls entziehen an, um
den Raum den Personen wieder wegzunehmen, die ihn genutzt haben. Erstellen, Nutzen und Widerrufen von
Codes werden im Audit-Log festgehalten.

12.5 Space-Verzeichnis

Uber das Space-Verzeichnis finden Leute 6ffentliche Communities. Einen Space einzutragen ist freiwillig, und
Coviqo prift jeden Eintrag, bevor er erscheint.

Deinen Space eintragen (Space-Einstellungen > Auftritt & Verzeichnis > Verzeichnis). Wahle eine Kategorie
und eine Sprache, schreibe eine kurze Beschreibung (10-140 Zeichen), optional eine langere, bis zu 5
Schlagworter und ein Banner, dann Einreichen. Du brauchst eine bestatigte E-Mail-Adresse. Leute treten Gber
deinen eigenen Einladungslink bei oder, falls du keinen hast, tiber einen dauerhaften Einladungslink, den Coviqo
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fir den Eintrag erstellt — Sperren, Beitrittsfreigabe und Mitgliederlimits gelten also wie gewohnt. Anderst du
Name, Icon oder Texte eines eingetragenen Space, geht er erneut in die Prifung. Aus dem Verzeichnis
nehmen entfernt ihn jederzeit.

Personliche Spaces, Direktnachrichten und Spaces von Organisationen, die keine AuBenstehenden erlauben,
kdnnen nicht eingetragen werden.

Stobern. Offne das Verzeichnis tiber den Link Space-Verzeichnis unter Space erstellen in der Seitenleiste oder
Uber Entdecken beim Beitritt zu einem Space — suche, filtere nach Kategorie und Sprache und klicke auf
Beitreten. Das Verzeichnis ist nur sichtbar, wenn du angemeldet bist. Melden schickt eine Meldung an das
Trust-&-Safety-Team von Coviqo.

12.6 Einen Discord-Server importieren

Du ziehst mit einer Community von Discord um? Von Discord importieren Ubertragt die Struktur deines
Discord-Servers in einen neuen Community-Space oder in einen bestehenden Space, den du verwaltest. Der
Eintrag erscheint unter Space erstellen und beim Onboarding, wenn deine Plattform ihn anbietet.

Was iibernommen wird: Kategorien und Kanale in ihrer Reihenfolge (Textkanéle werden zu Chat-Rdumen,
Ankilndigungskanale zu Ankiindigungsraumen, Sprachkanéle zu Sprachrdumen mit ihrem Personenlimit, Stage-
Kanéle zu Buhnen, Forum- und Medienkanale zu Foren), Kanalthemen als Raumbeschreibungen, Rollen mit
Farben und Berechtigungen, was Rollen in jedem Kanal diirfen (einschlieBlich privater Kanale), eigene Emojis,
das Server-lcon und das Banner.

Was nicht libernommen wird: Nachrichten, Dateien, Threads, Mitglieder und ihre Rollen, Berechtigungen fiir
einzelne Personen, Slow-Mode, Altersbeschrankung, Forum-Tags und Rollen-Icons.

So funktioniert es

1. Klicke auf Von Discord importieren und dann auf Mit Discord verbinden. Discord bittet dich, deine
Serverliste freizugeben — Coviqo nutzt sie nur, um zu sehen, welche Server dir gehéren oder welche du
verwalten darfst (Administrator oder Server verwalten).

2. Wahle den Server.

3. Klicke auf Bot hinzufiigen: Discord 6ffnet sich in einem neuen Tab mit deinem Server vorausgewahlt. Der
Covigo-Import-Bot fragt nur nach Kanéale ansehen. Komm zuriick — die Seite bemerkt den Bot von selbst
(oder klicke auf Erneut priifen).

4. Wahle das Ziel: Neuer Space oder In bestehenden Space importieren und dann den Space. Priife
anschlieBend die Vorschau: Name, Space-Typ und Sichtbarkeit (neuer Space), welche Kategorien, Kanale,
Rollen und Emojis Gbernommen werden — jeder Eintrag hat ein Kontrollkdstchen, mit Alle / Keine pro
Gruppe —, ob Kanal-Berechtigungen importiert werden und ob jeder Chat-Raum einen kurzen Hinweis ,von
Discord umgezogen” bekommt. Hinweise erkldren alles, was sich &ndert oder nicht tbernommen werden
kann; die Grenzen deines Tarifs werden ebenfalls angezeigt. Werden Emojis Gibernommen, setze den Haken
bei Ich darf diese Emojis verwenden — eigene Emojis sind Bilder, die jemand gestaltet hat; Gbernimm nur
die, an denen du die Rechte hast.

5. Klicke auf Space erstellen (oder In Space importieren). Ist der Import fertig, verlasst der Import-Bot
deinen Discord-Server automatisch.

In einen bestehenden Space importieren. Du brauchst in diesem Space Space verwalten, Rollen verwalten,
Rdume erstellen und Raume verwalten. Nichts im Space wird geldscht oder verandert: Kategorien und Rollen
mit gleichem Namen werden nach Méglichkeit wiederverwendet, Kandle und Emojis mit gleichem Namen
werden Ubersprungen — fiir jeden einzelnen kannst du Vorhandene mitbenutzen, Mit ,,(Discord)” anlegen
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oder Uberspringen wihlen. Neue Rollen werden ohne Mitglieder direkt tiber der Standardrolle und unter
deiner eigenen Rolle angelegt, und nur mit Berechtigungen, die du selbst vergeben darfst. @everyone auf die
Standardrolle anwenden ist hier aus; eingeschaltet entfernt es nur Berechtigungen, die @everyone auf Discord
fehlen, und fiigt nie welche hinzu. Icon, Banner und Beschreibung des Servers ersetzen die des Space nur, wenn
du sie auswahlst. Importierst du denselben Server spater erneut, kommt nur Neues hinzu.

Abwahlen. Abgewahlte Kanale und Kategorien werden nicht importiert; ein Kanal, dessen Kategorie du
abgewahlt hast, kommt ohne Kategorie. Wahlst du eine Rolle ab, entfallen ihre Kanal-Berechtigungen (die
Vorschau zeigt, in wie vielen Kanélen sie verwendet wird) — private Kanéle bleiben privat.

Gut zu wissen

¢ Rollen werden ohne Mitglieder angelegt — vergib sie in Coviqo neu. Rollen, die auf Discord Administrator
hatten, werden ohne Administratorrechte angelegt und mit Priifen markiert; gib ihnen unter Space-
Einstellungen > Rollen die Rechte, die du mdchtest.

e Die Standardrolle bekommt die tblichen Mitgliederrechte von Coviqo, abzlglich dessen, was @everyone
auf Discord nicht durfte.

e Ohne Kanal-Berechtigungen iibernehmen werden Kanale, die auf Discord verborgen waren, zu privaten
Raumen nur fur dich und die Admins.

e Du kannst bis zu drei Server pro Tag importieren; ein Import in einen neuen Space zédhlt zum Space-Limit
deines Tarifs.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 13

Raid-Schutz

Ein Raid ist eine koordinierte Welle neuer Konten, die einen Space mit Spam, Massen-Erwdhnungen oder
Schockinhalten Uberflutet. Coviqo achtet auf solche Wellen, kann den Space von selbst in den Raid-Modus
schalten und gibt der Moderation die Werkzeuge zum Aufraumen. Space-Verwaltende legen auBerdem
Beitrittsregeln fest, die immer gelten. Alles findest du unter Space-Einstellungen > Moderation > Raid-
Schutz.

13.1 Worauf die Erkennung achtet

Coviqo vergleicht das Geschehen mit der normalen Aktivitat deines Space:

e Beitrittswellen — innerhalb weniger Minuten treten viel mehr Personen bei als sonst (zum Beispiel 20
Beitritte in 10 Minuten in einem Space, in dem normalerweise zwei dazukommen).

e Einladungslink-Missbrauch — viele brandneue Konten treten tber ein und denselben Einladungslink bei.

¢ Nachrichtenfluten neuer Mitglieder — mehrere neue Mitglieder posten denselben Text, spammen
Erwdhnungen oder schreiben alle im selben Moment ihre erste Nachricht.

Verwendet werden nur Zeitpunkte, Konto-IDs und Prifsummen — Coviqo speichert fiir die Erkennung nie
Nachrichtentexte. Moderierende, Admins, die Inhaberin oder der Inhaber und Bots werden nie mitgezahilt.
Wahle die Empfindlichkeit: Niedrig fiir groBe, belebte Spaces, Mittel (empfohlen) oder Hoch fiir kleine Spaces,
die oft Ziel von Raids sind.

13.2 Raid-Modus

Wenn die Erkennung anschlagt — oder jemand aus der Moderation auf Raid-Modus starten klickt —, wechselt
der Space in den Raid-Modus. Fir alle ohne Moderationsrechte gilt dann:

¢ Neue Beitritte sind pausiert. Einladungslinks, Vanity-Links, das Space-Verzeichnis und der &ffentliche
Beitritt zeigen ,Beitritte zu diesem Space sind gerade pausiert”.

e Langsam-Modus in allen Rdumen (standardmaBig eine Nachricht alle 30 Sekunden).

e Optional durfen nur Mitglieder schreiben, die schon langer dabei sind (oder eine von dir gewahlte Rolle
haben).

¢ Nachrichten neuer Mitglieder werden zuriickgehalten, bis die Moderation sie freigibt. Wer schreibt, sieht
.deine Nachricht wird gepruft".

Die Moderation wird alarmiert: per Benachrichtigung, mit einem Eintrag im Aktivitatsfeed der Moderation und -
falls du einen gewahlt hast — mit einem Hinweis in deinem Alarm-Raum (zum Beispiel dem Raum deiner
Moderation).

Den Raid-Modus beenden geht mit einem Klick: Raid-Modus beenden. Ein von der Erkennung
eingeschalteter Raid-Modus endet auBerdem von selbst nach zwei ruhigen Stunden (einstellbar); einer, den du
von Hand gestartet hast, bleibt an, bis du ihn beendest.
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13.3 Aufraumen

Zuriickgehaltene Nachrichten: Gibst du eine Nachricht frei, erscheint sie jetzt in ihrem Raum, als ware sie
gerade gesendet worden; lehnst du sie ab, wird sie verworfen. Nachrichten, die niemand prift, verfallen
nach 7 Tagen.

Neue Konten entfernen: Wahle unter Neue Konten entfernen bei ,Beigetreten seit” einen Zeitpunkt
(Beginn des Raid-Modus, die letzten 15 Minuten, die letzte Stunde ...). Coviqo listet alle auf, die seitdem
beigetreten sind, mit dem Alter ihres Kontos. Alle entfernen oder Alle sperren wirkt auf alle aufgelisteten
Konten, nachdem du zur Bestatigung ihre Anzahl eingetippt hast. Inhaber, Admins und Mitglieder mit
gleicher oder hoherer Rolle sind geschiitzt und nie dabei. Jedes Entfernen und jede Sperre steht im
Moderationsprotokoll.

13.4 Beitrittsregeln

Space-Verwaltende konnen fir jeden Beitritt tiber einen Link, das Verzeichnis oder den &ffentlichen Beitritt

verlangen:

ein Mindestalter des Kontos (1 Stunde bis 30 Tage),

eine bestatigte E-Mail-Adresse,

eine Bot-Priifung — eine kurze, unsichtbare Rechenaufgabe im Browser (kein Ratsel, keine Cookies),
dass neue Mitglieder ein paar Minuten warten, bevor sie schreiben diirfen,

dass Mitglieder die Regeln akzeptieren — das richtest du unter Space-Einstellungen > Einladungen &
Beitritt > Regeln & Onboarding ein.

Persdnliche Einladungen, die du an eine E-Mail-Adresse schickst, sind von den Regeln nicht betroffen.

13.5 Coviqo Trust & Safety

In schweren Fallen kann Covigo Trust & Safety alle neuen Beitritte zu einem Space pausieren. Space-

Verwaltende sehen dann Datum und Grund unter Moderation > Raid-Schutz; auftheben kann diese Sperre nur
Coviqo.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 14

Karten - virtuelles Biiro und Community-
Karte

Eine Karte ist ein Raumtyp mit einer 2D-Karte. Alle im Gesprach der Karte erscheinen als Avatar (Profilbild oder
Initialen) und laufen zwischen Zonen herum, etwa einer Meeting-Ecke, einer Kaffeekiiche, Einzelbliros oder einer
Bihne. Du horst die Personen in deiner Nahe — je naher, desto lauter. So kannst du kurz vorbeischauen, schnell
etwas fragen oder fiir ein vertrauliches Gesprach die Tir schlieBen. Firmen nutzen Karten als virtuelles Buro,
Communities als Treffpunkt mit Biihne, Lounge und Gaming-Ecke.

14.1 Eine Karte erstellen

1. Klicke auf + neben dem Namen des Space (du brauchst die Berechtigung, Raume zu erstellen).
2. Wahle Karte als Raumtyp.

3. Wahle eine Vorlage — Biiro (Meeting-Ecke, Einzelbiros, Ruheraum, Kaffeekiiche), Community-Lounge
(BUhne, Lounge, Gaming-Ecke, Chill-Zone, Kiiche) Event-Halle (groBe Bilihne mit Halle, Backstage, Meeting-
Ecke, Ruheraum) oder Dorfplatz (Platz mit Brunnen, Lagerfeuer-Kreis, vier Hausern, Wiese und ruhiger Ecke
— gemacht fiir Werwolf-Abende, siehe Minispiele) —, gib einen Namen ein und klicke auf Raum erstellen.

Wie viele Karten ein Space haben kann und wie viele Personen auf eine Karte passen, hangt vom Tarif ab (Free:
eine Karte mit bis zu 10 Personen).

14.2 Herumlaufen

Offne die Karte und klicke auf Karte betreten — damit verbindest du dich mit dem Gesprach der Karte. Du
beginnst am Startpunkt.

o Tastatur: Klicke auf die Karte (oder wechsle mit Tab dorthin) und laufe dann mit W A S D oder den
Pfeiltasten. E oder Enter benutzt ein Objekt neben dir oder klopft an der geschlossenen Tir, vor der du
stehst, Esc halt an.

e Maus oder Touch: Klicke oder tippe dorthin, wo du hinwillst.

e Zoomen kannst du mit den Lupen-Schaltflachen. Der blasse Kreis um dich herum zeigt, wie weit du horst.

Mikrofon, Ton aus, Kamera, Bildschirm teilen, Gerate und Push-to-Talk funktionieren genau wie in einem
Sprachraum (Leiste unter der Karte).

14.3 Wer wen hort

Wo Was du horst

Offener Bereich / Personen in deiner Ndhe — aus der Nahe in voller Lautstarke, weiter weg leiser, jenseits der Horweite
freie Flache gar nicht. Stimmen kommen von links oder rechts.

Private Zone Alle drinnen in voller Lautstarke. Bei offener Tir héren dich Personen drauf3en je nach Abstand.

Tdr zu / Bitte nicht Nichts dringt hinein oder hinaus.
storen

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 108 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

Wo Was du horst
Buhne Wer auf der Buihne steht, ist auf der ganzen Karte zu horen — auBer hinter geschlossenen Tiren.
Flisterzone Nur Personen in derselben Flisterzone, und nur aus der Nahe.

Kameras von Personen in deiner Nahe erscheinen als kleine Blasen tber ihren Avataren.

14.4 Bildschirm teilen auf der Karte

e Sehen, wer teilt — ein Avatar mit rotem Ring und LIVE-Schild teilt seinen Bildschirm. Oben rechts auf der
Karte listet die Leiste Live-Bildschirme die Freigaben aller, die du gerade horst, und aller in deiner Zone -
Personen hinter einer geschlossenen Tir stehen nicht darin. Die Leiste lasst sich einklappen.

e Zuschauen - klicke in der Leiste auf Zuschauen oder klicke den Avatar an: Bildschirm ansehen steht ganz
oben im Mendi. Die Freigabe 6ffnet sich groB Gber der Karte. Geladen wird sie erst, wenn du zuschaust (oder
ein Fernseher neben dir sie zeigt).

e Weiterlaufen und zuschauen - die Schaltflache mit dem kleinen Fenster verkleinert die Freigabe in eine
Ecke der Karte; du kannst weiterlaufen und siehst sie trotzdem. Ein Klick auf das kleine Fenster zeigt sie
wieder groB, x schlieBt sie.

¢ Wenn jemand zu teilen beginnt — auf der Karte erscheint kurz ,Name teilt den Bildschirm” mit Zuschauen,
einmal pro Freigabe und nur fiir Personen, die du horst oder die in deiner Zone sind.

¢ Deine eigene Freigabe — wahrend du teilst, zeigt eine kleine Karte deinen Bildschirm (Freigabe aus der
Desktop-App: solange Coviqo sichtbar ist), wie viele zuschauen und Teilen beenden. Ein Klick auf das Bild
zeigt deine Freigabe groB.

14.5 Tiiren und Anklopfen

Wenn du in einer privaten Zone bist, zeigt das Panel Hier die Tur-Schaltflaichen Tiir auf, Tiir zu und Bitte nicht
storen. Bei geschlossener Tir kdnnen nur die Personen hinein, die schon drin waren, und die, die ihr hereinlasst.

Wer in eine geschlossene Zone laufen will, bleibt an der Tur mit Anklopfen stehen. Die Personen drinnen
erhalten eine Nachricht mit Hereinlassen und Ablehnen (lberall in Coviqo). Bei Bitte nicht stéren kann
niemand anklopfen. Wenn die letzte Person eine Zone verlasst, kehrt deren Tir in ihren Standardzustand zurlck.

Direkt an der Tiir anklopfen: Klicke oder tippe auf eine Tiréffnung einer geschlossenen Zone (die Maus zeigt
JAn ... anklopfen”). Du klopfst an und laufst zur Tur. Die Personen drinnen horen ein kurzes ,Klopf-klopf” aus
Richtung der Tir und sehen eine Faust an der Tir; du horst zur Bestatigung ein leises Klopfen. Durch eine
offene Tur laufst du einfach hindurch, bei Bitte nicht stéren erscheint nur ein Hinweis. Das Klopfgerdusch folgt
deinen Oberflachentonen (Einstellungen — Audio & Video); es bleibt still, solange du taub geschaltet bist,
dein Status Beschaftigt oder Fokus ist, und bei Personen, die du blockiert hast — deren Anklopfen steht dann
nur in der Liste Anklopfen, wo du es ablehnen kannst. An dieselbe Zone kannst du hochstens alle 10 Sekunden
anklopfen.

14.6 Wande und Tiiren in der Wand

Private Zonen und Flisterzonen haben feste Wande: Du kommst nur durch ihre Tiir6ffnungen hinein und
hinaus — die Liicken in der Wand. Klickst oder tippst du auf einen Punkt hinter einer Wand, laufst du
automatisch auBen herum durch die Tir. Mit der Tastatur rutschst du an der Wand entlang. Ist eine Tir zu,
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bleibt sie auch als Offnung zu (Anklopfen wie oben). Kommst du nirgends hin, weil alle Tiiren zu sind, sagt
Coviqo dir das. Offene Bereiche und Biihnen haben keine Wande.

Wer die Karte verwaltet, kann in den Karteneinstellungen (Zahnrad) Wande blockieren ausschalten — dann
lduft man wieder Gberall durch. Die Karteneinstellungen verlinken auf Raumeinstellungen > Inhalte (Tabs des
Raums); umgekehrt flhrt dort unter der Kartenzeile ein Link Karteneinstellungen zurtick.

Wande haben etwas Tiefe und einen weichen Schatten; eine offene Tir zeigt eine gestrichelte Schwelle
zwischen zwei Tlrpfosten, eine geschlossene Tir einen Balken Uber der Liicke (rot bei Bitte nicht storen).
Boden haben ruhige Texturen (Holz, Teppich, Fliesen ...), und Zonennamen stehen auf einer leichten
Hinterlegung — Namen und Avatare bleiben im hellen wie im dunklen Theme gut lesbar.

14.7 SpaB-Funktionen

Was auf einer Karte erlaubt ist, schaltet die Karten-Verwaltung in den Karteneinstellungen unter SpaB-
Funktionen ein oder aus.

e Jukebox — ein Objekt auf der Karte. Lauft im Raum Musik, spielt sie von der Jukebox: je ndher du bist, desto
lauter — auch auf einer Blihne oder in einem privaten Raum; hinter geschlossenen Tiren horst du sie nicht.
Bei Audiodateien des Space horst du auch, ob die Jukebox links oder rechts von dir steht; YouTube, Vimeo
und SoundCloud werden nur leiser oder lauter. Gibt es mehrere Jukeboxen, horst du die nachste. Gesteuert
wird die Musik wie immer Uber die Musikleiste.

e Schneebille - klicke auf eine Person (oder Rechtsklick, auf dem Handy lange tippen) und wahle Schneeball
werfen, oder driicke F fiir die nachste Person. Der Schneeball fliegt hintiber und landet als Schnee auf dem
Avatar — mehr passiert nicht. Hochstens ein Schneeball pro Sekunde. Wer nicht mitmachen will, schaltet
unter Einstellungen — Datenschutz — Karten Nicht mit Schneeballen bewerfen lassen ein; Personen,
die du blockiert hast (oder die dich blockiert haben), kdnnen dich nicht bewerfen.

e Ranziehen — mit der Berechtigung Personen ranziehen: Men( einer Person — Ranziehen. Ein Enterhaken-
Seil fliegt hinliber und die Person gleitet auf einen freien Platz neben dir — nie durch eine Wand und nie in
eine Zone, in die sie nicht darf. Wie beim Verschieben im Sprachraum gilt die Rollen-Reihenfolge (die
Eigentimerin oder den Eigentiimer und héhere Rollen kannst du nicht ranziehen). Jedes Ranziehen steht im
Audit-Log.

e Pfiitzen — wer hineinlauft, klebt ein paar Sekunden fest (1-10 s, je Pflitze einstellbar); ein Hinweis zahlt
herunter. Danach lasst dich dieselbe Pflitze kurz in Ruhe, damit du hinauslaufen kannst. Optional bleiben
Moderatoren nicht kleben.

¢ Turbo-Felder - dariiberlaufen macht dich ein paar Sekunden schneller.

e Pfiitzen und Turbo-Felder legen — Rechtsklick auf eine freie Stelle der Karte (auf dem Handy: lange
driicken) und Pfiitze hier legen oder Turbo-Feld hier legen wahlen. Wer das darf, steht in den
Karteneinstellungen — Wer darf Pfiitzen legen: Moderation (Standard) oder Alle. Gelegte Objekte
verschwinden nach ein paar Minuten (Standard 5, einstellbar), andern die gespeicherte Karte nicht und
lassen sich nicht auf Wande, in Tiren, auf Personen oder in Rdume legen, die du gerade nicht betreten
darfst. Jede Person kann 3 gleichzeitig liegen haben, eine Karte 30. Mit der Maus dariber siehst du, wer sie
gelegt hat; wer sie gelegt hat und die Moderation entfernen sie mit Rechtsklick — Entfernen.

¢ Pfiitzen wegwischen - eine gelegte Pflitze kann jede Person auf der Karte wieder loswerden: anklicken
(oder Rechtsklick, auf dem Handy antippen; mit der Tastatur daneben stellen und E / Enter driicken) und
Wegwischen wahlen. Bist du zu weit weg, lauft dein Avatar erst hin. Alle sehen einen kleinen Besen, der die
Pfutze wegfegt (mit reduzierter Bewegung blendet sie nur aus). Steckst du selbst in einer Pfutze fest, kannst
du nicht wischen — wischt aber jemand anderes deine Pfiitze weg, bist du sofort frei. Pflitzen aus dem
gespeicherten Grundriss (Editor) und Turbo-Felder lassen sich nicht wegwischen.
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Mit ,Bewegung reduzieren” deines Systems gibt es keine Animationen: der Schnee erscheint kurz still, gezogene
Personen stehen sofort am neuen Platz.

14.8 Miteinander und Atmosphare

Auch diese Funktionen schaltet die Karten-Verwaltung in den Karteneinstellungen ein oder aus (Gruppen
Miteinander und Atmosphare). Im Panel Miteinander neben der Karte findest du die Bedienung.

e Tischgespriache - klicke auf einen Tisch, um dich auf einen freien Platz zu setzen. Am Tisch hort ihr euch in
voller Lautstarke, alle anderen hdren nur ein leises Murmeln. Ist jeder Platz besetzt, kommst du nicht dazu.

e Lautstarke — klick eine Person an (Rechtsklick, am Handy gedriickt halten): oben im Meni regelst du die
Lautstarke ihrer Stimme und, wahrend sie ihren Bildschirm teilt, die des Ubertragungstons — nur fur dich,
zusatzlich zur Entfernung.

¢ Folgen — MenU einer Person — Folgen: Dein Avatar lauft hinter ihr her, auch durch Tiren. Sobald du selbst
laufst, hort das auf. Wem gefolgt wird, sieht das und kann es mit Stoppen beenden; unter Einstellungen —
Datenschutz — Karten gibt es Niemand darf mir folgen.

e Sprechblasen — schreib in Sag was ... einen kurzen Text (bis 120 Zeichen). Er erscheint ein paar Sekunden
Uber deinem Kopf — nur fir die Personen, die dich gerade horen wiirden. Sprechblasen werden nicht
gespeichert und landen nicht im Chat. Eine unpassende Blase meldest du liber das Men( der Person.

e Emotes und Status — Winken, Klatschen, Tanzen und mehr erscheinen kurz tiber deinem Kopf. Als Status
kannst du Abwesend, Beschéftigt oder einen eigenen kurzen Text zeigen. Auf einer Tanzflache tanzen die
Avatare im Takt, wenn Musik lduft, und der Boden wechselt sanft die Farbe (jede Zone kann Tanzflache sein,
auch private Raume; mit ,Bewegung reduzieren” nur eine stille Ténung).

e Fernseher — stehst du in der Nahe eines Bildschirms, siehst du darauf die Bildschirmfreigabe einer Person
aus diesem Bereich. Gehst du weg, wird sie nicht mehr geladen.

¢ Pinnwand - 6ffnet das Whiteboard des Raums.

e Portale - lauf auf ein Portal (oder klicke es an, oder driicke daneben E), und es bringt dich an einen anderen
Ort derselben Karte, zu einem anderen Portal oder auf eine andere Karte (zum Beispiel ein anderes
Stockwerk, auch neben ein Portal dort). Du kommst neben dem Ziel-Portal an, nicht darin, und Portale
lassen dich zwei Sekunden in Ruhe. Geschlossene Tiren gelten auch fir Portale.

e Megafon — mit der Berechtigung Megafon benutzen stellst du dich an ein Megafon und wahlst Megafon
an: eine Minute lang hort dich die ganze Karte (auBer hinter geschlossenen Tiren).

e Spiele — am Tisch kannst du wiirfeln, eine Miinze werfen oder jemanden am Tisch zu Schere, Stein,
Papier herausfordern (MenU der Person). Das Ergebnis sehen alle am Tisch. Moderatoren kdnnen eine
Schneeballschlacht starten: dann zahlt jeder Treffer, am Ende gibt es eine Rangliste.

¢ Bots als Figuren — ein Bot des Space kann als Figur auf der Karte stehen. Ein Klick 6ffnet die Unterhaltung
mit ihm.

¢ Klangzonen — Bereiche konnen leise Gerdusche haben (Lagerfeuer, Regen, Café, Biiro, Wald, Wellen).
Lautstarke und Stummschalten stellst du im Panel ein.

e Tageszeit, Wetter und Deko — die Karte wird abends und nachts dunkler, im Winter schneit es, sonst

regnet es manchmal, und je nach Jahreszeit gibt es Deko. Wenn es schneit, kdnnen Schneeballe erlaubt
sein.

Mit ,Bewegung reduzieren” gibt es keine Schnee- und Regenanimation und kein Tanzen.

Die Leiste neben der Karte lasst sich mit dem Pfeil-Knopf oben einklappen — die Karte nutzt dann die ganze
Breite. Das merkt sich dieses Gerat.
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14.9 Whiteboards, Notizen und Meetings auf der Karte

Manche Objekte tun etwas: Ein Whiteboard, eine Pinnwand oder eine Notiz 6ffnet das verkniipfte Whiteboard
oder die verknilipfte Notiz des Raums, eine Bibliothek 6ffnet die Dateien des Raums (wenn der Raum Dateien
hat und du sie sehen darfst), ein Meeting-Punkt startet ein Meeting mit den Personen in der Zone. Meeting
starten im Panel Hier macht dasselbe von Uberall aus. Benutzbare Objekte bekommen einen Ring, wenn du mit
der Maus darauf zeigst oder daneben stehst; klicke oder tippe sie an oder driicke daneben E / Enter. Ein Tisch
bringt dich zu einem freien Platz, ein Portal bringt dich weiter, wenn du davor stehst, ein Megafon schaltet sich
ein (mit der Berechtigung), ein Bot 6ffnet eine Unterhaltung.

So startest du die Jukebox: Klicke auf die Jukebox (ein kleines P heiBt: es lduft nichts) — oder driicke daneben
E / Enter. Lauft nichts, kannst du Musik starten — wie mit Musik in jedem Sprachraum und mit denselben
Berechtigungen. Lauft Musik, 6ffnet sich direkt an der Jukebox die Steuerung: was gerade lauft (Titel, Quelle,
Fortschritt), Abspielen / Pause, Titel neu starten, Nichster Titel (ohne Steuerrecht: fiirs Uberspringen
stimmen), deine eigene Lautstarke, Titel hinzufiigen, Warteschlange 6ffnen und — fiir die Person, die gestartet
hat, und Moderation — Fiir alle beenden. Was du nicht darfst, bleibt ausgegraut, darunter steht der Grund. Mit
der Leertaste spielst / pausierst du, solange die Steuerung offen ist.

Dazukommen, wihrend Musik lauft: Mit Musik automatisch héren (standardmaBig an, pro Gerat — Schalter
in der Jukebox-Steuerung und im ...-MenU der Musikleiste) horst du die Musik sofort, wenn du die Karte
betrittst — sofern es eine Audiodatei des Space ist oder du YouTube / Vimeo / SoundCloud schon zugestimmt
hast. Sonst zeigt die Karte unten links Musik lauft — Zuhoren; ein Klick und du bist dabei. Hat dein Browser das
Abspielen blockiert, klicke irgendwohin oder auf Wiedergabe starten.

So nutzt du den Fernseher: Geh zu einem Fernseher (von weiter weg bringt dich ein Klick hin) und klicke ihn
an. Mit Bildschirm teilen zeigst du deinen Bildschirm darauf, mit ... im Vollbild ansehen schaust du die
Freigabe einer Person aus seinem Bereich groB an. Ein kleines B heiBt: noch teilt niemand.

14.10 Listenansicht

Liste zeigt dasselbe als Text: jede Zone mit ihrem Typ, ihrer Tir und den Personen darin, Hingehen, Anklopfen
sowie die benutzbaren Objekte (Whiteboards, Notizen, Jukebox, Fernseher und mehr). Screenreader sagen an,
wenn du eine Zone betrittst, wenn jemand anklopft und welche Antwort du auf dein eigenes Anklopfen
bekommist.

14.11 Eine Karte bearbeiten

Mit der Berechtigung Karten bearbeiten 6ffnet Bearbeiten den Editor: Wahle eine Vorlage, lege KartengroBe,
Horweite und Startpunkt fest, flige Zonen (Name, Typ, Standard-Tur, Anzahl der Platze, Tiiren in der Wand mit
Seite, Abstand und Breite) und Objekte (Beschriftung, verknipftes Whiteboard oder verkniipfte Notiz, Jukebox
mit Reichweite, Pflitze mit Klebezeit, Turbo-Feld) hinzu. Eine Turdffnung der ausgewahlten Zone kannst du auch
auf der Karte anklicken und entlang der Wand ziehen. Ziehe Zonen und Objekte auf der Karte; die gewahlte
Zone hat kleine Anfasser an Ecken und Kanten, mit denen du ihre GroBe anderst (sie stoppt an Nachbarzonen,
Tiren bleiben an ihrer Stelle in der Wand). Den Schalter Tanzflache gibt es fiir jeden Zonentyp, und Standard
wiederherstellen neben der Horweite setzt sie auf 160 zurtick (volle Lautstarke bis 45). Ein Portal flihrt zu einem
Punkt auf dieser Karte (eintippen oder Auf der Karte wahlen und die Stelle anklicken), zu einem anderen Portal
dieser Karte (mit Gegenrichtung verkniipfen flihrt das andere Portal hierher zurilick) oder zu einer anderen
Karte — dort zum Startpunkt oder zu einem ihrer Portale. Eine gestrichelte Linie im Editor zeigt, wohin ein Portal
fuhrt.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 112 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

Boden und Mébel: Jede Zone hat einen Boden — Holz, Teppich, helle Fliesen, Beton, Gras oder Stein. Ohne
Auswabhl richtet er sich nach dem Zonentyp (private Raume und Fliisterzonen Teppich, die Bliihne Holz, offene
Bereiche helle Fliesen); Boden der freien Flache legt den Boden zwischen den Zonen fest. Neben Sofa,
Schreibtisch, Pflanze und Kaffeemaschine gibt es in der Objektliste (jeweils mit Symbol) Sessel, Teppich, Regal,
Lampe und Bar / Theke. Deko drehst du mit den beiden Pfeil-Knopfen (oder Drehen im Meni), GréBe (%)
macht sie kleiner oder groBer (50-300 %). GroBe Stlicke konnen den Weg blockieren: Dann lauft niemand
mehr hindurch — wie bei Wanden, nur solange Wande blockieren an ist. Alles andere bleibt begehbar.

Ein Rechtsklick auf eine Zone oder ein Objekt (auf Touch-Geraten: lange driicken) 6ffnet Schnellaktionen:
Umbenennen, Duplizieren, Typ dndern, Zur Tanzflache machen, Tiir hier hinzufiigen, Drehen (Deko), In
den Vordergrund / In den Hintergrund (Objekte), Eigenschaften und Léschen (mit Riickgdngig). Ist die
Karte fokussiert, geht es auch per Tastatur: Pfeiltasten verschieben das gewahlte Element um 8 (mit Umschalt
um 1), Strg+Pfeiltasten andern die GroBe der Zone, Strg+D dupliziert, Entf [6scht und Umschalt+F10 &ffnet das
Mend.

Speichern priift die Karte (Zonen innerhalb der Karte, keine Uberlappung, Startpunkt auBerhalb privater Zonen).

14.12 Moderation

Klicke auf einen Avatar (oder Rechtsklick, lange tippen, in der Personenliste ...): Ranziehen (wenn eingeschaltet),
Zum Startpunkt bringen (nimmt auch ein ,Hereinlassen” zuriick), Fiir alle stummschalten und Aus der Karte
entfernen — mit denselben Berechtigungen wie in Sprachraumen.

14.13 Datenschutz

Deine Position wird nur gespeichert, solange du auf der Karte bist (die letzte Position, um dich den anderen zu
zeigen und den Ton zu mischen), und beim Verlassen geldscht. Es gibt keinen Bewegungsverlauf. Karten lassen
sich noch nicht Ende-zu-Ende verschlisseln.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 15

Mitspieler finden

Mitspieler finden ist eine Liste offener Runden aus allen Communities, die mitmachen. Wer eine Runde in einer
Lobby leitet, veroffentlicht sie mit Spiel, Modus, Rang, Sprache und Plattform; jede Person auf Covigo kann sie
finden, anfragen und - sobald die Leitung annimmt — als Gast dem Sprachraum der Runde beitreten. Das
funktioniert wie ein Brett fir Mitspielersuche, nur dass der Sprachraum direkt dabei ist.

Du offnest die Seite mit Mitspieler finden in der Navigation.

15.1 Eine Runde finden

Filtere nach Spiel (Coviqo schldagt beim Tippen Titel vor), Modus, Sprache, Region, Plattform, Ohne Mikro
und Jetzt / Heute. Jede Karte zeigt Spiel, Modus, Rang, Sprache, Plattformen, ob ein Mikrofon nétig ist, wie
viele Personen in der Runde sind und wie viele noch gesucht werden, wann es losgeht (,jetzt" oder eine
Uhrzeit), die Community und die Leitung.

Klicke auf Mitspielen anfragen. Die Leitung bekommt deine Anfrage sofort. Bis sie entscheidet, siehst du
Angefragt — zuriickziehen; ein Klick zieht die Anfrage zurlick. Anfragen, die niemand beantwortet, verfallen
nach 30 Minuten.

Nimmt die Leitung an, bekommst du eine Benachrichtigung und die Schaltfliche Angenommen - zur Runde.
Wenn du nicht Mitglied dieser Community bist, erhaltst du einen Gastpass: Du kannst genau dem Sprachraum
dieser Runde (und ihrem Chat) bis zu 6 Stunden lang beitreten. Die anderen Raume der Community siehst du
nicht. Lauft der Pass ab oder ist die Runde vorbei, endet der Gastzugang automatisch.

Gegen Spam kannst du hochstens 5 offene Anfragen gleichzeitig haben und hochstens 20 pro Stunde senden.
Eine abgelehnte Anfrage kannst du fir dieselbe Runde nicht erneut senden. Communities kdnnen
Beitrittsregeln haben (zum Beispiel ein Mindestalter des Kontos oder eine Bot-Priifung) — diese gelten auch fir
Anfragen.

15.2 Deine Runde veroffentlichen

Du musst die Leitung einer Runde in einer Lobby sein, und die Community muss Runden 6ffentlich
auffindbar eingeschaltet haben (siehe unten).

1. Klicke in Mitspieler finden auf Runde veréffentlichen — oder nutze Veréffentlichen im Kopfbereich der
Runde.

2. Gib das Spiel ein — beim Tippen schldgt Coviqo das Spiel vor, das du gerade spielst, die Spiele, die deine
Community schon genutzt hat, und bekannte Mehrspieler-Spiele (mit den Pfeiltasten und Enter
auswahlen; jeder andere Name geht auch, ein bekanntes Spiel wird in seiner iblichen Schreibweise
gespeichert) — und optional Modus und Rang (zum Beispiel ,Gold-Platin” oder ,casual”), wahle Sprache,
Region und Plattformen, ob ein Mikrofon nétig ist, wie viele Mitspieler du noch suchst und ob ihr jetzt oder
spater startet.

3. Klicke auf Veroffentlichen.

Solange die Runde veroffentlicht ist und Platz hat, zeigt sie in ihrer Lobby und im Kopfbereich Sucht Mitspieler
(siehe Lobbys und Runden).
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Unter Meine siehst du deine verdffentlichten Runden mit ihren Anfragen. Annehmen l&sst die Person hinein,
Ablehnen weist sie ab. Du kannst den Eintrag jederzeit bearbeiten oder mit Nicht mehr veréffentlichen
zurtickziehen; wenn die Runde endet, verschwindet er automatisch. Runden mit dem Zugang Nur eingeladene
lassen sich nicht veroffentlichen.

15.3 Fir Community-Admins

In den Space-Einstellungen > Auftritt & Verzeichnis > Verzeichnis findest du neben den Einstellungen zum
Space-Verzeichnis den Bereich Mitspieler finden (fir Inhaber und Admins mit Space verwalten):

¢ Runden offentlich auffindbar — standardmaBig aus. Nur wenn die Option an ist, kénnen Leitungen ihre
Runden veroffentlichen. Die Community muss Gaste zulassen, denn Leute von auBerhalb treten mit einem
Gastpass bei. Schaltest du die Option aus, werden alle Eintrage der Community auf einmal entfernt.

e Community ist 18+ — Eintrage werden nur Personen gezeigt, die 18+ Communities eingeschaltet und ihre
Volljahrigkeit bestatigt haben.

Der Raid-Schutz der Community gilt: Solange Beitritte pausiert sind, kann keine Runde verdéffentlicht und
niemand hereingelassen werden. Der AutoMod-Wortfilter gilt auch fiir Spiel, Modus und Rang der Eintrage.

15.4 Sicherheit

e Melde einen Eintrag Gber sein Meni (Weitere Aktionen). Die Meldung geht an die Moderation der
Community und an das Trust-&-Safety-Team von Coviqo.

e Blockiere die Leitung Giber das Men( — du siehst ihre Runden nicht mehr, und sie sieht deine Anfragen
nicht.

e Als 18+ gekennzeichnete Communities sind ausgeblendet, es sei denn, du &6ffnest auf der Seite die 18+
Einstellung, schaltest 18+ Communities in ,,Mitspieler finden” anzeigen ein und bestatigst, dass du
volljahrig bist.

e Angezeigt werden nur 6ffentliche Angaben zur Runde: Die Leitung erscheint mit dem Namen und Bild, das
sie in dieser Community verwendet; Mitglieder und Chats bleiben privat.

e Deine Anfragen, die von dir veroéffentlichten Runden, deine Gastpasse und deine 18+ Einstellung sind Teil
deines personlichen Datenexports (Einstellungen > Konto & Sicherheit > Meine Daten exportieren, Datei

1fg.json ). Beantwortete Anfragen werden nach 7 Tagen geldscht.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 16

Website-Einbettung

Space-Admins kénnen ihren Space auf der eigenen Website zeigen: eine Visitenkarte mit der Zahl der
Mitglieder und der gerade Anwesenden, einen Feed aus bis zu drei Ankiindigungsrdumen und ein Widget, wer
gerade in den Sprachraumen ist. Die Website ladt die Daten von einer 6ffentlichen Adresse — ohne Cookies und
ohne Anmeldung. Die Einbettung gibt es in allen Tarifen, und sie ist aus, bis du sie einschaltest.

16.1 Die Einbettung einschalten

1. Offne Space-Einstellungen > Auftritt & Verzeichnis > Website-Einbettung (dafiir brauchst du die
Berechtigung Space verwalten).

2. Lies oben den Hinweis Alles, was du hier freigibst, wird 6ffentlich.

3. Schalte Einbettung aktivieren ein, wdhle aus, was gezeigt wird (siehe unten), und speichere.

Solange die Einbettung aus ist, antwortet jede 6ffentliche Adresse deines Space mit ,nicht gefunden” — niemand
kann erkennen, ob es den Space lberhaupt gibt.

16.2 Was du freigeben kannst

Einstellung Was sie bewirkt

Feed Bis zu 3 Chat-Rédume, deren Nachrichten 6ffentlich gezeigt werden, die neuesten zuerst. Auswéhlen
kannst du nur Chat-Raume, die ein neues Mitglied mit nur der Standardrolle sehen kann und die nicht
Ende-zu-Ende-verschlisselt sind. Antworten in Threads, Systemnachrichten und geléschte Nachrichten
erscheinen nie.

Bilder und Bilder und Videos aus den Feed-Raumen werden ebenfalls gezeigt — Giber kurzlebige Links (5 Minuten
Clips anzeigen  giltig). Andere Dateien erscheinen nie.

Sprachkanal- Zeigt, wie viele Personen in deinen Sprachraumen sind. Wahle Rdume unter Sprachrdaume aus oder lass
Widget die Auswahl leer, dann werden alle geeigneten Sprachraume gezeigt.

Namen im Anonym - nur die Anzahl zeigt nur die Anzahl der Personen pro Raum. Namen mit Zustimmung zeigt
Widget Namen und Bild von Mitgliedern, die das in ihrem Profil fiir diesen Space erlaubt haben (Datenschutz

und deine Daten > Freigaben pro Space); alle anderen bleiben anonym. Bots sind immer anonym.

Erlaubte Bis zu 10 Adressen wie https://www.example.com , die die Daten im Browser laden dirfen. Leer = jede
Websites Website.

Coviqo prift die Regeln bei jedem Laden der Daten: Wird ein freigegebener Raum spéter privat oder Ende-zu-
Ende-verschlisselt, verschwindet er von selbst aus der Einbettung.

Achtung: Nachrichten in den Feed-Raumen sind mit Namen und Profilbild der Verfassenden 6ffentlich
— die Mitglieder werden nicht einzeln gefragt. Gib nur Raume frei, die fiir Ankiindigungen gedacht sind,
nutze die Einbettung nicht fiir private oder geschlossene Communities und priife, ob du deine eigene
Datenschutzerklarung anpassen musst. Suchmaschinen und Archive kdnnen Kopien dessen behalten, was
du veroffentlichst.
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Erlaubte Websites ist kein Schloss: Jede Person kann die Daten weiterhin direkt abrufen, zum Beispiel mit
einem Skript auf einem Server. Die Liste verhindert nur, dass andere Websites sie im Browser von Besuchenden
lesen.

16.3 Auf deiner Website einbinden

Sobald die Einbettung eingeschaltet und gespeichert ist, zeigt die Seite Code fiir deine Website — die
offentlichen Adressen von Visitenkarte, Feed und Sprachkanalen sowie ein kleines HTML- und JavaScript-
Beispiel zum Kopieren — und eine Live-Vorschau dessen, was Besuchende sehen. Antworten werden kurz
zwischengespeichert; Anderungen erscheinen nach etwa einer Minute (das Sprachkanal-Widget nach etwa 15
Sekunden).

Jede besuchende Person (genauer: jede IP-Adresse) darf die Einbettung bis zu 120-mal pro Minute laden; das
reicht fr eine normale Website gut aus.

Jede Anderung dieser Einstellungen wird im Aktivititsprotokoll des Space festgehalten.
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SPACES UND RAUME - KAPITEL 17

Minispiele

Das Raum-Modul Minispiele macht aus einem Raum einen Spieltisch: Tisch er6ffnen, andere einladen und
gemeinsam spielen — direkt in Coviqo, mit dem Sprachraum, den ihr ohnehin offen habt. Drei Spiele sind dabei:

¢ Inselreich - Burgen & Armeen — ein Echtzeit-Strategiespiel: Burg und Wirtschaft ausbauen, eine Armee
aufstellen und die anderen Burgen erobern (2 bis 6 Spielende, 20-40 Minuten).

e Werwolf - finde im Sprachraum die Werwdlfe, bevor sie dich finden (6 bis 20 Spielende), mit
automatischem Erzahler und eigenen Sprachkanalen fir die Nacht.

e Plapperpiep - flieg deinen Vogel mit der Stimme: lauter heiBt héher (2 bis 12 Spielende, ein paar Minuten).
Kein Mikrofon? Tastatur und Touch gehen auch.

Jeder Space bekommt auBerdem eine Rangliste pro Spiel (diese Woche und gesamt).

17.1 Minispiele einschalten

Minispiele sind standardmaBig aus und werden an zwei Stellen eingeschaltet:

1. Im Space: Unter Space-Einstellungen > Ubersicht hat die Karte Minispiele den Schalter Minispiele in
diesem Space. Darunter schaltest du jedes Spiel einzeln ein oder aus, legst fest, ob Géaste in der Wertung
zdhlen (mitspielen diirfen Gaste immer), und stellst Beendete Partien aufbewahren ein (standardmaBig
180 Tage, 30-730). Anderungen werden sofort gespeichert. Die Karte sehen alle mit Minispiele verwalten
oder Space verwalten.

2. Im Raum: Schalte in den Raum-Einstellungen unter Inhalte das Modul Minispiele ein. Der Raum bekommt
den Tab Minispiele. Solange der Space Minispiele ausgeschaltet hat, steht in der Zeile Im Space
ausgeschaltet — in den Space-Einstellungen aktivieren, und das Modul lasst sich nicht einschalten.

Meeting-Raume und das Lobby-Dashboard bieten das Modul nicht an; Runden einer Lobby kdnnen spielen. Hat
deine Coviqo-Installation Minispiele ganz ausgeschaltet, sagt die Karte das, und der Tab erscheint nicht.

Wer was darf, regeln drei Berechtigungen: Minispiele spielen (Tischen beitreten, spielen, zuschauen, Rangliste
sehen — standardmaBig Mitglieder und Gaste), Minispiele leiten (Tische eroffnen — standardmaBig Mitglieder)
und Minispiele verwalten (jede Partie beenden, Rangliste zurticksetzen — standardmaBig Moderation und
Verwaltung).

17.2 Einen Tisch eroffnen

1. Offne im Raum den Tab Minispiele und klicke auf Neuer Tisch.

2. Wahle ein Spiel, gib dem Tisch bei Bedarf einen Namen (er erscheint in der Lobby und in Einladungen) und
passe die Spieleinstellungen an. Zuschauer erlauben lasst andere zusehen, ohne verdeckte Informationen
zu sehen.

3. Klicke auf Tisch eréffnen. Du bist Gastgeber und sitzt auf dem ersten Platz.

Am Tisch klicken andere auf Mitspielen (oder auf Hier hinsetzen bei einem bestimmten Platz). Als Gastgeber
kannst du freie Platze mit Bot hinzufiigen besetzen, Personen vom Tisch entfernen (auf Wunsch durch einen
Bot ersetzt), die Einstellungen andern, Im Chat einladen und schlieBlich Starten — mit Leere Platze mit Bots
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fiillen fillen Bots bis zur Mindestzahl auf. Tisch schlieBen schickt alle zuriick in die Lobby. Pro Raum kannst du
einen offenen Tisch leiten; ein Raum hat héchstens zehn offene Tische.

Bot-Schwierigkeit: Jeder Bot-Platz hat eine Schwierigkeit — Leicht, Mittel (Standard), Schwer oder Brutal. Als
Gastgeber wahlst du sie je Bot-Platz am Tisch; Neue Bots neben Leere Plitze mit Bots fiillen legt sie fir Bots
fest, die du hinzufligst, und fur die Bots, die beim Start auffiillen. Alle sehen die Schwierigkeit neben dem Bot-
Namen (auch bei den letzten Partien). In Inselreich reagiert ein leichter Bot langsam, baut wenig und greift spat
an — gut flr die ersten Partien; Schwer reagiert jede Sekunde, halt seine Armee beschéftigt, konzentriert Angriffe
auf geschwachte Gegner und zieht verwundete Einheiten zurlick; Brutal produziert zusatzlich ein Viertel mehr. In
Plapperpiep bestimmt die Schwierigkeit, wie ruhig ein Bot fliegt; in Werwolf entscheidet ein leichter Bot zufallig,
die anderen stimmen gemeinsam ab. Bots zdhlen nie fur die Rangliste.

Im Chat einladen postet im Raum-Chat eine Einladungskarte mit den freien Platzen und den Buttons
Mitspielen und Zuschauen.

17.3 Spielen, zuschauen und zuriickkommen

Die Lobby ordnet die Tische in Deine Partien, Offene Tische und Laufende Partien. Ein Platz gehdrt dir, nicht
deinem Browser-Tab: Ladst du die Seite neu oder bricht die Verbindung ab, 6ffne den Tab wieder und klicke auf
Weiterspielen — du bist wieder da, wo du warst. Die Adresse einer offenen Partie enthélt ?tab=minigames&game=
<id> ; du kannst sie also auch teilen oder als Lesezeichen speichern.

Zuschauen zeigt eine laufende Partie ohne verdeckte Informationen (keine Rollen, kein Blick durch den Nebel
des Krieges). Die Zahl der Zuschauer steht am Tisch.

Wer eine laufende Partie verlasst, fallt nicht aus dem Spiel: Ab dann spielt ein Bot den Platz. Wer gegangen ist,
gewinnt nicht und landet hinter allen, die geblieben sind.

17.4 Spielsounds

Partien haben kurze Soundeffekte: Jemand setzt sich an den Tisch oder geht, der Start-Countdown, Sieg und
Niederlage und die Ereignisse jedes Spiels (in Inselreich Bauen, Ausbilden, Kampf, Alarme und das Horn am
Ende der Schonzeit; in Werwolf Nachteinbruch, Tagesanbruch, Stimmen und das Siegerteam; in Plapperpiep
Korner, Abstlrze, Geister-Streiche und Rundenstarts). Der Lautsprecher-Knopf oben an einem Tisch oder einer
Partie 6ffnet Spielsounds: ein Schalter, die Lautstarke und je ein Regler fur Tisch & Ergebnis, Spielereignisse,
Kampf & Effekte und Warnungen & Alarme. Die Wahl wird auf diesem Gerat gespeichert.

Spielsounds bleiben leise und werden noch leiser, wahrend in deinem Anruf jemand spricht oder der Werwolf-
Erzahler redet. Sie sind stumm, solange Sounds in Sprachrdaumen aus ist, dein Ton aus ist und dein Status
Beschiftigt ist. GroBe Schlachten Uberfluten dich nicht: Jeder Sound hat einen Mindestabstand, und nur wenige
klingen gleichzeitig. In Plapperpiep sind die Sounds besonders leise, damit dein Mikrofon sie nicht aufnimmt —
ein Headset hilft.

17.5 Steuerung des Gastgebers

Wahrend eine Partie 1auft, hat der Gastgeber eine Leiste Steuerung des Gastgebers:

e Pausieren halt alle Timer an, Fortsetzen macht weiter. Eine pausierte Partie bleibt als Spielstand
gespeichert und lasst sich spater fortsetzen (bis zu 30 Tage). Plapperpiep lasst sich nicht pausieren — die
Runden sind kurz.
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¢ Partie beenden beendet die Partie ohne Ergebnis — sie zdhlt nicht fir die Rangliste. Wer Minispiele
verwalten darf, kann jede Partie des Space beenden.

e Verlieren Spielende die Verbindung, sieht der Gastgeber einen Hinweis mit ... durch Bot ersetzen fiir jede
Person — mit einer Auswabhl flr die Schwierigkeit des Ersatz-Bots.

17.6 Inselreich

Inselreich — Burgen & Armeen ist ein Echtzeit-Strategiespiel fiir 2 bis 6 Spielende (Bots fiillen freie Platze). Alle
spielen gleichzeitig, es gibt keine Zlige. Eine Partie dauert 20, 30 oder 40 Minuten.

17.6.1 Ziel

Alle beginnen mit einer Burg in ihrem eigenen Teil einer neuen, zufalligen Insel. Bau deine Wirtschaft aus, stell
eine Armee auf und erobere die anderen Burgen. Fallt deine Burg, bist du raus. Wer als Einziger noch eine Burg
hat, gewinnt sofort; lauft die Zeit ab, gewinnen die meisten Punkte. Wahrend der Schonzeit am Anfang
(standardmaBig 3 Minuten) kann niemand angreifen. Mit Aufgeben (Seitenleiste, mit Riickfrage) raumst du
freiwillig das Feld.

So wird gespielt in der Spielleiste erklart die Regeln noch einmal, Tastenkiirzel zeigt alle Tasten.

17.6.2 Der Bildschirm

e Die Karte in der Mitte: die Insel aus Sechseck-Feldern — Wiese, Feld, Wald, Fels, Gebirge, Strand und Meer.
Der umrandete Bereich um deine Gebaude ist dein Gebiet. Ein Klick auf die Ubersichtskarte verschiebt die
Ansicht.

e Die Leiste oben (Dein Reich): Holz, Stein, Erz und Nahrung (mit Lager und Rate pro Minute), Gold, Bauern
(frei / bei der Arbeit), Soldaten, Wohnraum, deine Punkte, die Schonzeit und die Restzeit.

o Die Spielleiste mit den Reitern Bauen, Ubersicht, Meldungen und Spieler. Darunter zeigt die Auswahl,
was du angeklickt hast, mit Schaltflachen fiir jede Aktion.

17.6.3 Der Anfang - die ersten Minuten

Du beginnst mit 6 Bauern, 200 Holz, 100 Stein, 150 Nahrung und 100 Gold (bei normalen Startrohstoffen). Deine
Burg hat Wohnraum fiir 8 und Lager fir je 300 jedes Rohstoffs. Ein bewahrter Start:

1. Holzféller neben Wald - sofort, am besten zwei. Je mehr Waldfelder angrenzen (bis zu 3 zahlen), desto
mehr Holz.

. Bauernhof auf einem Feld. Jeder Bauer und jeder Soldat isst 1 Nahrung pro Minute.
. Haus, bevor der Wohnraum voll ist — Bauern wachsen nur nach, solange Platz ist.

. Steinbruch neben Fels, dann eine Kaserne (etwa in Minute 2-3).

u A oW N

. Bevor die Schonzeit endet: ein oder zwei Tiirme nahe der Burg und ein paar Speertréager und
Bogenschitzen.

6. Spater: Mine neben Gebirge (Erz fiir Reiter und Ritter), Lager, sobald die Meldung ,Lager ist voll” kommt,

Markt, um Uberschuss in Gold zu tauschen, SchieBplatz und Werkstatt.

Lass ein paar Bauern frei: Jede Einheit, die du ausbildest, nimmt zu Beginn ihrer Ausbildung einen Bauern.

17.6.4 Wirtschaft

e Bauern wachsen alle 5 Sekunden um einen nach, bis zu deinem Wohnraum (Burg + Hauser), solange
Nahrung da ist. Freie Bauern arbeiten von selbst in deinen Betrieben (Bauernhofe zuerst); ein Betrieb mit
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weniger Arbeitern produziert weniger.

e Produktion: Holzféller neben Wald, Steinbruch neben Fels, Mine neben Gebirge (die Rate zahlt je
angrenzendem Feld, bis zu 3), Bauernhof nur auf Feld.

e Gold kommt aus Steuern — 1,5 Gold pro Bauer und Minute — und vom Markt.

e Lager: Holz, Stein, Erz und Nahrung sind durch dein Lager (Burg + Lager) begrenzt, Gold nicht. Ist das Lager
voll, geht Produktion verloren.

e Nahrung: Ist sie aufgebraucht und verbrauchst du mehr, als du erzeugst, verhungert alle 10 Sekunden ein
Bauer.

e Bauen kannst du nur auf Wiese, Feld oder Strand in deinem Gebiet. Das Gebiet reicht 3 Felder um deine
Gebaude, aber nie weiter als 5 Felder von deiner Burg.

17.6.5 Gebaude

Wahle im Reiter Bauen ein Gebaude und klicke dann einen Platz in deinem Gebiet an (mit Umschalt baust du
weiter, Esc bricht ab). Der Reiter zeigt die Kosten und was dir fehlt. Neue Gebaude brauchen etwas Bauzeit; die
meisten lassen sich zweimal ausbauen (Stufe 2 und 3) und arbeiten wahrend des Ausbaus weiter. AbreiBen gibt
ein Viertel der Baukosten zurick.

Gebaude Wirkung

Burg Wohnraum 8 / 12 / 16, Lager 300 / 400 / 500, schieB3t selbst auf Feinde. Fallt sie, bist du raus.
Haus Wohnraum 6 /10 / 14

Holzfaller, Steinbruch, Holz, Stein, Erz — neben Wald, Fels, Gebirge (2-5 Arbeiter)

Mine

Bauernhof Nahrung — nur auf Feldern (2—-4 Arbeiter)

Lager +300 / 500 / 700 Lagerplatz je Rohstoff

Markt Rohstoffe gegen Gold verkaufen oder kaufen, in Schritten von 10 oder 50 (einer pro Spieler)
Kaserne Speertrager; Reiter ab Stufe 2, Ritter ab Stufe 3

SchieBplatz Bogenschiitzen

Werkstatt Rammbdcke; Katapulte ab Stufe 2

Turm Sieht weit und schieBt von selbst auf Feinde; versperrt den Weg wie eine Mauer

Mauer, Tor Mauern versperren den Weg — auch deinen eigenen Einheiten; durch deine Tore gehen deine

Einheiten hindurch

Nur Mauern, Tirme und Tore versperren den Weg. Durch alle anderen Geb&dude — deine und die der Gegner —
gehen Einheiten hindurch wie Uber freies Gelande.

Ausgebaute Ausbildungsgebaude bilden schneller aus. Kaserne, SchieBplatz und Werkstatt haben einen
Sammelpunkt: Neue Einheiten gehen von selbst dorthin.

17.6.6 Einheiten - wer schldagt wen

Einheit Ausgebildet in Stark gegen Schwach gegen
Speertrager  Kaserne Reiter und Ritter Bogenschitzen, Tirme
Bogenschiit  SchieBplatz Speertrager Reiter

ze
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Einheit Ausgebildet in  Stark gegen Schwach gegen
Reiter Kaserne Stufe 2 Bogenschitzen, Rammbdcke, Katapulte Speertrager
Ritter Kaserne Stufe 3 zaher Allrounder, Pfeile richten wenig aus Speertrager
Rammbock Werkstatt Mauern, Tore und Gebdude (greift nichts anderes an); Reiter und jede Nahkampf-
Pfeile richten wenig aus Einheit
Katapult Werkstatt Stufe ~ Gebaude aus groBer Entfernung (braucht etwas Abstand) Reiter
2

Misch deine Armee. Tirme und Burgen treffen Speertrager und Bogenschiitzen besonders hart. Einheiten ohne
Befehl wehren sich und greifen Feinde in ihrer Ndhe an, verfolgen sie aber nicht weit.

Mauern, Tirme und Tore halten Angreifer auf, aber nicht ewig: Angreifer brechen durch, was ihnen den Weg
versperrt — Rammbdocke viel schneller als Soldaten.

17.6.7 Steuerung

Maus

e Klick auf eine Einheit oder ein Gebaude wahlt aus; Ziehen wahlt alle deine Einheiten im Rahmen (Umschalt
erganzt); Doppelklick auf eine Einheit wahlt alle dieser Art im Bild.

o Mehrere Gebaude auf einmal (z. B. eine Mauerlinie): Ziehe einen Rahmen Uber deine Gebiude — ist keine
deiner Einheiten im Rahmen, werden deine Gebaude darin ausgewahlt (Alt + Ziehen wahlt nur Gebdude,
auch wenn Einheiten im Rahmen stehen). Doppelklick auf eines deiner Gebaude wahlt alle dieser Art im
Bild; Umschalt + Klick nimmt einzelne Gebaude dazu oder heraus; Alle ... in der Auswahl (oder Strg + A in
der Auswahl) nimmt alle Gebaude dieser Art. Die Auswahl gruppiert nach Art mit den Stufen und bietet je
Art Alle aufwerten (n) mit den Gesamtkosten und wie viele gerade aufwertbar sind: Aufgewertet wird
zuerst nahe deiner Burg, so lange die Rohstoffe reichen; Gebdude auf Hochststufe, noch im Bau oder schon
im Ausbau werden Ubersprungen — die Liste unter tibersprungen zeigt welche und warum, eine Meldung
nennt das Ergebnis. AbreiBen fragt bei mehreren Gebauden einmal nach (die Burg nie).

e Rechtsklick auf den Boden: dorthin gehen. Rechtsklick auf einen Feind: angreifen.

e Das Mausrad zoomt; Ziehen mit rechter oder mittlerer Taste (oder Leertaste + Ziehen) verschiebt die
Ansicht.

e Vollbild (Knopf liber der Seitenleiste oder Taste F): Die Karte fillt den Bildschirm, Rohstoffe, Auswahl und
Reiter liegen schwebend dariiber und lassen sich mit Leisten ausblenden wegklappen; Esc (oder der Knopf)
beendet das Vollbild.

e Randscrollen: Steht die Maus am Kartenrand, verschiebt sich die Ansicht in diese Richtung — je ndher am
Rand, desto schneller. Im Vollbild ist es an, in der normalen Ansicht aus; der Zeiger-Knopf neben dem
Vollbild-Knopf schaltet es fur die jeweilige Ansicht um (merkt sich dieser Browser). Es pausiert, solange du
einen Rahmen ziehst oder die Ansicht verschiebst, und stoppt, wenn der Zeiger das Fenster verlasst; Touch
ist nicht betroffen.

e Die Auswahl bietet Angriffsmarsch (kdmpft gegen alles auf dem Weg), Halt, Ganze Armee auswaihlen,
Ausbilden, Ausbauen, Sammelpunkt und AbreiBBen.

Touch

e Ziehen verschiebt die Ansicht, zwei Finger zoomen, Tippen wahlt aus. Finger kurz still halten und dann
ziehen: ein Auswahlrahmen (Einheiten — oder deine Gebaude, wenn keine Einheit darin ist).
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e Befehle gehen Uber die Auswahl: Unter Befehl fiir den nachsten Tipp wéhlst du Bewegen, Angreifen oder

Angriffsmarsch und tippst dann auf die Karte.

Tastatur (wenn die Karte den Fokus hat oder der Zeiger dartiber steht)

Taste Aktion

B

H oder Pos1
A

S

Esc

Strg + A

1-9

Strg + 1-9 oder Umschalt +
1-9

Entf
Leertaste
F

+ /-

Pfeiltasten

Baumendi 6ffnen

Deine Burg zeigen

Angriffsmarsch mit der Auswahl
Ausgewdhlte Einheiten anhalten

Modus abbrechen oder Auswahl aufheben

Ganze Armee auswahlen (in der Auswahl mit ausgewédhlten Geb&duden: alle Gebaude
dieser Art)

Gespeicherte Gruppe auswahlen (zweimal driicken zeigt sie)

Auswahl als Gruppe speichern

Ausgewahltes Gebaude abreiBen (mehrere: nach einer Rickfrage)

Neueste Meldung auf der Karte zeigen (Leertaste halten und ziehen verschiebt)
Vollbild an / aus (Esc beendet es auch)

Hinein- / herauszoomen

Ansicht verschieben (W A S D nicht belegt: A und S sind Befehle)

Ohne Karte: Der Reiter Ubersicht listet deine Gebaude (mit Ausbau-Schaltflachen), deine Armee nach
Einheitenart (auswahlen, zu einem Ziel schicken — etwa einer feindlichen Burg) und die Feinde in Sicht. Alles im

Spiel lasst sich von dort mit Tastatur und Screenreader erledigen. Meldungen werden Screenreadern vorgelesen.

Ist in deinem System Bewegung reduzieren eingeschaltet, springen Einheiten statt zu gleiten, und Schisse

werden nicht animiert.

17.6.8 Nebel des Krieges

Du siehst nur, was deine Einheiten und Gebaude sehen. Erkundete Felder bleiben als Gelande sichtbar,
feindliche Einheiten dort aber nicht. Ein feindliches Gebaude, das du gesehen hast, bleibt als zuletzt gesehen
auf der Karte, bis du wieder hinschaust. Wo die Burgen aller stehen, ist von Anfang an bekannt. Rohstoffe der
anderen siehst du nie, ihre Punkte erst, wenn die Partie vorbei ist. Angreifen kannst du nur, was du siehst.

17.6.9 Schonzeit

Wahrend der Schonzeit (0, 3 oder 5 Minuten, vom Gastgeber eingestellt) kann niemand andere angreifen oder
beschadigen, Tirme schweigen, und niemand kann durch Mauern brechen. Bauen, Ausbilden und Erkunden
gehen. Eine Meldung sagt allen, wann die Schonzeit vorbei ist.

17.6.10 Gewinnen und Punkte

e Eroberung: Wer die letzte stehende Burg hat, gewinnt sofort.

e Zeit: Zwei Minuten vor Schluss kommt eine Warnung; ist die Zeit um, gewinnen die meisten Punkte.
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o Punkte wachsen mit allem, was du besitzt (Gebdude samt Ausbauten und Einheiten, ein Zehntel ihres
Werts), mit allem, was du zerstorst (ein Flinftel seines Werts), und mit 100 Punkten fir jede eroberte
feindliche Burg.

e Wessen Burg gefallen ist, landet hinter allen, die noch im Spiel sind — wer langer durchhielt, steht weiter
vorn.

e Mit Teams gewinnt das letzte verbliebene Team — auch seine Mitglieder, deren Burg unterwegs gefallen ist.
Ist die Zeit um, gewinnt das Team mit den meisten Punkten (alle Mitglieder zusammen). Rangliste, Ergebnis
und die letzten Partien zeigen das Team.

Verlasst du eine laufende Partie, spielt ab dann ein Bot deinen Platz. Die Partie lauft weiter, wéahrend du weg bist
— bricht die Verbindung ab, kommst du mit Weiterspielen zuriick.

17.6.11 Einstellungen fiir Gastgeber

Beim Er6ffnen des Tisches: Spieldauer (20 / 30 / 40 Min., standardmaBig 30), Schonzeit am Anfang (keine / 3 /
5 Min., standardméBig 3), Startrohstoffe (wenig / normal / viel), InselgréBe (klein / normal / groB3 — groB hat
etwa dreimal so viel Flache wie normal, fur lange Partien) und Zuschauer sehen die ganze Insel
(standardmaBig aus — dann sehen Zuschauer und Ausgeschiedene nur das Gelande, die Burgen und 6ffentliche
Meldungen). Pausieren halt die ganze Simulation an; Fortsetzen macht genau dort weiter.

Teams und Startpladtze (am Tisch, sobald Leute Platz genommen haben): Fiir jeden Platz wahlst du ein Team
(Team 1-4 oder Allein = jeder gegen jeden) und einen Startplatz (Zufdllig als Standard oder Platz 1, 2 ... —im
Uhrzeigersinn um die Insel nummeriert, benachbarte Nummern liegen nebeneinander; jeder Platz nur einmal).
Verbilindete teilen ihre Sicht, kdnnen sich nicht angreifen, gehen durch die Tore der anderen (verbiindete
Mauern und Tirme sperren wie eigene), und die Bots spielen mit ihrem Team. Mit Teams zusammen legen
zuféllige Startplatze Teammitglieder nebeneinander. Sind alle im selben Team, lasst sich die Partie nicht starten.

17.6.12 Alte Partien

Inselreich war friiher ein rundenbasiertes Brettspiel. Partien aus dieser alten Version lassen sich nicht fortsetzen:
Laufende und pausierte wurden ohne Ergebnis beendet, beendete bleiben im Verlauf und zeigen Alte Version
mit ihrem Ergebnis.

17.7 Werwolf

17.7.1 Rollen

Zu Beginn bekommt jede Person geheim eine Rolle: Dorfbewohner, Werwolf und — wenn eingeschaltet —
Seherin (sieht nachts eine Rolle), Hexe (ein Heiltrank und ein Gifttrank pro Spiel), Jager (nimmt beim
Ausscheiden jemanden mit) und Amor (verbindet in der ersten Nacht zwei Verliebte). Die Zahl der Werwolfe
richtet sich nach der Zahl der Spielenden, auBer der Gastgeber legt sie fest. Rolle verdecken dreht deine Karte
um — praktisch, wenn du deinen Bildschirm teilst.

17.7.2 Nacht und Tag

Der Erzéhler fihrt durch das Spiel (auf Wunsch von deinem Browser vorgelesen — Erzahler an / aus):

e Nacht: Amor (nur in der ersten Nacht), dann einigen sich die Werwolfe auf ein Opfer (bei Gleichstand gibt
es kein Opfer), dann sind Seherin und Hexe dran. Alle anderen schlafen.

e Morgengrauen: Die Opfer der Nacht werden verkiindet. Scheidet der Jager aus, wahlt er jemanden, den er
mitnimmt.
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e Tag: Das Dorf diskutiert (Direkt abstimmen beendet die Diskussion friiher, wenn die meisten es wollen)
und stimmt dann ab — wer die meisten Stimmen hat, scheidet aus; bei Gleichstand niemand. Du kannst dich
Enthalten.

Mit Rollen beim Ausscheiden zeigen (standardmaBig an) sehen alle die Rolle einer ausgeschiedenen Person.

17.7.3 Spielsprache

In einer Werwolf-Partie sprichst du in der Spielsprache, nicht in der normalen Raumsprache: Tagstiber spricht
das ganze Dorf miteinander, nachts héren sich nur die Werwdlfe, und Ausgeschiedene sprechen untereinander
(und horen tagsiiber dem Dorf zu). Zuschauer héren die Ausgeschiedenen und tagstiber das Dorf — nie die
Werwolfe — und kdnnen nicht sprechen. Wer wen hort, entscheidet der Covigo-Server, nicht dein Browser.
Wahrend du spielst, ist die normale Raumsprache fiir dich stumm und dein Raum-Mikrofon aus; beides kommt
zurlick, wenn die Partie endet oder pausiert.

Tipp: Die Karten-Vorlage Dorfplatz hat einen Lagerfeuer-Kreis mit 20 Sitzplatzen fiir Werwolf-Abende.

17.7.4 Wer gewinnt

Das Dorf gewinnt, wenn kein Werwolf mehr tbrig ist; die Werwolfe gewinnen, wenn sie mindestens so viele sind
wie die anderen. Sind nur noch die beiden Verliebten Gbrig und ist eine Person davon Werwolf, gewinnt das
Liebespaar. Am Ende werden alle Rollen aufgedeckt.

17.8 Plapperpiep

Plapperpiep ist ein Flugspiel flr 2 bis 12 Spielende (Bots fiillen freie Platze). Alle Vogel fliegen gleichzeitig
dieselbe Strecke — vorbei an Bambusrohren, Funkmasten und Ventilatoren —, und du steuerst deinen, indem du
sprichst, singst oder summst: lauter heiBBt héher, Stille heiBt Sinkflug. Eine Partie hat 3 bis 5 kurze Runden von
60 bis 90 Sekunden.

17.8.1 Mit der Stimme fliegen

Vor der ersten Runde erklart die Karte Mit dem Mikrofon fliegen, was passiert. Klicke auf Mikrofon
einschalten — erst dann fragt dein Browser nach der Erlaubnis — oder auf Mit Tastatur spielen. Umentscheiden
kannst du dich jederzeit mit Lieber Tastatur bzw. Mikrofon verwenden unter dem Flugfeld; dein Gerat merkt
sich die Wahl. Die Anzeige Auftrieb zeigt, wie viel Auftrieb deine Stimme gerade gibt.

e Stimme: Sprich, sing oder summ, um zu steigen, sei still, um zu sinken. Eine gleichmaBige, mittlere
Lautstarke halt die Hohe. Nicht schreien: Der Himmel hat eine Decke, und wer sie berihrt, stlirzt ab wie am
Boden.

e Tastatur: Leertaste, Pfeil nach oben oder W halten zum Steigen, loslassen zum Sinken. In Opernrunden
sinkst du mit Pfeil nach unten oder S.

¢ Touch oder Maus: irgendwo auf dem Flugfeld gedriickt halten zum Steigen.

Das Spiel nutzt das Mikrofon aus deinen Spracheinstellungen, 6ffnet es aber getrennt: Deine Raumsprache
bleibt, wie sie ist. Wenn der Raum dein Piepsen nicht horen soll, schalte dich im Raum stumm.

17.8.2 Runden und Modi

Jede Runde beginnt mit einem kurzen Countdown, der den Modus ansagt, dann fliegen alle, dann zeigt das
Ergebnis der Runde die Punkte und eine kurze Wiederholung des lustigsten Absturzes. Die erste Runde ist
immer Normal, danach wird ein Modus zuféllig gezogen (nie zweimal derselbe hintereinander):
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¢ Normal - lauter gibt mehr Auftrieb.
e Opernmodus — hohe Tone heben, tiefe senken, gemessen an deiner eigenen Stimme.
e Fliisterrunde — psst! Kurz zu laut, und dein Vogel platzt.

e Echo - dein Auftrieb kommt eine halbe Sekunde zu spét, also plane voraus.

Dein Vogel stilirzt ab auf dem Boden, an der Himmelsdecke, an einem Hindernis, im Ventilator oder —in der
Flisterrunde — wenn er platzt. Eine Runde endet, wenn die Zeit um ist oder sobald alle Vogel abgesttirzt sind.

17.8.3 Geister

Ist dein Vogel abgesturzt, wird er zum Geist, und die Leiste Geistermodus erscheint. Jetzt kannst du die Vogel
argern, die noch fliegen: Wolke pustet ihnen 3 Sekunden lang eine Wolke vor den Bildschirm (ihr Flug dndert
sich nicht), Gegenwind bremst sie 1,5 Sekunden lang. Jeder Streich wird eine halbe Sekunde vorher
angekiindigt. Du hast bis zu vier Streiche pro Runde und musst zwischen zweien 8 Sekunden warten; ein Vogel,
der gerade Gegenwind hatte, bekommt eine kurze Pause. Der Gastgeber kann die Geister-Sabotage
ausschalten.

17.8.4 Punkte und Erfolge

Pro Runde bekommst du 1 Punkt je 10 Einheiten Strecke, 5 Punkte je eingesammeltem Korn, 25 Punkte, wenn
du das Ziel erreichst, und 30 / 20 / 10 Extrapunkte fir Platz 1 / 2 / 3 (Rang nach Strecke, dann Kérnern). Der
Zwischenstand zahlt alle Runden zusammen; die meisten Punkte gewinnen, und die Rangliste wertet sie wie
bei den anderen Spielen.

Am Ende einer Partie gibt es Erfolge: Lungen aus Stahl (der langste durchgehende Ton, mindestens 3
Sekunden), Stiller GenieBer (nur mit der Tastatur gewonnen), Kamikaze (innerhalb von 0,8 Sekunden
abgestirzt) und Knallbonbon (in einer Flisterrunde geplatzt).

17.8.5 Dein Vogel

Unter Dein Vogel wahlst du, wie dein Vogel aussieht — zwischen den Runden, nicht im Flug. Piep (klassisch)
gibt es immer; die anderen schaltet deine Gesamt-Zeile der Plapperpiep-Rangliste in diesem Space frei: Wurst
mit Fliigeln nach 3 Partien, Kaktus mit deinem ersten Sieg, Toaster ab 1500 Punkten und Der Admin mit 3
Siegen in Folge. Wird die Rangliste zuriickgesetzt, gilt das auch fiir die freigeschalteten Vogel. Gaste, die nicht in
der Wertung zéhlen, fliegen den klassischen Vogel.

17.8.6 Mikrofon und Datenschutz

Plapperpiep misst deine Lautstarke (und in Opernrunden deine Tonhdhe) nur auf deinem Gerat. Es wird nichts
aufgezeichnet, und es wird kein Ton Ubertragen — ans Spiel gehen nur Zahlen fiir den Auftrieb. Das Mikrofon
geht aus, wenn du auf die Tastatur wechselst, das Spiel schliet oder die Partie endet. Die Auftriebswerte einer
Runde werden 15 Minuten lang aufbewahrt, um die Runde zu entscheiden, und dann geldscht; Ergebnisse und
Punkte bleiben wie bei den anderen Spielen.

17.8.7 Barrierefreiheit

Alles lasst sich mit der Tastatur spielen. Ein Untertitel-Streifen unter dem Flugfeld und dein Screenreader sagen
an, was passiert: Rundenstart und Modus, Abstirze, Streiche (Streiche gegen dich sofort), Ergebnisse und
Erfolge. Jeder Platz ist durch Farbe, Form und Nummer markiert. Ist in deinem System Bewegung reduzieren
eingeschaltet, bewegt sich der Hintergrund nicht in Ebenen, die Kamera schwingt nicht nach, Konfetti bleibt
stehen, und die Wiederholung lduft nur einmal.
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17.8.8 Plapperpiep-Einstellungen

Beim Erdffnen des Tisches: Runden (3-5, standardmaBig 3), Lange einer Runde (60-90 Sekunden,
standardmaBig 60), Besondere Stimm-Modi (Opernmodus, Flisterrunde, Echo — standardmaBig alle an) und
Geister-Sabotage (standardmaBig an). Plapperpiep hat keine Pause; Partie beenden, Personen entfernen und
durch einen Bot ersetzen funktionieren wie sonst — ein Bot ibernimmt den Platz ab der nachsten Runde.
Zuschauer sehen alle Vogel. Ladst du die Seite mitten in einer Runde neu, fliegt dein Vogel dort weiter, wo das
Spiel ihn zuletzt gesehen hat (die Zeit dazwischen zahlt als Stille).

17.9 Rangliste

Der Tab zeigt unter den Tischen die Rangliste des Space, und die Space-Ubersicht kann die Karte Minispiele -
Rangliste mit den ersten flinf zeigen. Wechsle zwischen Woche (seit Montag) und Gesamt. Spalten: Wertung,
Siege, Partien, Punkte und Serie (Siege in Folge), dazu Letzte Partien.

e Alle starten mit einer Wertung von 1000. Nach jeder Partie gewinnst oder verlierst du Punkte, je nach
Platzierung und Wertung der anderen — wer Starkere schlagt, bekommt mehr. Die Wertung andert sich nur,
wenn mindestens zwei Personen teilgenommen haben, die zdhlen.

e Bots zdhlen nie; Gaste nur, wenn der Space Gaste in der Wertung eingeschaltet hat. Ohne Ergebnis
beendete Partien zadhlen nicht.

e Die Rangliste sehen nur Mitglieder des Space.

e \Wer Minispiele verwalten darf, kann die Rangliste zuriicksetzen — fiir ein Spiel oder alle; bisher beendete
Partien zahlen dann nicht mehr, der Partieverlauf bleibt.

17.10 Karte , Dorfplatz”

Legst du einen Raum vom Typ Karte an, bekommst du mit der Vorlage Dorfplatz einen gepflasterten Platz mit
Brunnen, einen Lagerfeuer-Kreis mit 20 Holzkl6tzen zum Sitzen, vier Hauser (Wirtshaus, Rathaus, Backerei,
Schmiede), eine Wiese und eine ruhige Ecke abseits flir Ausgeschiedene. Mehr im Kapitel Karten — virtuelles
Biiro und Community-Karte.

17.11 Datenschutz

Coviqo speichert, wer an welcher Partie mit welchem Ergebnis teilgenommen hat, und deine Ranglisten-Werte
pro Space und Spiel. Beendete Partien werden nach der Frist geldscht, die der Space eingestellt hat
(standardmaBig 180 Tage); die Gesamt-Rangliste bleibt, bis sie zurlickgesetzt wird. Dein Datenexport enthalt
deine Ranglisten-Werte und deine Partien. Loschst du dein Konto, werden deine Ranglisten-Werte geldscht und
deine Platze in alten Partien anonymisiert. Die Spielsprache wird nie aufgezeichnet. In Plapperpiep wird das
Mikrofon nur auf deinem Gerat gemessen — es wird kein Ton aufgezeichnet oder tibertragen (siehe Mikrofon
und Datenschutz).
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KOMMUNIKATION - KAPITEL 18

Kommunikation

Dieses Kapitel beschreibt die alltdglichen Wege, in Covigo miteinander zu sprechen: den Chat in jedem Raum,
die Kontextmenis, die die haufigsten Aktionen nur einen Rechtsklick entfernt bereithalten, dauerhafte
Sprachrdaume und deinen Anwesenheitsstatus. Geplante Videogesprache mit Gasten, Aufzeichnungen und KiI-
Zusammenfassungen stehen im Kapitel Meetings.

Fir private Unterhaltungen mit einer Person oder einer kleinen Gruppe auB3erhalb von Spaces nutzt du
Direktnachrichten (Kapitel Direktnachrichten). Braucht eine Gruppe mehr als einen Chat — Sprache, Dateien,
Notizen, Aufgaben —, erstellst du stattdessen einen kleinen privaten Raum (siehe Spaces und Rdume).

18.1 Chat

Jeder Raum mit dem Modul Chat hat einen Chat-Tab. Der Chat steht auBerdem im Panel Chat rechts im Raum
zur Verfligung, sodass du weiterschreiben kannst, wahrend du dir Aufgaben oder Dateien ansiehst.

@ Demo-read only You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 18.1 Der Chat eines Raums mit Antworten, Reaktionen und einer angehefteten Nachricht

18.1.1 Nachrichten schreiben

Klicke in das Nachrichtenfeld (Nachricht an #raumname), tippe und driicke Enter zum Senden. Mit
Shift + Enter beginnst du eine neue Zeile. Auf Smartphones und Tablets fligt Enter immer eine neue Zeile
ein — tippe auf Senden, um zu senden.

e Eine Nachricht darf bis zu 4.000 Zeichen lang sein.

e Emoji einfiigen 6ffnet eine kleine Emoji-Auswahl; die Emoji-Tastatur deines Systems funktioniert ebenfalls.
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e Nicht gesendeter Text bleibt pro Raum erhalten, solange der Browser-Tab offen ist. Du kannst also den
Raum wechseln und spater zu deinem Entwurf zurtickkehren.

e Wahrend du tippst, sehen andere unter der Nachrichtenliste ,Anna schreibt...”.
Fehlt dir in einem Raum die Berechtigung Nachrichten senden (zum Beispiel in einem Anklndigungsraum),

steht anstelle des Nachrichtenfelds Du hast keine Berechtigung, in diesem Raum Nachrichten zu senden.

18.1.2 Formatieren mit Markdown

Nachrichten unterstiitzen Markdown, einschlieBlich der GitHub-Erweiterungen:

Du tippst Du bekommst

*¥*pold** fett

*italic* kursiv

~~strikethrough~~ durchgestrichen

" code” code
Drei Backticks in einer eigenen Zeile vor und nach einem Block Einen Codeblock

> quote Ein Zitat

- item oder 1. item Eine Liste

[text](https://..) Einen Link (6ffnet sich in einem neuen Tab)
I[description](https://../picture.png) Ein Bild

a

Einfache Webadressen werden automatisch zu Links. HTML in Nachrichten wird nicht dargestellt.

Bilder von anderen Websites werden tber den Bild-Proxy von Coviqo geladen, nicht von deinem Browser: Die
fremde Website sieht weder deine IP-Adresse noch deine Cookies. Angezeigt werden nur gewdhnliche Bilder
(PNG, JPEG, GIF, WebP, AVIF, bis 5 MB). Hat ein Space-Admin Externe Bilder anzeigen ausgeschaltet (Space-
Einstellungen > Ubersicht), erscheinen solche Bilder stattdessen als Link. Dasselbe gilt fiir Meeting-
Zusammenfassungen und andere von der Kl geschriebene Texte, die in einem Raum gepostet werden.

18.1.3 Erwahnungen

Tippe @ gefolgt von einem Namen, um die Liste Erwdhnen zu 6ffnen. Wahle mit den Pfeiltasten und Enter
oder Tab (oder per Klick) eine Person aus; Esc schlieBt die Liste. Coviqo schlagt Personen nach Anzeigename

und Benutzername vor und fligt @username ein.

Erwdhnung Wer benachrichtigt wird

@username Diese Person. Erwdhnungen von dir werden in einer anderen Farbe hervorgehoben.
@everyone Alle in diesem Raum benachrichtigen
@here Alle Online-Mitglieder benachrichtigen

@everyone und @here werden nur vorgeschlagen, wenn du die Berechtigung @everyone erwahnen hast. Ein
Klick auf eine erwahnte Person &ffnet ihr Profil. Wie dich Erwahnungen erreichen (in der App, per E-Mail, per
Push), steht im Kapitel Benachrichtigungen.
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HINWEIS

Gaste bekommen nur Vorschlage fiir Personen, mit denen sie einen Raum teilen, und eine Erwdhnung
benachrichtigt nur Personen, die den Raum tatsachlich sehen kénnen.

18.1.4 Anhdnge

Klicke auf Dateien anhangen, ziehe Dateien auf das Nachrichtenfeld oder flige ein Bild aus der Zwischenablage
ein. Du kannst pro Nachricht bis zu 10 Dateien anhdngen und vor dem Senden Text hinzufligen. Auf dem
Smartphone kannst du auBerdem Foto aufnehmen. Auf Smartphones liegen Dateien anhdngen, Foto
aufnehmen, Video-Nachricht aufnehmen und Live-Komponente einfiigen hinter einer +-Schaltflache
(Inhalt hinzufiigen) neben dem Nachrichtenfeld, sobald dir mindestens zwei davon zur Verfiigung stehen.

Jeder Upload wird zuerst vom Virenscanner gepriift. Bis dahin zeigt der Anhang Wird gepriift... und lasst sich
weder 6ffnen noch herunterladen. Wird Schadsoftware gefunden, erscheint die Datei als Blockiert
(Schadsoftware). Anhange werden bei den Dateien des Raums gespeichert; siehe Kapitel Dateien. Du brauchst
die Berechtigung Dateien anhdngen.

Bilder (PNG, JPEG, GIF, WebP, AVIF), Videos (MP4, WebM, MOV) und Audiodateien (MP3, OGG, WAV, M4A,
Opus) erscheinen direkt in der Nachricht. Bilder werden als Vorschau bis 400 x 300 Pixel angezeigt, animierte
GIFs laufen ab; mehrere Bilder in einer Nachricht bilden ein kleines Raster. Ein Klick auf ein Bild 6ffnet es groB,
mit Herunterladen. Videos und Audiodateien spielst du in einem kleinen Player mit den Ublichen
Steuerelementen ab (Spulen, Lautstarke, Vollbild); nichts startet von selbst. Die Download-Schaltflache steht
neben dem Dateinamen. Kann dein Browser ein Format nicht abspielen, erscheint der Anhang als normale
Dateikarte. SVG-Dateien und alle anderen Dateitypen bleiben immer Dateikarten. In Ende-zu-Ende-
verschlisselten Rdumen werden Dateien bis 50 MB direkt angezeigt: Bilder entschllsselt dein Gerat sofort,
Videos und Audio erst, wenn du auf Abspielen klickst. M&chtest du alle Anhange als Dateikarten sehen, schalte
Einstellungen — Darstellung — Medien im Chat — Bilder, Videos und Audio direkt anzeigen aus (gilt fir
dieses Gerat). Ist der Datensparmodus deines Browsers an, laden die Player erst beim Abspielen.

18.1.5 Reaktionen

Fahre mit der Maus tber eine Nachricht und klicke auf eine der Schnellreaktionen oder auf Reaktion
hinzufiigen fir die vollstandige Auswahl. Ein Klick auf eine vorhandene Reaktion fligt deine hinzu oder entfernt
sie; fahrst du darlber, siehst du, wer reagiert hat. Du brauchst Reaktionen hinzufiigen.

18.1.6 Antworten

Klicke bei einer Nachricht auf Antworten. Uber dem Nachrichtenfeld erscheint die Leiste Antwort an Anna;
Esc oder Antwort abbrechen entfernt sie. Die Antwort zeigt ein kurzes Zitat der urspriinglichen Nachricht —
ein Klick auf das Zitat springt dorthin.

18.1.7 Bearbeiten und loschen

¢ Bearbeiten steht fiir deine eigenen Nachrichten zur Verfiigung. Andere den Text und driicke Enter zum
Speichern oder Esc zum Abbrechen. Bearbeitete Nachrichten werden mit (bearbeitet) gekennzeichnet.

¢ Nachricht 16schen entfernt deine eigene Nachricht nach einer Bestatigung fir alle. Wer Nachrichten
verwalten darf, kann auch Nachrichten anderer |&schen.
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18.1.8 Anheften

Wer Nachrichten verwalten darf, kann mit Nachricht anheften wichtige Informationen griffbereit halten.
Angeheftete Nachrichten zeigen ein Pin-Symbol. Klicke im Chat-Kopf (auf Smartphones in der schmalen Zeile
Uber den Nachrichten) auf Angeheftet, um alle angehefteten Nachrichten des Raums zu sehen und zu einer
davon zu springen.

18.1.9 Links zu Nachrichten und weitere Aktionen

Link zur Nachricht kopieren kopiert einen Link, der den Raum mit hervorgehobener Nachricht 6ffnet —
praktisch, um Kolleginnen und Kollegen auf eine Entscheidung hinzuweisen. Weitere Aktionen im
Nachrichtenmend:

e Aufgabe erstellen — macht aus der Nachricht eine Aufgabe, mit dem Text als Titel und einem Link zurlick
zur Nachricht (siehe Aufgaben).

¢ GitHub-Issue erstellen / Jira-Issue erstellen — wenn der Raum mit einer Integration verknipft ist (siehe
Integrationen).

e Text kopieren.

e Nachricht melden - schickt die Nachricht mit einer Begriindung an die Moderation des Space. VerstoBt die
Nachricht gegen das Gesetz, 6ffnet Rechtswidrigen Inhalt melden (DSA) im selben Dialog das Formular

fur rechtliche Meldungen mit bereits eingetragenem Link zur Nachricht (siehe Datenschutz und deine
Daten).

Wenn du in einen Raum zurlickkehrst, markiert eine Trennlinie Neue Nachrichten, wo du aufgehort hast. Hast
du nach oben gescrollt, bringt dich Zu den neuesten Nachrichten wieder nach unten.

18.2 Kontextmeniis

Fast alles in Covigo hat ein Kontextmeni mit den passenden Aktionen. Klicke am Computer mit der rechten
Maustaste auf das Element oder halte es gedriickt auf Smartphone oder Tablet. Auf Touch-Gerédten zeigt ein
kurzes Tippen auf eine Chat-Nachricht ihre Uhrzeit, Reaktionen und Aktionsschaltflachen; langes Driicken 6ffnet
das vollstandige Mend, das auch Text auswahlen anbietet.
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Abbildung 18.2 Das Kontextmeni einer Chat-Nachricht

Element Typische Aktionen

Space (in der Space- Als gelesen markieren, Benachrichtigungen (Alle Nachrichten, Nur Erwdhnungen, Nichts
Liste) (Space stumm)), Leute einladen, Raum erstellen, Was habe ich verpasst?, Mitglieder,
Termine, Meetings, Space-Einstellungen, Link kopieren, Space verlassen

Raum (in der Offnen, In neuem Tab 6ffnen, Voice beitreten / Voice verlassen, Als gelesen markieren, Zu

Seitenleiste) Favoriten hinzufiigen, Benachrichtigungen stummschalten, Im Uberblick zeigen / Aus dem
Uberblick ausblenden, In Raum einladen, Sofortmeeting starten, Meeting planen, Link
kopieren, Raumeinstellungen

Person Profil ansehen, Erwdhnen, Benutzernamen kopieren und fir die Moderation Mitglied
(Mitgliederlisten, Autor  verwalten, Verwarnen, Timeout, Aus dem Space entfernen, Aus dem Space verbannen;
im Chat, Kachel im Nutzer melden

Sprachraum)

Chat-Nachricht Schnellreaktionen, Weitere Reaktionen, Antworten, Bearbeiten, Anheften / Losen, Text
kopieren, Link zur Nachricht kopieren, Aufgabe erstellen, Nachricht melden, Nachricht
16schen

Du siehst nur die Eintrage, die du nutzen darfst. Auch Dateien, Aufgaben, Notizen, Termine und Meetings haben
Kontextmends; sie werden in ihren Kapiteln beschrieben.

18.3 Sprachraume

Sprachrdume sind immer offen. Es gibt keinen Anruf zu starten und niemanden anzuklingeln: Du trittst bei, und
alle anderen im Raum hdren dich — als wirdest du in einen Besprechungsraum kommen, in dem sich die
Kolleginnen und Kollegen schon unterhalten. Jeder Raum mit dem Modul Sprachraum hat einen Tab
Sprachraum - aufBer Meeting-Rdumen, deren Gesprach du Uber das Meeting betrittst (siehe Kapitel Meetings).
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18.3.1 Beitreten und verlassen

1. Offne den Tab Sprachraum des Raums. Er zeigt, wer schon da ist (Hier ist es gerade ruhig, wenn niemand
da ist).

2. Klicke auf Voice beitreten. Beim ersten Mal fragt dein Browser nach dem Zugriff auf das Mikrofon — erlaube
ihn.

Du kannst auch mit der rechten Maustaste auf den Raum in der Seitenleiste klicken und Voice beitreten
wahlen. Personen in einem Sprachraum stehen in der Seitenleiste unter dem Raum, so siehst du auf einen Blick,
wo gerade gesprochen wird. Den griinen Ring um eine Person, die gerade spricht, siehst du nur in dem
Sprachraum, in dem du selbst bist.

Du kannst immer nur in einem Sprachraum sein. Trittst du einem anderen bei, weist Covigo darauf hin — Beim
Beitreten verlasst du deinen aktuellen Sprachkanal — und wechselt dich hintber.

Solange du verbunden bist, zeigt ein kleines Panel unten in der Seitenleiste Sprachverbindung aktiv und den
Raumnamen (ein Klick darauf bringt dich zuriick in den Raum), dazu Stummschalten, Ton aus und Verlassen.
Du kannst dich frei in der App bewegen und bleibst trotzdem im Sprachraum.

@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 18.3 Ein Sprachraum mit Teilnehmenden in der Rasteransicht und der Steuerleiste

HINWEIS

Hat ein Raum ein Personenlimit und ist voll, siehst du Raum ist voll. Fehlt dir die Berechtigung Rdume
betreten, sichst du Du hast keine Berechtigung, diesem Sprachkanal beizutreten. Verweigerst du den
Zugriff auf das Mikrofon, bleibst du als Zuhorer:in verbunden.
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18.3.2 Steuerung

Steuerelement Was es tut

Mikro (Stummschalten / Schaltet dein Mikrofon. Mit Push-to-Talk zeigt es ~ halten (deine Taste) und Sprichst,

Stummschaltung solange du sie haltst.

aufheben)

Kamera Schaltet deine Kamera ein oder aus.

Teilen Teilt deinen Bildschirm oder ein Fenster. Auf Smartphones und Tablets nicht verfligbar.
Mehr Ton aus (alle Tone fiir dich stumm), Gerdteauswahl (Mikrofon, Lautsprecher, Kamera), der

Regler Gesamtlautstérke, Schnellschalter fir Stimmisolierung, Noise-Gate und Push-to-
Talk, Aufnahme starten (mit der Berechtigung Aufnehmen) und Sprach- &
Videoeinstellungen

Verlassen Verlasst den Sprachraum.

Oben auf der Biihne wechselst du zwischen Sprecheransicht, Rasteransicht und Liste. Ein Doppelklick auf eine
teilnehmende Person mit eingeschalteter Kamera oder geteiltem Bildschirm holt sie mit In den Vordergrund
holen nach vorne; ein weiterer Doppelklick oder Esc verkleinert sie wieder.

Listenansicht

Die Liste zeigt alle im Raum als kompakte Zeile: Avatar (mit griinem Ring, solange die Person spricht), Name
und kleine Symbole fiir stumm, Ton aus, Kamera an, Bildschirm geteilt, Hand gehoben und Gaste. Die Liste fiillt
mehrere Spalten, sodass selbst 60 bis 100 Personen ohne Scrollen auf einen Bildschirm passen (auf dem
Smartphone zwei Spalten). Personen sind wie in der Mitgliederliste gruppiert — unter ihrer hochsten Rolle, die
separat angezeigt wird (zum Beispiel Moderator - 3), alle anderen unter Im Gespréach — und alphabetisch
sortiert. Niemand springt umher, wenn er zu sprechen beginnt. In Bihnenrdumen zeigt die Liste zuerst Auf der
Biihne, dann das Publikum.

e Laufende Bildschirmiibertragungen und Kameras erscheinen als kleine Chips lber der Liste. Klicke auf
Zuschauen oder Kamera ansehen, um sie zu sehen; die Ubertragung erscheint dann (ber der Liste, die
Liste bleibt darunter.

e Ein Klick (oder Rechtsklick) auf eine Person 6ffnet dasselbe Menl wie anderswo: Lautstéarke, Profil
ansehen, schnelle Rollenvergabe und die Moderationsaktionen, die du nutzen darfst.
e Kompakt zeigt nur Avatar und Vornamen, sodass noch mehr Personen hineinpassen.

e Mit den Pfeiltasten wechselst du zwischen Personen, mit Enter Offnest du das Menu.

Ab 25 Personen wechselt Covigo von selbst zur Liste (Automatisch). Wahlst du selbst eine Ansicht, bleibt sie,
bis du wieder auf Automatisch klickst. Den automatischen Wechsel kannst du unter Einstellungen > Audio &
Video > Ab 25 Personen automatisch Liste ausschalten. Covigo merkt sich deine Wahl auf diesem Gerat. Die
Liste gibt es auch in Runden einer Lobby und in Meetings.

Das Meni jeder teilnehmenden Person (Optionen fiir Anna) bietet einen persdnlichen Regler Lautstarke (nur
fur dich) und Profil ansehen. Wer Andere stummschalten darf, kann Fiir alle stummschalten; wer Mitglieder
verschieben darf, kann jemanden mit Verschieben nach in einen anderen Sprachraum verschieben oder
Trennen.

18.3.3 Personen zwischen Sprachraumen verschieben

Mit der Berechtigung Mitglieder verschieben — im Ausgangsraum und im Zielraum — verschiebst du Personen
von einem Sprachraum in einen anderen. Alle anderen kdnnen nur sich selbst verschieben.
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e Ziehen in der Seitenleiste — die Personen eines Sprachraums stehen unter dem Raum. Zieh eine Person auf
einen anderen Sprachraum. Wahrend du ziehst, leuchten die Raume auf, in die du verschieben darfst; ein
voller Raum ist ausgegraut und zeigt sein Limit (zum Beispiel 5/5). Mit dem Griff neben der Liste eines
Raums verschiebst du alle aus diesem Raum — Coviqo fragt vorher nach. Magst du es kompakter, schalte
Einstellungen > Darstellung > Personen unter Sprachrdumen anzeigen aus; die Raume zeigen dann
wieder kleine Avatare.

e Verschieben nach ... — in jedem Mend einer Person (Rechtsklick auf den Namen in der Seitenleiste, die
Mitgliederliste, die Personen eines Raums, eine Kachel im Sprachraum) findest du Verschieben nach ... mit
den Sprachrdumen und ihrer Belegung (Squad 2 - 3/5). Raum suchen ... 6ffnet ein Suchfeld fiir Spaces mit
vielen Raumen. Am Handy haltst du die Person gedriickt; das Meni 6ffnet sich unten als Fenster.

¢ In eine Runde einer Lobby — Verschieben nach ... listet auch die laufenden Runden der Lobbys, sortiert
unter ihrer Lobby. In der Seitenleiste legst du die Person auf der Lobby ab und wahlst die Runde. Auch die
Leitung einer Runde darf Personen in ihre Runde holen. Siehe Lobbys und Runden.

¢ Mehrere Personen auf einmal - halte Strg (am Mac cmd ) gedriickt und klicke Personen in der
Seitenleiste an, mit umschalt wahlst du einen Bereich. Zieh eine davon oder wahle # Personen
verschieben nach ....

e Alle hierher holen — Rechtsklick auf einen Sprachraum: Alle # hierher holen holt alle aus den anderen
Sprachraumen derselben Kategorie. Team hierher schicken verschiebt alle Mitglieder eines Teams — auch
seiner Unterteams —, die in einem Sprachraum des Space sind.

¢ Aufteilen — Rechtsklick auf einen Sprachraum (oder Aufteilen in einer Lobby) 6ffnet eine Ubersicht mit
einer Spalte pro Raum oder Runde. Zieh Personen zwischen den Spalten oder lass Covigo Zufallig
verteilen (neue, zufallige Gruppen) oder Gleich groB verteilen (gleich groBe Gruppen mit moglichst
wenigen Wechseln). Erst mit Ubernehmen wird verschoben — dann alle auf einmal.

¢ Tastatur — tippe in der Befehlspalette ( Strg + K ) zum Beispiel verschiebe jamie nach squad und wéhle
Verschiebe Jamie nach Squad 2. Im Chat eines Raums geht /move @jamie #Squad 2 .

Nach dem Verschieben siehst du einige Sekunden Jamie — Squad 2 verschoben mit Riickgédngig — damit
holst du die Person zuriick, solange das noch geht. Die Person sieht Von Alex nach Squad 2 verschoben.

Mikrofon, Ton und Kamera bleiben, wie sie waren; eine Bildschirmfreigabe endet und l&sst sich neu starten.
Jedes Verschieben steht im Audit-Log des Space (mehrere Personen auf einmal sind ein Eintrag).

Coviqgo fragt nach, bevor du jemanden in einen vollen Raum verschiebst (das Limit wird dann tberschritten)
oder in einen Raum, den die Person sehen, aber nicht selbst betreten darf. In einen Raum, den die Person nicht
sehen kann, in einen Ende-zu-Ende-verschliisselten Raum ohne Zugang oder an der Rollen-Reihenfolge vorbei
(Eigentlimer, Personen mit hdherer Rolle) kann niemand verschoben werden.

Beitritt anfragen. Ist ein Raum voll oder fir dich geschlossen, zieh dich selbst darauf oder wahle per
Rechtsklick Beitritt anfragen. Alle im Sprachkanal, die in diesen Raum verschieben dirfen, sehen Jamie
mochte in Squad 2 mit Reinlassen und Ablehnen. Die Anfrage erscheint dort auch in den Benachrichtigungen
(Art Beitrittsanfragen fiir Sprachraume, in der App und als Push je nach Benachrichtigungs-Einstellungen); sie
fihrt in den Raum, wo offene Anfragen mit denselben Kndpfen stehen. Lasst dich jemand rein, verschiebt
Covigo dich dorthin. Anfragen laufen nach zwei Minuten ab; denselben Raum kannst du nach 30 Sekunden
wieder fragen.

In Karten-Raumen ziehen Personen mit Mitglieder verschieben einen Avatar an eine andere Stelle der Karte —
es gelten dieselben Regeln wie bei Zum Startpunkt bringen.
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18.3.4 Lautstdrke

Zwei Regler bestimmen, wie laut du die anderen hdrst. Beide andern nur, was du horst — niemand sonst bemerkt
etwas.

e Gesamtlautstérke — die Lautstarke aller Personen in Sprachrdumen und Meetings zusammen. Du findest sie
im Meni Mehr eines Sprachraums (auf dem Smartphone unter Mehr > Gerate & Audio), in den Audio-
Optionen eines Meetings (der Pfeil neben dem Mikrofon) und unter Einstellungen > Audio & Video. Ein
Klick auf das Lautsprechersymbol daneben schaltet mit Alle stummschalten alle stumm, ein weiterer Klick
setzt mit Lautstarke auf 100 % zuriick. Die Einstellung wird auf diesem Gerat gespeichert.

e Lautstarke im Mendi einer Person — macht eine einzelne Person lauter oder leiser, zum Beispiel jemanden
mit leisem Mikrofon.

Beide Einstellungen wirken zusammen. In Chrome, Edge und anderen Chromium-basierten Browsern sowie in
der Desktop-App reichen die Regler bis 200 %. Safari und Firefox kdnnen Ton nicht tGber seinen urspriinglichen
Pegel hinaus verstarken, dort enden die Regler bei 100 %.

Blockiert dein Browser die Audiowiedergabe, erscheint der Hinweis Dein Browser hat die Audiowiedergabe
blockiert - klicke, um den Ton zu aktivieren. — klicke einmal darauf.

18.3.5 Biithnenraume

Ein Raum vom Typ Biihne trennt Sprechende vom Publikum. Zuh&rende kdnnen die Hand heben; wer Andere
stummschalten darf, kann Personen auf die Biihne holen oder von der Biihne nehmen. Ist niemand auf der
Biihne, zeigt der Raum Niemand auf der Biihne.

18.3.6 Push-to-Talk und Hotkeys

StandardmaBig nutzt Covigo Sprachaktivierung: Dein Mikrofon 6ffnet sich automatisch, sobald du sprichst. So
hort man dich nur, wahrend du eine Taste gedriickt haltst:

1. Offne Einstellungen > Audio & Video.
2. Wahle unter Eingabemodus die Option Push-to-Talk.

3. Klicke neben Push-to-Talk-Taste auf Andern und driicke die gewiinschte Taste. Standard ist die Taste links
neben 1 (° auf US-Tastaturen).

4. Passe die Loslass-Verzégerung an, damit Wortenden nicht abgeschnitten werden (Standard 200 ms).
Es gibt auch das Gegenstlick: Push-to-Mute (mit Sprachaktivierung) schaltet dein Mikrofon stumm, solange

du die Taste haltst, zum Beispiel zum Husten oder um mit jemandem im Zimmer zu sprechen. Die Taste dafur
legst du unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel fest.

Im Browser funktioniert Push-to-Talk nur, solange der Covigo-Tab im Fokus ist. Die Desktop-App nutzt einen
globalen Hotkey, der auch in anderen Programmen funktioniert — siehe Erste Schritte, Abschnitt Hotkeys und
globales Push-to-Talk, wo auch die Desktop-Tastenkiirzel flir Stummschalten, Ton aus, Kamera, Bildschirm teilen
und Verlassen des Sprachraums stehen.

18.3.7 Audiogerate und Gerauschfilter

Einstellungen > Audio & Video enthalt alles zu Mikrofon, Lautsprechern und Kamera. Diese Einstellungen
werden pro Gerat gespeichert — richte sie auf jedem Computer und Smartphone einmal ein.

Die Seite zeigt zuerst die alltdglichen Einstellungen:

e Gerite — wahle Mikrofon und Lautsprecher / Kopfhorer und stelle die Gesamtlautstarke ein (siehe
Lautstérke oben). Mit Mikrofontest (Test starten) siehst du deinen Eingangspegel; schalte Mich selbst
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héren ein, um deine eigene Stimme zu héren. Manche Browser (zum Beispiel Safari auf dem iPhone)
verwenden immer das Ausgabegerat des Systems.

e Eingabemodus - Sprachaktivierung oder Push-to-Talk (siehe oben).

e Rauschunterdriickung — ein Schalter. An (Standard) bedeutet starke KI-Stimmisolierung plus ein Noise-
Gate mit automatischer Empfindlichkeit; Aus bertragt dein Mikrofon ungefiltert. Hast du die Details unter
Erweitert gedndert, zeigt die Karte Angepasst — der Schalter setzt die Details dann zurlck (an) oder
schaltet alles aus (aus). Details einstellen 6ffnet die Detailgruppe.

e Kamera — wahle deine Kamera, prife dich mit Vorschau starten und wahle Kamera-Effekte.

Alles Weitere steckt in aufklappbaren Gruppen unter Erweitert (anfangs zugeklappt; dein Browser merkt sich,
welche du gedffnet hast):

e Rauschunterdriickung im Detail:

o Stimmisolierung (KI) — Aus, Leicht oder Stark (empfohlen), der Standard. Stark entfernt
Tastaturklicks, Lufter und Hintergrundgerausche fast vollstandig, bei etwas héherer CPU-Last.

o Noise-Gate - Uibertragt nur, solange dein Pegel Giber der Schwelle liegt. Empfindlichkeit: Automatisch
(Standard fiir neue Konten) misst laufend dein Hintergrundgerdusch und setzt die Schwelle knapp
darlber; die Markierung auf der Pegelanzeige zeigt, wo sie gerade liegt, und wandert mit, wenn sich
deine Umgebung andert. Mit Manuell legst du die Schwelle selbst fest: Starte den Mikrofontest, tippe
kurz und sprich, und setze die Schwelle zwischen beides. Konten, die schon vor dem automatischen
Modus eine Schwelle hatten, behalten Manuell, bis sie umstellen. Haltezeit halt das Gate nach dem
Sprechen kurz offen.

e Audioverarbeitung — Rauschunterdriickung (der eigene Filter des Browsers), Echounterdriickung und
Automatische Lautstirkeregelung (alle standardmaBig an).

e Sounds in Sprachraumen, Klangeffekte & Soundboard und Video & Bildschirmiibertragung (siehe die
Abschnitte unten).

Funkkanale und die Taste fur die Gesprachsleitung findest du unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel, den
Widerspruch gegen Clips unter Einstellungen > Datenschutz & meine Daten.
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@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 18.4 Einstellungen, Audio & Video mit Mikrofontest und dem Schalter fir die Rauschunterdriickung

Auf dem Smartphone 6ffnet Gerdte & Audio im Gesprach ein Blatt mit derselben Gerateauswahl und
denselben Schaltern.

TIPP

Horen andere deine Tastatur, lass die Rauschunterdriickung an (oder stelle die Stimmisolierung unter
Erweitert auf Stark). Klingt deine Stimme abgehackt, stelle das Noise-Gate auf Automatisch oder senke
die Schwelle in Richtung Empfindlich.

18.3.8 Sounds in Sprachraumen

Solange du mit einem Sprachraum oder Meeting verbunden bist, spielt Coviqo kurze Téne: wenn du beitrittst
oder gehst, wenn die Verbindung abbricht und wiederhergestellt wird, wenn jemand anderes beitritt oder geht,
wenn du dich stumm schaltest, die Stummschaltung aufhebst oder den Ton aus- und wieder einschaltest und
wenn eine Bildschirmibertragung beginnt oder endet. Die Tone laufen liber deine gewahlten Lautsprecher oder
Kopfhorer. Solange dein Ton aus ist, bleibt alles still, nur der Ton beim Wiedereinschalten bestéatigt, dass du
wieder horst. Treten viele Personen auf einmal bei, horst du einen Ton, nicht zehn.

Eingestellt werden sie unter Einstellungen > Audio & Video > Erweitert > Sounds in Sprachraumen (pro Gerat
gespeichert, wie die anderen Spracheinstellungen):

e Sounds in Sprachraumen - der Hauptschalter (standardmaBig an).
e Lautstarke der Sounds — unabhangig von der Lautstarke der Stimmen (Standard 50 %).

e Beitreten/Verlassen anderer, Eigene Aktionen (Stummschalten, Ton aus) und Ubertragungen — schalte
Gruppen ein oder aus. In Meetings mit mehr als 25 Personen bleiben die Beitritts- und Verlassen-Tone
anderer stumm.

e Test neben jeder Gruppe spielt ihre Toéne ab.
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18.3.9 Bildschirm teilen

Klicke auf Teilen und wéhle im Dialog deines Browsers, was du teilen mdchtest. Andere sehen Teilt Bildschirm
auf deiner Kachel und kénnen sie in den Vordergrund holen. In der Desktop-App zeigt Coviqo eine eigene
Auswabhl fur Bildschirme und Fenster. Unter den Quellen wahlst du:

e Ton: bei einem Fenster Fenster (nur der Ton dieses Programms — Standard), Gesamter Computer (alles,
was du horst, auBer Coviqo selbst) oder Aus; bei einem Bildschirm Gesamter Computer (Standard) oder
Aus. Covigo merkt sich deine Wahl getrennt fiir Fenster und Bildschirme auf diesem Gerét. Fenster braucht
Windows 11; unter Windows 10 Ubertragt ein Fenster den Ton des gesamten Computers.

e Qualitit: dieselben Auflésungen und Bildraten wie im Pfeil-Menii unten. Die Ubertragung startet direkt
damit; vorausgewabhlt ist deine letzte Wahl.

Im Browser entscheidet der Dialog des Browsers iber den Ton (Tab- oder Systemton, je nach Browser).
Bildschirm teilen braucht die Berechtigung Bildschirm teilen und ist in mobilen Browsern nicht verfiigbar.

Der kleine Pfeil an der Schaltflache Teilen wahlt die Qualitdt. Coviqo merkt sie sich auf diesem Gerat, und du
kannst wahrend des Teilens umschalten, ohne den Bildschirm neu auszuwahlen. Zuerst die Art des Inhalts:

Inhalt Am besten fir

Automatisch Die meisten Inhalte — ausgewogen.
Text & Prasentationen Folien, Dokumente und Code — gestochen scharfer Text, bis zu 15 Bilder pro Sekunde, braucht
(scharf) die wenigste Bandbreite.

Video & Spiele (fliissig) Videos, Spiele und Animationen — hélt die Bildrate flussig.

Darunter bietet Auflosung & Bildrate 720p - 30 fps, 1080p - 30 fps (Standard), 1080p - 60 fps, 1440p - 30 fps,
1440p - 60 fps und 4K - 30 fps. Was du wahlen kannst, hangt vom Tarif des Space ab: Im Tarif Free teilst du bis
720p - 30 fps, in Community Pro bis 1440p - 30 fps oder 1080p - 60 fps, in Community Plus, Business und
Enterprise bis 4K - 30 fps oder 1440p - 60 fps. Hohere Stufen sind ausgegraut, mit einem Hinweis wie ,ab
Community Pro”. Ubertragungen tiber 1080p - 30 fps verbrauchen die HD-Zuschauerstunden der Organisation
(Community Plus 300 im Monat, Business 30 pro Nutzer); sind sie aufgebraucht, sagt das Meni es dir, und neue
Ubertragungen laufen bis zum nachsten Monat in 1080p - 30 fps — siehe HD-Zuschauerstunden im Kapitel Tarife
und Abrechnung. Covigo vergroBert nie einen kleineren Bildschirm oder ein kleineres Fenster, und hohe
Auflésungen brauchen einen guten Upload: etwa 10 Mbit/s fiir 1080p - 60 fps und 16 Mbit/s fiir 1440p - 60 fps
oder 4K.

Zuschauende mit schwacher Verbindung bekommen automatisch eine leichtere Version deiner Ubertragung. So
ruckelt sie nicht fur alle anderen, nur weil eine Verbindung langsam ist.

Wihrend du teilst, 6ffnet ein Klick auf Teilen (oder seinen Pfeil) Ubertragung verwalten, statt die Ubertragung
sofort zu beenden:

e Der Bildschirm oder das Fenster, das du teilst, mit Quelle wechseln: Wahle einen anderen Bildschirm oder
ein anderes Fenster. Deine Zuschauenden schauen weiter — die Ubertragung endet nicht, und niemand
muss erneut auf Zuschauen klicken.

¢ Ton: Kein Ton, Computerton (alles, was du horst, auBer Coviqo selbst) oder Nur gefolgt vom geteilten
Programm, zum Beispiel Nur Google Chrome (Windows-Desktop-App, wenn du ein Fenster teilst).
Wechselst du zu einem ganzen Bildschirm, wahrend Nur ... gewahlt ist, wird der Ton ausgeschaltet, und
Coviqo sagt dir Bescheid.

e Die oben beschriebenen Qualitatsoptionen.

¢ Ubertragung beenden beendet das Teilen.
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Welche Ton-Optionen erscheinen, hangt davon ab, wo du teilst: Die Windows-Desktop-App bietet alle drei, der
Browser bietet Kein Ton und Computerton, wenn der Browser beim Teilen Ton erfasst hat. Altere Versionen der
Desktop-App zeigen nur die Qualititsoptionen und Ubertragung beenden. Beendest du das Teilen,
verschwindet die Kachel bei deinen Zuschauenden sofort — niemand bleibt mit einem eingefrorenen Bild zuriick.

Teilen mit der Desktop-App unter Windows

Die Windows-Desktop-App nimmt deinen Bildschirm mit ihrer eigenen nativen Bildschirmaufnahme auf. Sie
ist fiir Spiele und Vollbildprogramme gebaut: Die Ubertragung halt ihre Bildrate, auch wenn ein Spiel den Fokus
hat, und sie nutzt den Hardware-Video-Encoder deiner Grafikkarte (NVIDIA, AMD oder Intel), sodass dein
Computer und dein Spiel kaum gebremst werden. Ohne passende Grafikkarte kodiert die App per Software.

e Passt sich deinem Upload an. Gehen auf deiner Verbindung Pakete verloren oder staut sich der Upload,
senkt die App Schritt fur Schritt Auflosung oder Bildrate — Spiele behalten ihre Bildrate, Text behalt seine
Schérfe — und versucht es mit der hoheren Qualitat erneut, sobald wieder Luft ist. Verbindungsinfo zeigt
dann zum Beispiel ,Upload knapp — tbertragen wird 1080p30".

e Zwei Qualitatsstufen. Neben der vollen Qualitat sendet die App eine leichtere 720p-Version. Zuschauende
mit langsamer Verbindung oder die gerade erst zuschauen, bekommen die leichtere statt eines ruckelnden
Bildes.

o AV1 auf neuen Grafikkarten. Hat deine Grafikkarte einen AV1-Encoder (NVIDIA RTX 40 und neuer, AMD
Radeon RX 7000 und neuer, Intel Arc oder Core Ultra), Ubertragt die App in AV1: scharferes Bild bei etwa
einem Viertel weniger Daten. Das tut sie nur, solange alle im Gesprach AV1 mit ihrer Grafikkarte abspielen
kdnnen, keine Aufnahme und kein Livestream lauft und der Video-Codec des Kanals nicht Kompatibilitat
ist — sonst nutzt sie wie bisher H.264. Kommt jemand dazu, dessen Gerat AV1 nicht per Hardware abspielen
kann, wechselt die Ubertragung innerhalb etwa einer Sekunde auf H.264; zuriick zu AV1 geht es eine
Minute, nachdem diese Person gegangen ist. Eine AV1-Ubertragung sendet eine Qualitatsstufe (keine
leichtere 720p-Version). Verbindungsinfo zeigt den Codec, zum Beispiel ,AV1" mit Encoder ,nvenc -
Hardware”. Spiele-Clips werden immer als H.264-MP4 gespeichert, damit sie iberall laufen.

e Der Encoder der Grafikkarte, direkt. Auf NVIDIA- und AMD-Grafikkarten steuert die App den Encoder
direkt an (NVENC, AMF) und gibt ihm jedes Bild ohne Umweg Uber den Arbeitsspeicher — weniger Last fir
den Prozessor und weniger Verzogerung. Verbindungsinfo zeigt den Encoder, zum Beispiel ,nvenc -
Hardware”. Lasst er sich nicht nutzen, nimmt die App den Windows-Encoder derselben Karte (zum Beispiel
.mf-nvidia”) und erst zuletzt die Software-Kodierung.

¢ GleichmaBige Bildrate. Windows liefert nur dann ein neues Bild, wenn sich auf dem Bildschirm etwas
andert. Die App wiederholt in der Zwischenzeit das letzte Bild in der gewahlten Bildrate, sodass
Zuschauende eine fliissige Ubertragung statt Pausen sehen, und ein ruhendes Fenster erscheint sofort.

e Kein Aufnahmerahmen. Unter Windows 11 erscheint kein gelber Rahmen um das geteilte Fenster oder
den Bildschirm (Windows 10 zeigt ihn noch).

¢ Deine eigene Vorschau der Ubertragung bleibt sichtbar, wihrend Coviqo im Hintergrund ist.

e Sicherheitsnetz fiir den Encoder (ab Version 1.0.11). Liefert der Encoder der Grafikkarte keine Bilder mehr,
wechselt die App innerhalb weniger Sekunden auf Software-Kodierung, statt den Zuschauern ein schwarzes
Bild zu zeigen, und nutzt sie fiir weitere Ubertragungen bis zum Neustart der App. Hangt die Aufnahme
selbst, endet die Ubertragung und Coviqo startet sie neu (in Software oder (ber die Browser-Engine).

e Ganze Bildschirme unter Windows 10 (ab Version 1.0.11) nimmt die App mit der Desktop-Duplizierung
von Windows auf, die dort zuverldssig arbeitet; Fenster und Windows 11 bleiben bei der Windows-
Grafikaufnahme. Der Mauszeiger ist wie bisher im Bild.
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Welche Aufnahme verwendet wird, legst du unter Einstellungen > Audio & Video > Erweitert > Video &
Bildschirmiibertragung > Bildschirmaufnahme fest: Automatisch (Standard — native Aufnahme, wann immer
sie verfligbar ist), Nativ (Desktop-App) oder Browser-Engine (die in die Browser-Engine der App eingebaute
Aufnahme, wie in alteren Versionen). Die Auswahl erscheint nur in der Windows-Desktop-App. Kann die native
Aufnahme nicht starten — zum Beispiel in Ende-zu-Ende-verschliisselten Rdumen oder im Prasentationsmodus —,
meldet Coviqo Die native Bildschirmaufnahme ist nicht verfiigbar — deine Freigabe léuft iiber die Browser-Engine.
und teilt auf dem Ublichen Weg. Verbindungsinfo zeigt unter Aufnahme durch, welche gerade lauft.

Zwei weitere Einstellungen an derselben Stelle (nur in der Windows-Desktop-App, ab Version 1.0.7):

e Prioritit beim Teilen — was die App wihrend deiner Ubertragung bevorzugt behandelt. Automatisch
(Standard) gibt den Coviqo-Prozessen eine hdhere Prozessor-Prioritat und der Aufnahme eine hohe
Prioritat auf der Grafikkarte. Nur Grafikkarte erhoht nur die Prioritat auf der Grafikkarte — dein Spiel behalt
seinen vollen Anteil am Prozessor. Aus dndert keine Prioritit. Die Wahl gilt ab der nachsten Ubertragung.

e Bildumrechnung — wo die native Aufnahme jedes Bild fiir den Encoder umrechnet und verkleinert: auf der
Grafikkarte (Standard, entlastet den Prozessor) oder auf dem Prozessor. Klappt die Umrechnung auf der
Grafikkarte nicht oder ist sie zu langsam, wechselt die App von selbst auf den Prozessor. Die Wahl gilt ab
der néchsten Ubertragung. Steuert die App einen NVIDIA- oder AMD-Encoder direkt an (,nvenc” / ,amf"),
bleiben die Bilder ohnehin auf der Grafikkarte — die Einstellung wirkt dann nicht.

18.3.10 Audio- und Videoqualitat

Wie Stimmen und Kameras in den Gesprachen eines Space klingen und aussehen, wird einmal flir den ganzen
Space unter Space-Einstellungen > Sprache & Medien > Audio & Video festgelegt (dafiir brauchst du Space
verwalten). Sprachraume und Lobbys k&nnen in ihren Raumeinstellungen eigene Werte wahlen (Sprachraume
unter Sprache & Medien > Audio & Video, Lobbys unter Lobby; daflr brauchst du Raume verwalten); jedes
Feld zeigt dort zuerst den Wert des Space mit Vom Space iibernommen; mit Eigenen Wert festlegen wahlst
du einen eigenen Wert, ausgeschaltet gilt wieder der des Space. Runden einer Lobby nutzen die Werte der
Lobby — in den Einstellungen einer Runde stehen sie mit Von der Lobby libernommen (nur lesbar), ebenso ihr
Klangprofil. Meetings nutzen die Werte des Space. Anderungen gelten sofort, auch in Gesprachen, die schon
laufen — Mikrofone und Kameras wechseln innerhalb eines Augenblicks auf die neue Qualitat.

Sprachqualitét bietet vier Profile:

Profil Klang Tarife

Sprache  Mono, 24 kbit/s bei Free, 48 kbit/s bei Community Pro und Business, 64 kbit/s bei Enterprise. alle
Stille wird nicht Ubertragen, verlorene Pakete werden Uberbriickt. Deine Einstellungen zur
Rauschunterdriickung gelten.

Sprache  Mono, 64 kbit/s — klarere Stimmen fiir Podcasts und Vortrage. ab

HD Communit
y Pro

Musik Stereo, 128 kbit/s fir Musik und Instrumente. ab
Communit
y Pro

Musik Stereo, 256-320 kbit/s. ab

Studio Business

Mit Eigene Bitrate kannst du die Bitrate des gewahlten Profils per Regler verschieben, bis zum Maximum des
Tarifs (Community Pro 128, Business 256, Enterprise 510 kbit/s).
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In einem Raum mit Musik oder Musik Studio sind Echounterdriickung, Rauschunterdriickung, automatische
Lautstarkeregelung sowie deine Stimmisolierung und dein Noise-Gate fiir alle ausgeschaltet, solange sie im
Raum sind — Instrumente und Musik wiirden sonst herausgefiltert. Nutze dort Kopfthérer, damit der Raum nicht
hallt. Das Sprach-Panel zeigt Musikmodus — Sprachverarbeitung aus, Kopfhdrer empfohlen. Deine eigenen
Einstellungen werden nicht gedandert und gelten wieder, sobald du den Raum verlasst.

Kameraqualitat ist die hochste Kameraauflosung: 540p bei 24 Bildern pro Sekunde in Free, 720p bei 30 in
Community Pro, bis 1080p bei 30 in Business und Enterprise. Video-Codec: Automatisch (VP9 auf Computern
mit Chrome, Edge oder der Desktop-App, sonst VP8 — der Standard), Kompatibilitat (VP8, H.264 in Safari —
geringste CPU-Last, ab Community Pro) und AV1 (Beta) (bestes Bild pro Bandbreite, wo das Gerat es kodieren
kann, ab Business). Alle anderen bekommen automatisch eine Version, die sie abspielen konnen. Der Codec
steuert auch Bildschirmibertragungen aus der Windows-Desktop-App: Bei Automatisch und AV1 (Beta)
nutzen sie AV1, wenn die Grafikkarte es kann und alle Zuschauenden es abspielen kdnnen, bei Kompatibilitat
bleiben sie bei H.264.

Optionen, die dein Tarif nicht enthalt, sind ausgegraut, mit einem Hinweis wie ,ab Community Pro”. Nutzt ein
Raum nicht die Standard-Sprachqualitat, zeigt das Sprach-Panel ein kleines Abzeichen, zum Beispiel Musik -
128 kbit/s. Die Qualitat beim Bildschirm teilen wahlt die teilende Person selbst (siehe oben).

18.3.11 Kameras und Bildschirmiibertragungen ansehen

In Sprachraumen entscheidest du selbst, was du ansiehst. Teilt jemand den Bildschirm, erscheint eine mit LIVE
gekennzeichnete Kachel mit einer kleinen, leicht unscharfen Vorschau (alle 15 Sekunden aktualisiert) und einer
Schaltfliche Zuschauen. Zuschauen zeigt die Ubertragung groB auf der Biihne, zusammen mit ihrem Ton;
Nicht mehr zuschauen (auf der groB3en Kachel oder in ihrem Men) blendet sie wieder aus. Kameras
funktionieren genauso mit Kamera ansehen und Kamera ausblenden. Bis du klickst, wird das Video nicht an
dich gesendet: Das spart Bandbreite, und du hérst nie den Ton einer Ubertragung, die du nicht ansiehst. Die
teilende Person sieht, wie viele zuschauen, zum Beispiel ,3 schauen zu”.

Auf einer Kachel mit Kamera oder Bildschirmibertragung:

e Vollbild (die Schaltflache neben dem Menii der Kachel, sichtbar, wenn du auf die Kachel zeigst) zeigt sie auf
dem ganzen Bildschirm, mit Name und Steuerelementen; esc oder Vollbild beenden beendet es. Das
funktioniert im Browser und in der Desktop-App.

e Das Menii der Kachel enthilt Lautstérke der Ubertragung (Stream-Ton) — einen Regler fiir den Ton der
Bildschirmiibertragung dieser Person, getrennt von ihrer Stimme (angezeigt, wenn die Ubertragung Ton
enthalt). Er wird auf diesem Gerat gespeichert und steht auch in Meetings und Anrufen zur Verfligung.

¢ Niedrige Latenz im Menii einer Bildschirmibertragung zeigt das Bild ohne Puffer — weniger Verzégerung,
bei instabiler Verbindung aber ruckeliger. Die Wahl wird auf diesem Gerat gespeichert.

Mdchtest du wie friher sofort alles sehen, schalte unter Einstellungen > Audio & Video > Erweitert > Video &
Bildschirmiibertragung die Optionen Kameras automatisch anzeigen und Ubertragungen automatisch
ansehen ein (pro Gerét gespeichert). In Meetings siehst du immer alle Kameras und Ubertragungen.

Eine Bildschirmiibertragung in eigenem Fenster

In eigenem Fenster 6ffnen (der Knopf neben Vollbild auf einer angesehenen Bildschirmiibertragung oder das
Menii der Kachel — auch in Meetings und Anrufen) nimmt die Ubertragung von der Biihne in ein eigenes
Fenster. Die Kachel auf der Bihne zeigt dann Lauft in eigenem Fenster mit Zuriick ins Hauptfenster.

e Desktop-App: ein normales Fenster, das du auf einen anderen Monitor ziehen und in der GroBe dndern
kannst. Covigo merkt sich flir dein Konto, wo es war (Position, Groe, Monitor) — das nachste 6ffnet wieder
dort. Bis zu 4 Ubertragungen kénnen gleichzeitig in eigenen Fenstern laufen. Die Leiste des Fensters zeigt,
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wer Ubertragt, und hat die Lautstarke der Ubertragung (wenn sie Ton hat), Niedrige Latenz, Immer im
Vordergrund, Vollbild und Zuriick ins Hauptfenster. Doppelklick oder F schaltet Vollbild auf diesem
Monitor, Esc beendet es, T schaltet Immer im Vordergrund. Die Leiste blendet sich nach kurzer Zeit
ohne Maus aus und kommt bei Mausbewegung oder Tastatur zurtick.

¢ Chrome und Edge: die Ubertragung 6ffnet sich in einem Bild-im-Bild-Fenster, das immer im Vordergrund
bleibt und sich auf einen anderen Monitor ziehen und in der GroBe andern lasst; immer nur ein Fenster (ein
weiteres ersetzt es). Vollbild und Immer im Vordergrund gibt es dort nicht.

e Safari: das Bild-im-Bild des Browsers (nur das Bild). In Firefox gibt es keinen Knopf — nutze dort den Bild-
im-Bild-Schalter von Firefox am Video.

Das Bild bleibt im Fenster scharf: es nutzt dieselbe Verbindung wie die Biihne, nichts wird doppelt geladen. Am
Ton &ndert sich nichts (die Lautstarke der Ubertragung gilt weiter). Endet die Ubertragung, zeigt das Fenster
kurz Ubertragung beendet und schlieBt sich; verldsst du den Anruf, wechselst den Raum oder hérst auf
zuzuschauen, schlieBt es sich sofort. Zeichnen auf der Ubertragung und Fernsteuerung gehen nur auf der Biihne
— das Fenster zeigt einen Hinweis.

18.3.12 Verbindungsinfo

Stocken Ton, Video oder eine Bildschirmibertragung, 6ffne im Gesprach Mehr > Verbindungsinfo oder klicke
auf das Signalsymbol des Sprach-Panels in der Seitenleiste. Dort siehst du Live-Werte: Verzégerung,
Paketverlust, wie deine Verbindung lauft (UDP (direkt) ist am besten; TCP oder TURN-Relay bedeutet, dass
eine Firewall den direkten Weg blockiert), die Sprachqualitat mit der Bitrate, die dein Mikrofon tatsachlich
sendet, Auflésung und Codec deiner Kamera und bei Bildschirmibertragungen Auflésung, Bildrate, Bitrate,
Codec, was die Qualitat begrenzt (CPU oder Bandbreite) und — bei Ubertragungen, die du ansiehst — den
Decoder (Hardware oder Software) und die Standbilder (letzte Minute): wie oft das Bild in den letzten 60
Sekunden eingefroren ist und wie lange. Als Warnung markiert werden nur wiederholte Standbilder (zwei oder
mehr, oder mehr als eine Sekunde eingefroren). Hinweise unter den Werten sagen dir, was du ausprobieren
kannst. Teilst du mit der Windows-Desktop-App und reicht dein Upload flr die gewahlte Qualitat nicht, nennt
der Hinweis die gerade gesendete Qualitat, zum Beispiel ,Upload knapp — Gbertragen wird 1080p30". Zu Beginn
einer Ubertragung steigt die Qualitit einige Sekunden lang an; Bandbreite wird dann nicht als Warnung
angezeigt. Bei einer nativen Ubertragung zeigt Umrechnung, ob die Bilder auf der Grafikkarte oder dem
Prozessor umgerechnet werden (Prozessor (Riickfall), wenn die Grafikkarte gewahlt war, aber nicht genutzt
werden kann). Belastet die Ubertragung den Prozessor stark, rat ein Hinweis zu einer niedrigeren Auflésung
oder Bildrate.

Keine Audio-Verbindung

Blockiert dein Netzwerk den direkten Weg fiir Audio (UDP), meldet Coviqo ,Keine Audio-Verbindung — dein
Netzwerk blockiert vermutlich UDP; wir versuchen es (iber TURN.” und versucht es sofort erneut tGber einen Relay-
Server (TURN). Klappt auch das nicht, zeigt das Sprach-Panel Erneut iiber TURN versuchen: Klicke darauf, um
dich nur tber das Relay zu verbinden, oder probiere ein anderes Netzwerk (zum Beispiel einen mobilen
Hotspot). War das Relay einmal nétig, nutzt Coviqo es in den folgenden 30 Minuten bei jedem Beitritt gleich,
damit du nicht erneut warten musst, bis der direkte Weg scheitert. Covigo meldet solche Verbindungsprobleme
an den Support des Betreibers (Verbindungsart, Verzogerung, Paketverlust und Browserversion — keine IP-
Adresse, 30 Tage gespeichert), damit er helfen kann, wenn du ein Problem meldest. Jeder Gesprachsbericht
enthalt auBerdem, wie lange der Beitritt gedauert hat (zum Beispiel wie lange Server, Verbindung und Mikrofon
gebraucht haben), damit sich ein langsames Beitreten nachvollziehen lasst.
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18.3.13 Einen Sprachraum aufzeichnen

Wer die Berechtigung Aufnehmen hat, kann im Menl Mehr auf Aufnahme starten klicken; pro Raum kann nur
eine Aufnahme laufen. Mit Aufnahme beenden wird die Aufnahme als Datei bei den Dateien des Raums
gespeichert. Sag den Personen im Raum Bescheid, bevor du die Aufnahme startest. Aufnahmen kénnen durch
deinen Tarif begrenzt sein (siehe Tarife und Abrechnung).

Der Start einer Aufnahme schaltet alle anderen im Raum stumm (es sei denn, die Space-Admins haben unter
Space-Einstellungen > Sprache & Medien > Audio & Video > Aufnahmen die Option Bei Aufnahmestart alle
Mikrofone stummschalten ausgeschaltet) — alle heben ihre Stummschaltung selbst auf, wenn sie sprechen
mochten. Ein rotes Banner Aufnahme lauft mit Angabe, wer sie wann gestartet hat, ein roter Rahmen um das
Sprach-Panel, @ REC im Browser-Tab und ein Startton machen sie fir alle sichtbar. Wer dem Raum wahrend der
Aufnahme beitritt, wird vorher gefragt (Beitreten (Mikrofon aus) / Abbrechen) und tritt stummgeschaltet bei.
Dasselbe gilt, wenn eine Bihne live lbertragen wird.

18.4 Anwesenheit und Status

Deine Anwesenheit zeigt anderen, ob du da bist. Offne das Kontomendi (dein Avatar) und wéhle unter Status

festlegen:
Status Bedeutung
Online Du bist erreichbar.

Abwese  Wird nach 10 Minuten ohne Eingabe automatisch gesetzt (in der Desktop-App: wenn dein Computer im
nd Leerlauf ist) und wechselt zuriick zu Online, wenn du wieder da bist. Du kannst ihn auch von Hand setzen.

Beschdft  Zeigt anderen, dass du eingespannt bist.
igt
Fokus Zeigt anderen, dass du dich konzentrierst.

Unsicht Du erscheinst fir andere als Offline, wahrend du Coviqo weiter nutzt.
bar

Beschéftigt und Fokus sind Signale fir deine Kolleginnen und Kollegen; sie andern nicht, welche
Benachrichtigungen du bekommst. Um Benachrichtigungen zu reduzieren, nutze die Benachrichtigungsstufe
des Space oder die Optionen im Kapitel Benachrichtigungen.

Mitgliederlisten zeigen den Status jeder Person, und Personen im Sprachraum zeigen Spricht, Hort zu oder Im
Raum. Je nach den Datenschutzeinstellungen des Space (Aktivitat anzeigen, Sprachraum anzeigen, Zuletzt
online anzeigen) sehen andere mdglicherweise auch, in welchem Sprachraum du bist und wann du zuletzt
online warst (zuletzt online ...). Wahrend eines Meetings sehen andere In einem Meeting — nie den Titel des
Meetings — und auBerhalb des Space, zu dem das Gesprach gehdrt, nur, dass du in einem Gesprach bist.

18.4.1 Eigener Status

Wahle im Kontomen( Eigenen Status festlegen, um ein Emoji und einen kurzen Text wie ,Bis 15 Uhr in
Workshops” hinzuzufiigen, und lege unter Léschen nach fest, wann er verschwinden soll. Er erscheint neben
deinem Namen in Mitgliederlisten und Profilen. Details findest du unter Erste Schritte.
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Abbildung 18.5 Das Kontomenl mit Anwesenheitsoptionen und eigenem Status
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KOMMUNIKATION - KAPITEL 19

Direktnachrichten

Direktnachrichten sind private Unterhaltungen auBerhalb von Spaces — mit einer Person oder mit einer kleinen
Gruppe von bis zu zehn Personen. Sie funktionieren wie der Chat in einem Raum: Antworten, Reaktionen, Emaji,
Anhange, Bearbeiten und Ldschen, Erwahnungen, Link-Vorschauen, ,schreibt ...” und Lesemarkierungen. Nur die
Personen in der Unterhaltung kénnen sie lesen.

19.1 Deine Unterhaltungen finden

Nachrichten im oberen Block der Seitenleiste — neben Start und Benachrichtigungen — zeigt die Zahl der
ungelesenen Direktnachrichten und &ffnet die Nachrichtenseite. Sie hat zwei Spalten: links die Liste mit den
Tabs Unterhaltungen, Kontakte und Anfragen (die Zahler zeigen ungelesene Nachrichten und neue
Kontaktanfragen), rechts die gedffnete Unterhaltung. Wenn du eine Unterhaltung 6ffnest, bleibt die Liste
sichtbar, sodass du mit einem Klick zwischen Unterhaltungen wechseln kannst; ohne ausgewédhlte Unterhaltung
steht rechts Keine Unterhaltung ausgewdhlt. Der Tab Unterhaltungen listet zuerst angeheftete Unterhaltungen,
dann die neuesten. Filtere die Liste nach Name oder @username oder beginne eine Neue Nachricht.

Ziehe die diinne Linie zwischen den beiden Spalten, um die Liste breiter oder schmaler zu machen (Doppelklick
setzt sie zuriick), oder klicke auf Liste einklappen, um sie zu einer schmalen Leiste mit den Zdhlern
einzuklappen - Liste anzeigen holt sie zuriick. Coviqo merkt sich beides in deinem Browser. Auf dem
Smartphone siehst du wie bisher immer nur eine Spalte: zuerst die Liste, nach dem Antippen die Unterhaltung,
und der Zurlck-Pfeil flhrt zur Liste zuriick.

m Q) Covigo

() Direct messages @ ©
0
@ Conversations @) Contacts sts

(15 Morgan Lee *
W Herelti

( a Riley Moore [ o
Le Could you share the late...

New message

Abbildung 19.1 Nachrichten: alle Direktunterhaltungen, angeheftete zuerst
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Die Seitenleiste hat keine eigene Liste der Unterhaltungen — alles liegt in der Ubersicht Nachrichten, damit die
Spaces Platz behalten. Jeder Eintrag zeigt die Person (mit ihrem Anwesenheitspunkt) oder die Gruppe, ein Pin-
Symbol, wenn er angeheftet ist, und einen Zahler mit der Zahl ungelesener Nachrichten. Neue Nachricht oben
in der Ubersicht beginnt eine neue Unterhaltung.

Ist die Seitenleiste zur Symbolleiste eingeklappt, zeigt das Symbol fiir Direktnachrichten die Gesamtzahl
ungelesener Direktnachrichten. Ein Klick darauf 6ffnet eine kleine Liste deiner Unterhaltungen (angeheftete
zuerst, dann die neuesten) und Neue Nachricht.

Ungelesene Direktnachrichten zdhlen auch zum Zahler der Desktop-App.

19.1.1 Unterhaltungen ausblenden und anheften

¢ Ausblenden: Fahre mit dem Mauszeiger Uber eine Unterhaltung und klicke auf das X (Unterhaltung
ausblenden) — oder klicke mit der rechten Maustaste darauf (auf Smartphones und Tablets lange driicken)
und wahle Ausblenden, oder nutze Ausblenden im Aktionsmenu der Unterhaltung. Die Unterhaltung
verschwindet aus der Seitenleiste, der Ubersicht und dem Ungelesen-Zahler und wird als gelesen markiert.
Ein Hinweis bietet Riickgédngig an. Das betrifft nur dich: Nichts wird geldscht, du bleibst in der Gruppe, und
die anderen merken nichts.

e Eine ausgeblendete Unterhaltung kommt von selbst zuriick, sobald eine neue Nachricht eintrifft — von den
anderen oder von dir (zum Beispiel, wenn du aus einer Benachrichtigung heraus antwortest) — oder wenn
du sie mit Neue Nachricht oder Nachricht senden in der Profilkarte erneut beginnst.

e Um ausgeblendete Unterhaltungen zu sehen, schalte in der Ubersicht Ausgeblendete anzeigen ein;
Einblenden holt eine sofort zuriick.

e Anheften: Klicke mit der rechten Maustaste auf eine Unterhaltung (auf Touch-Geraten lange driicken) und
wahle Anheften, nutze die Pin-Schaltfliche in der Ubersicht oder Anheften im Aktionsmenii der
Unterhaltung. Angeheftete Unterhaltungen stehen in der Ubersicht und in der Liste der Symbolleiste immer
oben. Du kannst bis zu zehn Unterhaltungen anheften; Lésen entfernt die Anheftung. Anheftungen werden
mit deinem Konto gespeichert und gelten auf allen deinen Gerdten. Wenn du eine angeheftete
Unterhaltung ausblendest, wird sie auch geldst (Riickgédngig stellt beides wieder her).
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Abbildung 19.2 Die Ubersicht Nachrichten mit dem Menii einer angehefteten Unterhaltung

19.2 Eine Unterhaltung beginnen

Daflr gibt es drei Wege:

1. Neue Nachricht in der Seitenleiste (oder in der Befehlspalette): Suche Personen nach Name oder
@username , wahle eine Person flr eine 1:1-Unterhaltung oder mehrere Personen (bis zu neun) fir eine
Gruppe, gib der Gruppe optional einen Namen und klicke auf Unterhaltung starten oder Gruppe
erstellen. Ergebnisse sind mit Gemeinsamer Space oder Uber Benutzernamen gefunden gekennzeichnet.
2. Nachricht senden in der Profilkarte einer Person (klicke irgendwo in Covigo auf einen Namen oder Avatar).
3. In der Befehlspalette ( ctrl + K / 3§ + K ): Tippe einen Namen und wdhle Nachricht an Name oder eine
bestehende Unterhaltung.

Mit einer Person gibt es immer genau eine Unterhaltung — beginnst du sie erneut, 6ffnet sich die bestehende.
Mit mehreren Personen erstellt Covigo jedes Mal eine neue Gruppe.

Lasst sich eine Unterhaltung nicht beginnen, sagt dir Covigo, warum, zum Beispiel ,Diese Person nimmt
Direktnachrichten nur von Personen an, mit denen sie einen Space teilt” oder ,Deine Organisation erlaubt keine
Direktnachrichten mit Personen aul3erhalb der Organisation”.

19.3 In einer Unterhaltung

Die Unterhaltung 6ffnet sich mit dem Chat, den du aus Raumen kennst. Der Kopfbereich zeigt die
Teilnehmenden und ihre Anwesenheit (und Intern - Organisation bei Unterhaltungen innerhalb einer
Organisation). Das Meni Aktionen fiir die Unterhaltung bietet:
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Abbildung 19.3 Eine Gruppenunterhaltung in den Direktnachrichten

¢ In dieser Unterhaltung suchen — auf Smartphones nur in diesem Men(; am Computer ist es die Lupe im
Kopfbereich.

e Profil ansehen und Neue Gruppe mit ... (1:1), Personen hinzufiigen und Gruppe umbenennen
(Gruppen).

e Stummschalten — keine Benachrichtigungen fiir diese Unterhaltung; ungelesene Nachrichten werden
trotzdem gezahlt.

e Anheften / Losen und Ausblenden - siehe Unterhaltungen ausblenden und anheften oben.

e Blockieren (1:1) — siehe Blockieren unten.

e Person melden — melde dein Gegenlber oder eine einzelne Nachricht (Rechtsklick auf eine Nachricht »
Nachricht melden). Meldungen aus Direktnachrichten gehen an das Trust-&-Safety-Team von Coviqo,
denn eine Unterhaltung hat keine Space-Moderation.

e Gruppe verlassen — du verlasst die Gruppe; die anderen kdnnen weiterschreiben. Verlasst die letzte Person
die Gruppe, wird die Unterhaltung geldscht.

Eine 1:1-Unterhaltung lasst sich nicht verlassen — blockiere die Person, wenn du nichts mehr von ihr héren
mochtest.

Personen, die du zu einer Gruppe hinzufiigst, kdnnen die fritheren Nachrichten der Gruppe lesen. Eine kurze

Zeile im Chat zeigt, wer wen hinzugefligt hat, wer gegangen ist und wann die Gruppe umbenannt wurde.

19.3.1 Wenn du nicht schreiben kannst

Manchmal erklart ein Banner, dass die Unterhaltung schreibgeschiitzt ist, und das Nachrichtenfeld ist
deaktiviert, zum Beispiel wenn:

e du die Person blockiert hast oder die Person keine Nachrichten mehr von dir annimmt,
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e niemand sonst mehr in der Unterhaltung ist (die anderen sind gegangen, oder ihr Konto wurde geldscht
oder deaktiviert),

e eine Organisation ihre Regeln gedndert hat und keine Direktnachrichten mehr zwischen euch erlaubt.

In diesen Fallen wird nichts geldscht — du kannst weiterhin alles lesen, und die Unterhaltung wird wieder
beschreibbar, sobald der Grund wegfallt (hast du die Person blockiert, hat das Banner eine Schaltflache
Blockierung aufheben).

19.4 Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Alle Teilnehmenden kénnen eine Unterhaltung auf Ende-zu-Ende-Verschliisselung umstellen (... > Ende-zu-
Ende-Verschliisselung einschalten): Ihre Nachrichten, Anhange, Sprachnachrichten und Anrufe werden dann auf
den Geraten der Teilnehmenden verschlisselt, und Coviqo kann sie nicht lesen. Der Server kann sie weder
durchsuchen noch zusammenfassen oder in der Vorschau zeigen — dein Gerat durchsucht sie selbst (die Lupe im
Kopfbereich der Unterhaltung — auf Smartphones im Men ... —, In dieser Unterhaltung suchen; die Suchseite
kennzeichnet solche Treffer mit auf diesem Gerdit gefunden). Benachrichtigungen sagen nur Neue verschliisselte
Nachricht. Die Verschllsselung lasst sich nur beenden, wenn alle in der Unterhaltung zustimmen (... »
Verschliisselung beenden). Details: Kapitel ,Ende-zu-Ende-verschlisselte Raume”, Abschnitt Ende-zu-Ende-
verschliisselte Direktnachrichten.

19.5 Benachrichtigungen

Eine neue Direktnachricht benachrichtigt alle anderen Teilnehmenden — in der App, als Push-Benachrichtigung
(hohe Prioritat) und, wenn du es einschaltest, per E-Mail. Die Kanale wahlst du unter Einstellungen >
Benachrichtigungen. Stummgeschaltete Unterhaltungen bleiben still. Wenn du eine Unterhaltung &ffnest,
werden ihre Benachrichtigungen als gelesen markiert. Direktnachrichten erscheinen auBerdem im Uberblick
(Was habe ich verpasst?) unter Erwédhnungen & Antworten; fir die KI-Zusammenfassung werden sie nie
verwendet.

19.6 Datenschutzeinstellungen

Unter Einstellungen > Datenschutz & meine Daten legst du fest:

Wer darf dir Nachrichten schreiben

Option Wer eine Unterhaltung mit dir beginnen kann

Jeder Alle, die dich finden kénnen (Blockierungen und Regeln der Organisation
gelten weiterhin)

Kontakte und gemeinsame Spaces Deine Kontakte und Personen, die mit dir Mitglied in mindestens einem Space
(Standard) sind

Nur Kontakte Nur Personen, die du als Kontakt hinzugefugt hast

Niemand Niemand — bestehende Unterhaltungen bleiben

Hattest du Gemeinsame Spaces gewahlt, bevor es Kontakte gab, hast du jetzt Kontakte und gemeinsame Spaces
— dieselben Personen wie vorher, plus die Kontakte, die du hinzufligst.

Wer darf dir Kontaktanfragen senden — Jeder, Gemeinsame Spaces (Standard) oder Niemand. Siehe Kontakte
unten.
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Lesebestdtigungen — siehe Lesebestdtigungen unten.

Nachrichten von Personen auBerhalb dieses Kreises werden abgewiesen — es gibt keinen Posteingang fir
.Nachrichtenanfragen”. Die Einstellung gilt fiir neue Unterhaltungen; bestehende Unterhaltungen laufen weiter.
Um eine bestehende Unterhaltung zu beenden, blockiere die Person.

Auffindbar liber Benutzername (standardmaBig an): Personen auB3erhalb deiner Spaces konnen dich in der
Personensuche Uber deinen genauen @username , den Anfang deines Benutzernamens oder deines Namens
finden. Schaltest du das aus, finden dich nur Personen, die einen Space mit dir teilen (oder schon eine
Unterhaltung mit dir haben). Deine E-Mail-Adresse ist nie durchsuchbar und wird nie angezeigt.

19.7 Kontakte

Kontakte funktionieren in ganz Coviqo, wie Freunde in einer Chat-App: Du brauchst keinen gemeinsamen
Space. Deine Kontakte sehen, wann du online bist (deinen Status und eigenen Status — nie, in welchem Raum
oder Meeting du bist), und du siehst ihren.

¢ Jemanden hinzufiigen: Klicke in der Profilkarte einer Person auf Kontakt hinzufiigen (6ffne sie tUber einen
Namen, einen Avatar oder eine beliebige Mitgliederliste), oder 6ffne Nachrichten > Kontakte und klicke auf
Kontakt hinzufiigen, um nach @username oder Name zu suchen. Die Person erhalt eine Kontaktanfrage -
sie sieht nur dein offentliches Profil. Hat sie dir schon eine Anfrage geschickt, nimmst du diese mit dem
Hinzufligen an.

¢ Anfragen: Nachrichten > Anfragen listet die Anfragen, die du erhalten hast - Annehmen, Ablehnen oder
Blockieren —, und die, die du gesendet hast (Zuriickziehen). Eine Benachrichtigung informiert dich Gber
neue Anfragen und dariiber, dass jemand deine angenommen hat.

¢ Abgelehnte Anfragen verschwinden einfach. Du kannst dieselbe Person nach sieben Tagen erneut fragen.

¢ Deine Kontaktliste (Nachrichten > Kontakte) zeigt deine Kontakte sortiert nach online und offline, mit
Schnellaktionen: Nachricht senden, Anstupsen und im Mend ... Profil ansehen und Kontakt entfernen.
Entfernst du einen Kontakt, verschwindest du auch aus seiner Liste; die Person wird nicht benachrichtigt,
und eure Unterhaltung bleibt.

¢ Wer dir Anfragen senden darf, legst du unter Einstellungen > Datenschutz & meine Daten fest: Jeder,
Gemeinsame Spaces (Standard) oder Niemand.

e Gegen Spam kannst du hochstens 50 offene Anfragen gleichzeitig haben und hdchstens 20 pro Stunde
senden.

¢ Blockieren beendet auch den Kontakt und entfernt alle Anfragen zwischen euch.

Erlaubt deine Organisation keine Kontakte mit Personen auBerhalb der Organisation, kannst du sie nicht
hinzufiigen, und sie kdnnen dir keine Anfragen senden; bestehende Kontakte mit ihnen werden ausgeblendet
(siehe Fiir Organisations-Admins).

19.8 Anstupsen

Anstupsen heiBt ,komm mal riiber”: Offne die Profilkarte einer Person (oder deine Kontaktliste oder das Menii
... eurer Unterhaltung), wahle Anstupsen, fliige auf Wunsch eine kurze Nachricht hinzu (bis zu 140 Zeichen) und
sende sie ab. Die Person hort einen kurzen Ton und sieht einen Hinweis — bist du in einem Sprachraum, den sie
sehen darf, enthalt der Hinweis eine Schaltflache Beitreten, die sie direkt in deinen Raum bringt.
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Anstupsen kannst du Personen, denen du schreiben darfst (und Personen, mit denen du schon eine
Unterhaltung hast). Damit niemand genervt wird, kannst du dieselbe Person hochstens dreimal in zehn Minuten
anstupsen. Anstupser lassen sich wie jede andere Benachrichtigung unter Einstellungen > Benachrichtigungen
ausschalten.

19.9 Lesebestitigungen

In 1:1-Unterhaltungen siehst du Gesehen unter deiner neuesten Nachricht, die die andere Person gelesen hat.
In Gruppen siehst du Gesehen von n — aber nur unter den Personen, die Lesebestdtigungen in Gruppen
eingeschaltet haben.

Lesebestatigungen sind fiir 1:1-Unterhaltungen standardmaBig an und fiir Gruppen aus. Du kannst beide unter
Einstellungen > Datenschutz & meine Daten ausschalten. Das gilt in beide Richtungen: Schaltest du
Lesebestatigungen aus, sehen andere nicht mehr, ob du ihre Nachrichten gelesen hast — und du siehst nicht
mehr, ob sie deine gelesen haben.

19.10 Blockieren

Blockiere jemanden Uber die Profilkarte, ber das Men( der Unterhaltung oder mit einem Rechtsklick auf den
Namen. Eine blockierte Person

e kann keine Unterhaltung mit dir beginnen und dich nicht zu einer Gruppe hinzufliigen, und du kannst ihr
nicht schreiben,

e kann in eurer 1:1-Unterhaltung nicht mehr schreiben (sie wird fiir euch beide schreibgeschitzt),

e |Bst bei dir keine Benachrichtigungen aus (auch keine Erwdhnungen in Spaces),

e findet dich nicht mehr in der Personensuche oder auf der Suchseite und wird dir dort auch nicht angeboten,
e fehltin den @-Erwdhnungsvorschlagen — in deinen und in ihren,

e st nicht mehr dein Kontakt und kann dir keine Kontaktanfragen senden und dich nicht anstupsen.

Ihre Nachrichten in Gruppen und Spaces werden hinter Nachricht einer blockierten Person — anzeigen verborgen.
Die Person erfahrt nicht, dass du sie blockiert hast; sie sieht nur, dass du keine Nachrichten von ihr annimmst.
Deine blockierten Personen stehen unter Einstellungen > Datenschutz & meine Daten > Blockierte Personen,
wo du die Blockierung aufheben kannst.

19.11 Personen finden

Die Personensuche (Befehlspalette, Neue Nachricht) findet

e alle, die einen Space mit dir teilen, Gber jeden Teil ihres Namens oder Benutzernamens,

e andere Personen nur, wenn sie auffindbar sind, Gber ihren genauen @username , die ersten drei oder mehr
Buchstaben ihres Benutzernamens oder die ersten drei oder mehr Buchstaben eines Wortes ihres Namens.

e Kolleginnen und Kollegen aus deiner eigenen Organisation auch Uber ihre Position oder Abteilung (ab
zwei Buchstaben) — das Ergebnis zeigt, welches der beiden Felder gepasst hat. Personen auBerhalb deiner
Organisation werden so nie gefunden, ebenso niemand, der das Feld auf Nur ich gestellt hat (siehe Dein
Profil).

Gastkonten sowie deaktivierte und geldschte Konten werden nie angezeigt. Organisationen kénnen ihre
Mitglieder vor Personen auBerhalb der Organisation verbergen.
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19.12 Deinen Benutzernamen andern

Du kannst deinen Benutzernamen unter Einstellungen > Profil dndern, mit ein paar Sicherheitsregeln (der

Hinweis unter dem Feld nennt sie):

Einmal alle 30 Tage. Die Einstellungen zeigen, wann die nachste Anderung méglich ist.

Dein bisheriger Benutzername bleibt 30 Tage fiir dich reserviert. In dieser Zeit kann niemand anderes
ihn nehmen, und du kannst jederzeit zu ihm zurlickwechseln.

Verwaltet deine Organisation dein Konto, kann sie den Benutzernamen sperren — das Feld weist dann darauf
hin.

Deine friiheren Benutzernamen werden anderen nie angezeigt.

Manche Namen sind reserviert und kénnen nicht gewahlt werden, zum Beispiel me, admin, support, settings,
profile oder Namen, die mit covigo beginnen.

Deine Profiladresse /u/@username andert sich mit dem Benutzernamen; Links mit dem alten
Benutzernamen funktionieren nicht mehr.

Erwdhnungen funktionieren nach einer Umbenennung weiter: Coviqo speichert, wer erwahnt wurde, nicht den

Namen, und zeigt immer den aktuellen Namen.

19.13 Fur Organisations-Admins

Organisationen mit Business und Enterprise steuern die Direktnachrichten ihrer verwalteten Mitglieder unter

Organisation > Richtlinien:

Direktnachrichten und Kontakte mit Externen - Erlaubt, Nur Partner (Partnerliste, Enterprise) oder Nicht
erlaubt. Die Regel wirkt in beide Richtungen: Mitglieder kénnen Personen auBerhalb der Organisation nicht
schreiben, und Externe kdnnen Mitgliedern nicht schreiben. Derselbe Schalter gilt fir Kontakte: Bei Nicht
erlaubt kdnnen Mitglieder keine Personen auBerhalb der Organisation als Kontakt hinzufiigen und erhalten
keine Kontaktanfragen von ihnen; bestehende Kontakte werden ausgeblendet (nicht geldscht) und kénnen
nicht mehr angeschrieben oder angestupst werden. Lockerst du die Regel, erscheinen sie wieder.
Direktnachrichten innerhalb der Organisation — an oder aus.

Benutzernamen sperren — Mitglieder kdnnen ihren Benutzernamen nicht andern.
Ende-zu-Ende-Verschliisselung in Direktnachrichten — standardmaBig an. Schalte sie aus, wenn deine
Organisation Direktnachrichten aufbewahren oder einsehen muss (Compliance): Dann kann keine
Unterhaltung mit einem Mitglied Ende-zu-Ende verschlisselt werden, Mitglieder kdnnen nicht zu
verschlisselten Gruppen hinzugefligt werden, und bereits bestehende verschliisselte Unterhaltungen mit
Mitgliedern werden schreibgeschitzt (ihr Inhalt bleibt verschlisselt — niemand kann ihn danach lesen,
weder Coviqo noch die Organisation).

Vorlagen: Offen erlaubt alles; Medium erlaubt Text mit Externen, aber keine Anhdnge an sie; Geschlossen
sperrt Direktnachrichten mit Externen und sperrt Benutzernamen. Verschérfst du die Regeln, werden bestehende
Unterhaltungen mit Externen schreibgeschitzt — nichts wird geldscht. Unterhaltungen, in denen alle
Teilnehmenden verwaltete Mitglieder deiner Organisation sind, gehdren der Organisation: Deine
Aufbewahrungsregeln und dein Legal Hold gelten fir sie.
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KOMMUNIKATION - KAPITEL 20

Threads, Sprachnachrichten und
Erinnerungen

Drei Erganzungen zum Chat helfen dir, Unterhaltungen Ubersichtlich zu halten und nichts aus den Augen zu
verlieren: Threads fiir Nebendiskussionen, Sprachnachrichten, wenn Reden schneller geht als Tippen, und
Erinnerungen fir Nachrichten, auf die du spater zuriickkommen méchtest.

20.1 Threads

Ein Thread ist eine Unterhaltung, die an einer Nachricht hangt. Seine Antworten erscheinen nicht im Chat des
Raums, sodass der Haupt-Chat lesbar bleibt, wahrend ein Thema ausfiihrlich besprochen wird.

20.1.1 Einen Thread beginnen und antworten

Fahre mit dem Mauszeiger Uber eine Nachricht und klicke auf die Sprechblasen-Schaltflache Im Thread
antworten — oder wahle die Option im Men ... oder per Rechtsklick (auf Smartphones lange driicken). Der
Thread 6ffnet sich als Panel rechts neben dem Chat; auf dem Smartphone deckt er den Chat ab, und X bringt
dich zurick. Das Panel zeigt oben die Nachricht, darunter alle Antworten und unten ein eigenes Eingabefeld —
mit Erwahnungen, Emoji, Anhangen und Sprachnachrichten wie im Chat.

Unter einer Nachricht mit Antworten siehst du eine kleine Leiste mit der Zahl der Antworten (3 Antworten), den
Personen, die zuletzt geantwortet haben, und dem Zeitpunkt der letzten Antwort. Ein Klick darauf 6ffnet den
Thread.

Threads gibt es in Rdumen. In Direktnachrichten antwortest du wie bisher; Threads kommen dort spéter. Eine
Antwort in einem Thread kann keinen eigenen Thread beginnen.

20.1.2 Folgen und stummschalten

Du folgst einem Thread automatisch, wenn du die Nachricht geschrieben, darin geantwortet hast oder in einer
Antwort erwahnt wurdest. Flr jede neue Antwort in einem Thread, dem du folgst, bekommst du eine
Benachrichtigung (Antworten in Threads), und ein roter Zahler auf der Thread-Leiste zeigt, wie viele Antworten
du noch nicht gelesen hast. Wenn du den Thread 6ffnest, werden sie als gelesen markiert.

Im Kopfbereich des Panels:

¢ Folgen / Folge ich schaltet das Folgen ein oder aus.

e ... - Thread stummschalten: keine Benachrichtigungen mehr tiber Antworten. Erwdhnt dich jemand, wirst
du trotzdem benachrichtigt.

Antworten in Threads zahlen nicht als ungelesene Nachrichten des Raums. Die Schaltflache Threads im Chat-
Kopf listet alle Threads des Raums — Alle oder Gefolgt — mit der neuesten Aktivitat zuerst; ihr Zahler zeigt die
Threads, denen du folgst und die neue Antworten haben.
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20.1.3 KlI-Kurzzusammenfassung

Lange Diskussion? Oben im Thread lasst Zusammenfassen die K| die Frage Worum geht es, was wurde
entschieden? beantworten — eine kurze Beschreibung, die Entscheidungen und die offenen Fragen. Die
Zusammenfassung ist als KI-generiert gekennzeichnet, mit Modell und Zeitpunkt. Alle im Raum sehen dieselbe
Zusammenfassung, geschrieben in der Sprache der Person, die sie angefordert hat. Kommen neue Antworten
hinzu, wird die Schaltflache zum Aktualisieren blau; lange Threads (ab 20 Antworten) werden automatisch alle
10 neuen Antworten aktualisiert, sobald es eine Zusammenfassung gibt.

Die Zusammenfassung steht zur Verfligung, wenn der Tarif KI-Zusammenfassungen enthalt (ab Community Pro)
und der Space KI-Zusammenfassungen erlaubt (Space-Einstellungen — KI & Transkription). KI-
Zusammenfassungen in Threads nutzen dasselbe selbst gehostete Sprachmodell wie Meeting-
Zusammenfassungen.

20.1.4 Einen Thread in eine Aufgabe oder Entscheidung umwandeln

Im Mend ... des Thread-Panels:

¢ In Aufgabe umwandeln 6ffnet den Aufgabendialog mit dem Thema als Titel und der Zusammenfassung
oder dem Text samt Link zum Thread als Beschreibung. Du brauchst die Berechtigung, im Raum Aufgaben
zu erstellen.

e Als Entscheidung festhalten schreibt eine Entscheidung in das Entscheidungsprotokoll des Raums (Tab
Entscheidungen), verkniipft mit dem Thread. Vorgeschlagen wird die erste Entscheidung aus der KI-
Zusammenfassung. Du kannst die Entscheidung danach bearbeiten. Gaste kénnen keine Entscheidungen
festhalten.

20.2 Sprachnachrichten

Ist das Textfeld leer, zeigt das Eingabefeld eine Mikrofon-Schaltflache.

e Tippe darauf, um die Aufnahme zu starten. Du siehst die laufende Zeit, die maximale Lange und eine Live-
Pegelanzeige. Beenden stoppt die Aufnahme — hor sie dir mit Abspielen an, |6sche sie mit dem Papierkorb
oder sende sie. Der Papierflieger sendet sofort, auch wahrend du noch aufnimmst.

e Halte die Schaltflache gedriickt, um aufzunehmen, und lass los, um zu senden (wie bei Walkie-Talkie-
Apps).

Beim ersten Mal fragt der Browser nach dem Zugriff auf das Mikrofon. Die Aufnahme wird wie ein Anhang
gesendet: verschlisselt, vom Virenscanner geprift und auf den Speicherplatz der Organisation angerechnet.

Die maximale Lange hangt vom Tarif ab: Free 2 Minuten, Community Pro 10 Minuten, Business 15 Minuten,

Enterprise 30 Minuten. Ist die Grenze erreicht, endet die Aufnahme von selbst.

20.2.1 Anhoren

Sprachnachrichten zeigen eine Abspiel-Schaltflache, eine Wellenform (klicke darauf, um an eine Stelle zu
springen), die Ldnge und die Geschwindigkeit — klicke auf 1x, um auf 1.5x und 2x umzuschalten.

20.2.2 Abschrift und Ubersetzung

Ab Community Pro erhalten Sprachnachrichten automatisch eine Abschrift, erstellt von der eigenen
Spracherkennung von Coviqo — kein Ton verldsst Covigo. Sie erscheint ein paar Sekunden nach dem Senden:
Abschrift anzeigen unter der Sprachnachricht. Die Abschrift ist als KI-generiert gekennzeichnet, und
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Sprachnachrichten lassen sich tber die Suche anhand ihrer Abschrift finden. Es gibt keine Abschrift, wenn der
Space die Kl-Transkription ausgeschaltet hat oder die sprechende Person Meine Stimme nicht transkribieren
eingeschaltet hat (Einstellungen > KI & Untertitel).

Ist die Abschrift in einer anderen Sprache als deiner, zeigt In meine Sprache libersetzen eine maschinelle
Ubersetzung (wenn der Space KI-Ubersetzung erlaubt); Original anzeigen schaltet zuriick.

Sprachnachrichten funktionieren in Raumen und in Direktnachrichten.

20.3 Video-Nachrichten

Die Kamera-Schaltflache neben der Bliroklammer nimmt eine Video-Nachricht auf (Video-Nachricht
aufnehmen; auf Smartphones im +-Meni des Nachrichtenfelds):

1. Wahle Kamera, Bildschirm, Bildschirm + Kamera (deine Kamera als kleiner Kreis Giber dem Bildschirm)
oder Nur Audio.

2. Nimm auf — Pause und Fortsetzen so oft du willst, Beenden, wenn du fertig bist, Verwerfen, um neu
anzufangen.

3. Priife die Vorschau, ziehe die beiden Griffe, um Anfang oder Ende zu kiirzen, und klicke auf Senden. Das

Kiirzen geschieht auf deinem Gerat; der weggeschnittene Teil wird nie hochgeladen. Ein Fortschrittsbalken
zeigt den Upload.

Die maximale Lange hangt vom Tarif ab: Free 2 Minuten, Community Pro 10 Minuten, Business und
Enterprise 30 Minuten.

Unter einer Video-Nachricht findest du die Geschwindigkeits-Schaltflache, Untertitel (im Men( des Players,
sobald es eine Abschrift gibt), die Abschrift mit Zeitangaben (ein Klick auf eine Zeile springt dorthin) und — bei
langeren Aufnahmen — Kapitel sowie eine einzeilige Zusammenfassung Kurz gesagt. Kapitel und
Zusammenfassung erstellt die eigene Kl von Covigo, und sie sind als Kl-generiert gekennzeichnet. Antworten
bei 1:23 6ffnet den Thread mit bereits eingetragener Zeit; Antworten, die mit einer Zeitangabe beginnen,
erhalten eine Schaltflache Zu 1:23 springen.

In Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen und Unterhaltungen wird die Aufnahme auf deinem Gerat
verschlisselt — es gibt dann keine Abschrift, keine Kapitel und keine Suche dafir.

20.4 Clips

In Sprachraumen, deren Admin Clips erlaubt, sehen alle neben dem Raumtitel Clips aktiv. Teilnehmende
kénnen dann die letzten 15-60 Sekunden des Gesprachs speichern:

e Clip speichern: Driicke Alt+Shift+C, nutze das Meni ... des Gesprachs oder lege in der Desktop-App eine
globale Taste fest (Einstellungen > Hotkeys > Clip speichern). Ein Dialog zeigt den Clip — kiirze ihn, sieh nach,
wer zu horen ist, flige eine Beschreibung hinzu und poste ihn in einen Kanal, speichere ihn privat (in
deinem privaten Space — hast du noch keinen, bietet Coviqo an, ihn zuerst zu erstellen) oder lade ihn
herunter. Vor deiner Entscheidung wird nichts hochgeladen.

e Deine Stimme, deine Wahl: Schalte im Ment ... des Gesprachs Meine Stimme aus Clips in diesem Raum
ausschlieBen ein oder unter Einstellungen > Datenschutz & meine Daten > Clips von mir Meine Stimme aus
allen Clips ausschlieBen. Dann bist du in niemandes Clips zu horen oder zu sehen; wer Clips erstellt,
verwirft, was bis dahin zwischengespeichert war. Telefon-Teilnehmende sind nie in Clips.

e Clips auf diesem Gerat aufnehmen (Gesprachsmeni / Einstellungen) entscheidet, ob dein Gerat die
letzten Sekunden Giberhaupt vorhalt.
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e Raum-Admins schalten Clips in den Raumeinstellungen > Sprache & Medien > Clips ein (standardméBig
aus, ab Community Pro) und wahlen den ldngsten Clip.

Clips entstehen auf dem Gerat der Person, die sie speichert. Die App von Coviqo respektiert jeden Widerspruch,
aber — wie bei jedem Bildschirmrekorder — kdnnte eine verdanderte App ihn ignorieren.

20.5 Erinnerungen

Mdchtest du spater auf eine Nachricht zuriickkommen? Offne ihr Mendi ... (oder Rechtsklick / lange driicken) —
Erinnere mich:

e |n 20 Minuten, In 1 Stunde, In 3 Stunden
e Morgen, 09:00
e Naichste Woche (Montag, 09:00)

e Datum und Uhrzeit wahlen ... fiir jeden Zeitpunkt bis zu einem Jahr im Voraus

Die Zeiten gelten in der Zeitzone deines Gerats. Eine kleine Uhr neben der Uhrzeit der Nachricht zeigt, dass eine
Erinnerung gesetzt ist (fahre mit der Maus darlber, um zu sehen, wann). Zum gewahlten Zeitpunkt bekommst
du eine Benachrichtigung Erinnerung: Nachricht von ... in ... mit dem Anfang der Nachricht — ein Klick darauf
springt direkt zur Nachricht (auch innerhalb eines Threads oder einer Direktnachricht). Erinnerungen
funktionieren auch in stummgeschalteten Rdumen, denn du hast sie selbst gesetzt.

e Um eine Erinnerung zu andern, wahle Erinnerung dndern und einen neuen Zeitpunkt; Erinnerung 16schen
entfernt sie.

e Benachrichtigungen - Filter , Erinnerungen” zeigt Meine Erinnerungen: die anstehenden mit ihrem
Zeitpunkt, danach die in den letzten 7 Tagen gesendeten. Ein Klick auf eine Erinnerung 6ffnet die Nachricht,
X [8scht sie.

e Wird die Nachricht geldscht, verschwindet auch ihre Erinnerung. Niemand sonst sieht deine Erinnerungen.

Welche Erinnerungen und Thread-Antworten dich Gber welchen Kanal benachrichtigen (in der App, per Push,
per E-Mail), legst du unter Einstellungen — Benachrichtigungen — Threads & Erinnerungen fest.
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KOMMUNIKATION - KAPITEL 21

Anrufe

Du kannst Personen direkt aus deinen Direktnachrichten anrufen — eine Person oder eine ganze
Gruppenunterhaltung, mit Audio oder Video (Anrufe). Ein Anruf ist kein Meeting: Es gibt keine Lobby und keine
organisierende Person, nichts wird aufgezeichnet oder transkribiert, und er betrifft nur die Personen, die du
anrufst.

21.1 Die Seite ,, Anrufe”

Anrufe (Telefonhorer-Symbol) steht in der linken Navigation direkt unter Nachrichten — auf Smartphones in
der Navigationsleiste zum Ausklappen. Hier sind alle deine Anrufe an einem Ort:

e Favoriten: eine Reihe oben mit bis zu 12 Personen und Telefonnummern, die du oft anrufst. Tippe auf einen
Favoriten, um anzurufen (Audio); das Menii (die Schaltflache ,...", Rechtsklick oder langes Driicken auf
Smartphones) bietet Videoanruf, Nach vorne / Nach hinten und Aus Favoriten entfernen. Mit der Maus
kannst du einen Favoriten auch an eine andere Stelle ziehen. Um jemanden hinzuzufligen, klicke auf den
Stern neben einer Person in der Suche, neben einer eingetippten Nummer oder neben einem Eintrag im
Verlauf (nur 1:1-Anrufe und Telefonanrufe). Ein erneuter Klick auf den gefiillten Stern entfernt den Favoriten.
Favoriten sind auf all deinen Geraten gleich. Kannst du jemanden nicht mehr anrufen (zum Beispiel, weil die
Person Wer darf mich anrufen gedndert hat), bleibt der Favorit erhalten, ist aber abgeblendet und nennt den
Grund.

¢ Einen Anruf starten: Tippe einen Namen in Person anrufen und klicke auf die Telefon- oder Kamera-
Schaltflache neben der Person. Nutzt deine Organisation Telefonie, nimmt dasselbe Feld auch
Telefonnummern an (Person oder Nummer), und ein Tastenfeld erscheint — siehe Kapitel ,Telefonie”.

e Verlauf: deine Anrufe, die neuesten zuerst, nach Tagen gruppiert — verpasste Anrufe in Rot, eingehende,
ausgehende, abgelehnte, nicht angenommene, jeweils mit Dauer. Ein Abzeichen Coviqo kennzeichnet App-
Anrufe (mit dem Bild der Person oder dem Gruppennamen, einem Kamerasymbol fiir Videoanrufe und
einem Schloss fiir Ende-zu-Ende-verschlisselte Unterhaltungen — angezeigt wird nur wer, wann und wie
lange); ein Abzeichen Telefon kennzeichnet Telefonanrufe. Filter: Alle, Verpasst, Coviqo, Telefon.

e Zuriickrufen: Klicke auf einen Eintrag — bei Covigo-Anrufen klingelt es erneut bei der Person (oder in der
Gruppenunterhaltung), mit Audio oder Video wie zuvor; es gelten die tblichen Regeln (Wer darf mich
anrufen, nur eine Verbindung gleichzeitig).

e Entfernen: Das Papierkorb-Symbol entfernt einen Eintrag, Verlauf 16schen alle. Bei Coviqo-Anrufen betrifft
das nur deinen Verlauf — die anderen behalten ihren.

¢ Verpasste Anrufe erscheinen als rote Zahl an Anrufe. Wenn du die Seite 6ffnest, gelten sie als gesehen,
und die zugehorigen Benachrichtigungen Verpasster Anruf werden als gelesen markiert.

Dein Anrufverlauf ist nur fur dich sichtbar und wird nach 180 Tagen automatisch geldscht.

21.2 Einen Anruf starten

¢ In einer Unterhaltung: Die Telefon-Schaltflache (Anrufen) und die Kamera-Schaltflache (Videoanruf)
sitzen oben rechts in jeder Direktunterhaltung. In einer Gruppenunterhaltung klingelt es gleichzeitig bei
allen, die deinen Anruf zulassen.

¢ In der Kontaktliste: Nachrichten > Kontakte hat neben jedem Kontakt eine Telefon-Schaltflache.
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¢ In einem Profil: Die Profilkarte und die Profilseite zeigen Anrufen und Videoanruf. Das friihere Gesprdich
starten (ein Sofortmeeting in einem gemeinsamen Space) heift jetzt Sofort-Meeting starten und steht im
Menu ,...".

Ist eine Schaltflache ausgegraut, fahre mit der Maus dariber: Der Tooltip nennt den Grund (zum Beispiel Diese
Person nimmt nur Anrufe von Kontakten an). Du kannst immer nur in einer Verbindung sein — einem
Sprachraum, einer Runde, einem Meeting oder einem Anruf. Bist du schon in einer, fragt Coviqo, bevor es sie
beendet (Verbindung wechseln? — zum Beispiel Anruf mit Anna beenden und dem Meeting ,Weekly” beitreten?,
Wechseln oder Abbrechen). Dieselbe Frage kommt, wenn du wahrend eines Anrufs einem Sprachraum, einer
Runde oder einem Meeting beitrittst. Der Wechsel von einem Sprachraum in einen anderen bleibt ein einziger
Klick.

Wahrend es klingelt, horst du einen leisen Freiton und siehst Klingelt .... Nimmt niemand ab, schlieBt sich die
Anrufansicht, und eine kurze Meldung sagt dir, was passiert ist: abgelehnt, besetzt (die Person ist in einem
anderen Gesprach und hat abgelehnt) oder nicht erreichbar (keine Antwort innerhalb von 45 Sekunden).

21.3 Annehmen

Ein eingehender Anruf erscheint als Banner oben im Fenster, mit Klingelton — auf jedem Gerat, auf dem du
angemeldet bist. Du wahlst:

e Annehmen - nur mit Mikrofon, oder Mit Video.

e Ablehnen.

¢ Mit Nachricht ablehnen: Wahle Ich kann gerade nicht — ich rufe dich zuriick., Bin gerade in einem Meeting.,
Schreib mir bitte eine Nachricht. oder schreib einen eigenen Text. Er wird als normale Direktnachricht
gesendet.

Das Gerat, auf dem du zuerst annimmst, Gbernimmt den Anruf; bei den anderen hort es auf zu klingeln. Kommt
ein Anruf herein, wahrend du schon verbunden bist, horst du einen leiseren Anklopfton (Anklopfen), und das
Banner sagt, was das Annehmen bewirkt (Annehmen beendet deine Verbindung zu ,Lounge”); die Schaltflachen
heien dann Annehmen & wechseln. Lehnst du ab, erfahrt die anrufende Person, dass du beschéftigt bist. Ist
der Anruf vorbei und warst du vorher in einem Sprachraum, bietet eine Meldung eine Minute lang Zuriick zu
~Lounge” an.

Trittst du auf einem anderen Geréat (oder in einem anderen Tab) etwas bei, endet die Verbindung hier still mit
dem Hinweis Du bist jetzt auf einem anderen Gerdt verbunden — sie verbindet sich nicht von selbst neu.

In der Desktop-App bekommst du zusatzlich eine Systembenachrichtigung, und das Fenster kommt in den
Vordergrund (das schaltest du unter Einstellungen > Datenschutz & meine Daten > Anrufe aus — dann blinkt
stattdessen das Symbol in der Taskleiste).

21.4 Wahrend eines Anrufs

Der Anruf offnet sich Gber das ganze Fenster, mit den Videokacheln aller Beteiligten und den Steuerelementen
unten:

o Mikrofon und Kamera an / aus.

¢ Bildschirm teilen — der kleine Pfeil daneben wahlt die Qualitat (Text, Bewegung, Auflésung; die hochste
Qualitat hangt von deinem Tarif ab). Wahrend du teilst, 6ffnet die Schaltfliche Ubertragung verwalten mit
Quelle wechseln, Ton und Ubertragung beenden.
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e Mebhr: Personen hinzufiigen (bei ihnen klingelt es, und sie kommen dazu, wenn sie annehmen - der Anruf
wird zum Gruppenanruf), Telefonnummer hinzufiigen (siehe unten), das Layout (Raster, Sprecheransicht,
Liste), Gerdte (Mikrofon, Lautsprecher, Kamera) und Verbindungsinfo.

e Auflegen (rote Schaltflache). In einem Anruf zu zweit endet der Anruf, wenn eine Person auflegt.

Ein Doppelklick auf eine Kachel heftet sie an; das Menu ,...." einer Kachel stellt die Lautstérke dieser Person ein.
Der Kopfbereich zeigt die Dauer.

Minimieren (oder Esc ) verwandelt den Anruf in ein kleines schwebendes Panel unten rechts. Du kannst in
Covigo weiterarbeiten — andere Unterhaltungen, Spaces oder Einstellungen 6ffnen —, wahrend der Anruf
weiterlauft. Ein Klick auf das Panel bringt dich zuriick zur Anrufansicht; es hat auBerdem Stummschalten, Kamera
und Auflegen. Ladst du die Seite wahrend eines Anrufs neu, bietet das Panel Wieder beitreten an.

21.5 Eine Telefonnummer hinzufiigen

Hat deine Organisation Telefonie und darfst du externe Nummern anrufen, ruft Mehr > Telefonnummer
hinzufiigen jemanden auf einem normalen Telefon an und holt die Person in den laufenden Anruf (sobald
jemand ihn angenommen hat). Gib die Nummer ein — der Dialog zeigt, welche Telefonleitung welcher
Organisation verwendet wird. Wahrend es klingelt, zeigt der Anruf ,Telefon ... 123 — klingelt ..."; du erfahrst, ob
die Person angenommen hat, besetzt ist oder nicht abgenommen hat. Die Person nimmt nur mit Audio teil und
erscheint als ,Telefon ... 123", Alle im Anruf kdnnen sie auflegen (Kachelmen( Auflegen). Gehst du und bliebe
nur die Telefon-Teilnehmerin oder der Telefon-Teilnehmer Ubrig, endet der Anruf, und auch der Telefonanruf
wird aufgelegt.

In Ende-zu-Ende-verschliisselten Anrufen nicht verfiigbar — Telefonanrufe lassen sich nicht Ende-zu-Ende
verschlisseln. Es gelten die Ublichen Telefonie-Regeln (erlaubte Lander, keine Premium- oder Notrufnummern,
die Minuten deiner Organisation); Telefon-Teilnehmende zdhlen zur Héchstzahl der Personen im Anruf.

21.6 In der Unterhaltung

Nach einem Anruf zeigt die Unterhaltung eine kurze Notiz: Anruf — 12 Min. oder Verpasster Anruf von ... mit
einer Schaltflache Zuriickrufen. Verpasste Anrufe erscheinen auBerdem unter Benachrichtigungen (Typ
Verpasste Anrufe, mit Push-Benachrichtigung, wenn du sie erlaubt hast).

21.7 Wer dich anrufen darf

Einstellungen > Datenschutz & meine Daten > Anrufe legt Wer darf mich anrufen fest:

e Jeder, Kontakte und Personen aus gemeinsamen Spaces (Standard), Nur Kontakte oder Niemand.

e Anrufe sind nie offener als Nachrichten: Nimmst du Nachrichten nur von Kontakten an, kdnnen dich nur
Kontakte anrufen, auch wenn du hier Jeder gewahlt hast. Die Seite zeigt, welche Einstellung gerade gilt.

e Blockierte Personen kénnen dich nicht anrufen, und die Regeln deiner Organisation fiir Direktnachrichten
gelten auch fir Anrufe. Bots und Gastkonten kénnen nicht anrufen.

e Ein Anruf verrat der anrufenden Person nie, ob du online bist: Er klingelt genauso, wenn du abwesend oder
unsichtbar bist.

Anrufe klingeln lassen schaltet den Klingelton auf dem aktuellen Gerat aus — das Banner erscheint trotzdem.
Mit dem Status Beschéaftigt oder Fokus klingeln Anrufe lautlos.
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21.8 Verschliisselte Anrufe

Anrufe in einer Ende-zu-Ende-verschliisselten Unterhaltung (Kapitel ,Ende-zu-Ende-verschliisselte Raume”,
Abschnitt Ende-zu-Ende-verschliisselte Direktnachrichten) werden auf den Geraten verschlisselt: Der Server leitet
nur verschlisseltes Audio, Video und verschlisselte Bildschirmiibertragungen weiter. Der Kopfbereich des
Anrufs zeigt Ende-zu-Ende-verschliisselt. Du brauchst eingerichtete Verschlisselung auf dem Gerét, das du nutzt,
nur Personen aus der Unterhaltung kénnen hinzugefligt werden, und Zeichnen auf geteilten Bildschirmen ist
nicht verfiigbar.

21.9 Grenzen

Bis zu 10 Personen kénnen an einem Anruf teilnehmen (25 in Business und Enterprise). Video funktioniert in
jedem Tarif. Anrufe werden nicht aufgezeichnet, nicht transkribiert und nicht von der KI zusammengefasst.
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KOMMUNIKATION - KAPITEL 22

Foren und Live-Komponenten

Zwei weitere Arten, in einem Raum zusammenzuarbeiten: Foren sammeln Fragen, Ideen und Support-Anfragen
als Beitrage mit Titel und eigenen Antworten — statt eines fortlaufenden Chats. Live-Komponenten bringen
eine Liste, eine kleine Tabelle oder eine Umfrage in eine Chatnachricht, die alle gemeinsam und live bearbeiten.

22.1 Foren

22.1.1 Ein Forum anlegen

Ein Forum ist ein Raumtyp und ein Raummodul. Lege einen Raum vom Typ Forum an oder schalte in einem
bestehenden Raum in den Raumeinstellungen unter Inhalte das Modul Forum ein — der Raum bekommt dann
neben dem Chat den Tab Forum.

22.1.2 Einen Beitrag schreiben

Klicke auf Neuer Beitrag. Ein Beitrag hat einen Titel, optionale Tags und einen Text, den du im normalen Chat-
Eingabefeld schreibst — Erwdhnungen, Emojis (auch die eigenen Emojis des Space) und Anhange funktionieren
wie im Chat. Schlagt ein neuer Forenbeitrag fehl, bleibt dein Text erhalten.

Wiahrend du tippst, priift Coviqo, ob es im Forum schon einen Beitrag zur selben Frage gibt. Unter Ahnliche
Beitrdge existieren bereits siehst du bis zu fiinf Beitrédge; ein Klick 6ffnet einen davon — vielleicht steht die
Antwort schon da. Wenn der Tarif KI-Zusammenfassungen enthalt und der Space sie erlaubt, wahlt die Kl die
Liste aus und markiert sie als Kl-generiert; sonst vergleicht Coviqo die Worter in Titeln, Texten und Antworten.
Berlicksichtigt werden nur Beitrdge, die du lesen darfst.

22.1.3 Lesen, filtern und folgen

Das Forum listet die Beitrdge mit Titel, Tags, Autor:in, Anzahl der Antworten und Reaktionen. Angeheftete
Beitrdge stehen immer oben. Du kannst

¢ nach Neueste Aktivitat, Neueste Beitriage oder Meiste Reaktionen sortieren,

nach Status (Alle Beitrage, Offen, Gel6st) und nach einem Tag filtern,
e nur Beitrdge anzeigen, denen du folgst (Gefolgt),

e das Forum durchsuchen (Titel, Texte und Antworten).

Ein Beitrag 6ffnet sich mit seinem Text oben, den Antworten darunter und einem Eingabefeld fiir deine Antwort.
Wer einen Beitrag schreibt, folgt ihm automatisch; ebenso alle, die antworten oder erwdhnt werden. Forum
folgen schickt dir bei jedem neuen Beitrag im Forum eine Benachrichtigung.

Die kurze KI-Zusammenfassung langer Diskussionen (Zusammenfassen) funktioniert wie in Chat-Threads.

22.1.4 Geloste Beitrdage und akzeptierte Antworten

Wer den Beitrag geschrieben hat und die Moderation des Forums kdnnen einen Beitrag als geldst markieren
(Als gel6st markieren) und die Antwort auswahlen, die ihn gel6st hat: Wahle dazu im MenU einer Antwort Als
Lésung markieren. Die akzeptierte Antwort steht oben im Beitrag und ist mit Lésung markiert; ihr:e Autor:in
und alle, die dem Beitrag folgen, bekommen eine Benachrichtigung.
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22.1.5 Ein Forum moderieren

Personen mit der Berechtigung Foren verwalten (standardmaBig Moderation und Verwaltung) kénnen

e Tags verwalten (Tags & Einstellungen — Name, Farbe, Emoji, Nur Moderation fir Tags wie ,Ankiindigung”),
e fiir jeden Beitrag einen Tag verlangen und die Standard-Sortierung festlegen,

e jeden Beitrag als geldst markieren, Beitrdge anheften und Beitrdge sperren — ein gesperrter Beitrag nimmt
keine Antworten mehr an (die Moderation kann weiterhin antworten).

Beim Ldschen eines Beitrags werden Titel und Text entfernt; hat er schon Antworten, bleibt die Diskussion als
Geldschter Beitrag sichtbar.

22.2 Live-Komponenten in Chatnachrichten

Verfiigbar ab Community Pro.

Im Chat-Eingabefeld erstellt die Schaltflache Live-Komponente einfiigen (auf Smartphones im +-Men) eine
Nachricht mit

e einer Liste — Eintrage zum Abhaken,
e einer Tabelle — einem kleinen Raster mit bis zu 12 Spalten,

e einer Umfrage - einer Frage mit 2 bis 20 Antworten, wahlweise mit mehreren Antworten pro Person.

Alle im Raum, die schreiben diirfen, bearbeiten die Komponente direkt in der Nachricht: Eintrdge abhaken, Texte
andern, Zeilen und Spalten hinzufiigen. Anderungen erscheinen sofort bei allen; kleine farbige Punkte und
Avatare zeigen, wer gerade bearbeitet. Unter der Komponente siehst du, wer sie zuletzt bearbeitet hat. Externe
Gaste und Personen, die nur lesen diirfen, sehen die Komponente, ohne sie zu bearbeiten.

Im Mend ... einer Komponente:

e Als CSV exportieren / Als Markdown exportieren |ddt den Inhalt herunter (Umfragen mit der Anzahl der
Stimmen).

e Verlauf zeigt, wer die Komponente wann geandert hat.

¢ |In Aufgaben umwandeln (Listen) legt fir jeden ausgewdhlten Eintrag eine Aufgabe im Aufgabenboard des
Raums an; der Eintrag verlinkt dann auf seine Aufgabe.

e Nur ich und die Moderation bearbeiten sperrt die Komponente fiir alle anderen (Autor:in und
Moderation kénnen das wieder aufheben).

Stimmen einer Umfrage werden pro Person gezahlt; alle sehen die Anzahl der Stimmen pro Antwort, nicht, wer
wofir gestimmt hat. Der Tarif begrenzt die Eintrage einer Liste und die Zeilen einer Tabelle (Community Pro 50,
Business 200, Enterprise 500). Nach einem Wechsel auf einen Tarif ohne Live-Komponenten bleiben bestehende
Komponenten lesbar.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 163 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

KOMMUNIKATION - KAPITEL 23

Ende-zu-Ende-verschliisselte Raume

Ab dem Business-Tarif kann ein Raum Ende-zu-Ende-verschliisselt sein. Nachrichten, Anhange,
Sprachnachrichten, Dateien, Notizen, Whiteboards und die Sprach- und Videoanrufe des Raums werden dann
auf den Geraten der Mitglieder verschlisselt. Coviqo speichert nur verschliisselte Daten und kann den Inhalt
nicht lesen — nicht einmal der Betreiber der Server.

23.1 Verschliisselung auf deinen Geraten einrichten (einmalig)

Offne Einstellungen > Konto & Sicherheit > Ende-zu-Ende-Verschliisselung und klicke auf Jetzt einrichten.

e Coviqo erzeugt deine Schlissel auf diesem Gerét und zeigt deinen Wiederherstellungsschliissel — 13
Gruppen aus Buchstaben und Ziffern. Er wird nur einmal angezeigt: Kopiere ihn in deinen Passwortmanager
oder speichere ihn als Datei und setze dann den Haken bei Ich habe den Wiederherstellungsschliissel sicher
aufbewabhrt.

e Optional legst du eine Passphrase fest (mindestens 12 Zeichen) als zweiten Weg zur Wiederherstellung.

Jedes weitere Gerat (ein anderer Browser, die Desktop-App, ein neuer Laptop) muss bestétigt werden, bevor es
verschlisselte Raume lesen kann. Wahle in derselben Einstellungskarte eine dieser Mdglichkeiten:

e Mit Wiederherstellungsschliissel — tippe ihn ein (Leerzeichen sowie GroB3- und Kleinschreibung spielen
keine Rolle),

e Mit Passphrase,

e Von anderem Gerét bestédtigen — auf einem deiner bestatigten Gerate erscheint eine Anfrage. Beide
Bildschirme zeigen dieselben sechs Symbole und eine sechsstellige Zahl; nur wenn sie tGbereinstimmen,
klickst du dort auf Stimmt iiberein — bestatigen.

Die Karte listet auch deine Gerate auf. Entferne ein verlorenes oder altes Gerat: Es erhalt keine neuen Schlussel
mehr, und die Radume, die es lesen konnte, bekommen einen neuen Schlissel (was es schon hatte, bleibt auf
diesem Gerét lesbar — Entfernen ist keine Fernldschung). Dieses Gerat entfernen |6scht alle Schlissel aus dem
aktuellen Browser — mach das auf gemeinsam genutzten Computern.

Wichtig: Wenn du alle deine Gerate und den Wiederherstellungsschliissel (und die Passphrase) verlierst, sind
deine friiheren verschlisselten Inhalte verloren. Coviqo kann sie nicht wiederherstellen. Der letzte Ausweg,
Verschliisselung zuriicksetzen, gibt dir neue Schlussel — friihere verschlisselte Inhalte bleiben fir dich
unlesbar, und deine Kontakte sehen eine gednderte Sicherheitsnummer.

23.2 Verschliisselung fiir einen Raum einschalten

Personen, die den Raum und den Space verwalten, 6ffnen Raumeinstellungen > Zugriff > Verschliisselung
und klicken auf Ende-zu-Ende-Verschliisselung einschalten. Der Dialog listet auf, was im Raum danach nicht
mehr verfligbar ist:

e Kl (Transkription, Zusammenfassungen, Ubersetzungen, Thread-Zusammenfassungen, Transkripte von
Sprachnachrichten),

e Aufzeichnungen von Anrufen,

e \olltextsuche im Inhalt (Raum- und Personennamen bleiben durchsuchbar),
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e Bots und eingehende Webhooks, Slash-Befehle,

e AutoMod-Inhaltsprifungen (Grenzen fir Erwdhnungen gelten weiterhin),

e Gemeinsam schauen, Linkvorschauen, Live-Komponenten,

e der Malware-Scan von Uploads, Server-Vorschauen, Verlauf, Kommentare und Export von Notizen und
Whiteboards,

e Integrationen wie das Anlegen eines Issues aus einer Nachricht oder Notion.

Bestehende Inhalte bleiben, wie sie waren (auf dem Server verschliisselt), und werden gekennzeichnet; altere
Notizen und Whiteboards sind dann nur noch lesbar. Der Schalter lasst sich nicht riickgangig machen — wenn
du die anderen Funktionen wieder brauchst, leg einen neuen Raum an.

Neue Mitglieder sehen friihere Nachrichten ist standardmafig aus: Neue Mitglieder erhalten nur Schlissel ab
ihrem Beitritt. Schalte es an derselben Stelle ein, wenn Neue den Verlauf lesen sollen.

23.3 Einen verschliisselten Raum nutzen

e Ein Schloss neben dem Raumnamen zeigt, dass der Raum Ende-zu-Ende-verschlisselt ist.

e [st dieses Gerat noch nicht eingerichtet oder bestéatigt, zeigt der Raum einen Hinweis, und du kannst nicht
schreiben — 6ffne die Einstellungen Gber den Hinweis.

e Neue Mitglieder und neue Gerate erhalten den Raumschlissel automatisch von einem Mitglied, das online
ist. Bis dahin zeigt eine Nachricht Schliissel fehlt — wurde bei den Mitgliedern angefragt.

e Dateien und Sprachnachrichten werden beim Offnen in deinem Browser entschliisselt. Uploads sind auf 500
MB pro Datei begrenzt.

e Ordnernamen im Dateien-Tab werden wie Dateinamen verschliisselt; nach Ordnernamen suchen lasst sich
nicht.

e In Anrufen des Raums sind Audio, Video und Bildschirmfreigaben verschlisselt; Aufzeichnen ist nicht
moglich.

e Meetings, die aus dem Raum gestartet werden, sind nicht Ende-zu-Ende-verschlisselt. Direktnachrichten
haben einen eigenen Schalter pro Unterhaltung (siehe Ende-zu-Ende-verschliisselte Direktnachrichten
unten).

23.4 Sicherheitsnummern

Klicke in Raumeinstellungen > Zugriff > Verschliisselung > Mitglieder und Sicherheitsnummern neben einer
Person auf Vergleichen. Vergleiche die Zahlen oder Symbole mit dieser Person — persdnlich oder in einem
Anruf. Stimmen sie Uberein, klicke auf Stimmt iiberein — als verifiziert markieren. Andert sich die
Sicherheitsnummer einer Person (sie hat ihre Verschlisselung zurlickgesetzt, oder etwas stimmt nicht), warnt
dich Coviqo und gibt ihr keine neuen Schlissel, bis du die neue Nummer akzeptierst.

23.5 Ende-zu-Ende-verschliisselte Direktnachrichten

Jede Direktunterhaltung — 1:1 oder Gruppe, in jedem Tarif — kann ebenfalls Ende-zu-Ende-verschliisselt werden.
StandardmaBig bleiben Unterhaltungen auf dem Server verschlisselt (mit Suche und Kl); der Schalter gilt pro
Unterhaltung und umfasst ihre Nachrichten und Anrufe.

1. Richte die Verschlisselung auf deinem Gerét ein (siehe oben).

2. Offne in der Unterhaltung ... > Ende-zu-Ende-Verschliisselung einschalten.
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3. Der Dialog listet auf, was in dieser Unterhaltung nicht mehr verfligbar ist: KI-Funktionen, die den Inhalt

nutzen, Suche im Inhalt, Bots mit Zugriff auf Inhalte, Linkvorschauen, Transkripte von Sprachnachrichten,
Virenscan und Vorschaubilder von Anhdngen. Setze den Haken bei Mir ist klar, dass sich die Verschliisselung
nur beenden ldisst, wenn alle Teilnehmenden zustimmen und klicke auf Verschliisselung einschalten.

Das kann jede Person in der Unterhaltung tun; alle sehen den Hinweis Ende-zu-Ende-Verschliisselung

aktiviert von ....

Ein Schloss kennzeichnet verschliisselte Unterhaltungen: im Kopf der Unterhaltung, neben der Unterhaltung
in der Liste, unter dem Eingabefeld (Ende-zu-Ende-verschliisselt) und im Kopf des Anrufs. Fahre mit der
Maus dariiber, um eine Erklarung zu sehen.

Die Liste zeigt die entschliisselte Vorschau der letzten Nachricht, wenn dein Gerat den Schlissel hat (sonst
Verschliisselte Nachricht). Benachrichtigungen sagen nur Neue verschliisselte Nachricht — der Text
erscheint nie in Push-Benachrichtigungen oder E-Mails.

Suchen: Der Server von Covigo kann verschlisselte Nachrichten nicht durchsuchen, deshalb tGbernimmt das
dein Gerat. Es fihrt einen verschlisselten Index der Nachrichten, die es entschliisseln konnte (3ltere
Nachrichten kommen nach und nach im Hintergrund dazu). Treffer erscheinen auf der Suchseite mit dem
Hinweis auf diesem Gerdit gefunden; die Lupe im Kopf der Unterhaltung durchsucht nur diese Unterhaltung
(in verschlisselten Raumen: In diesem Raum suchen). Beim Abmelden wird der Index geldscht.

Frihere Nachrichten bleiben, wie sie waren. Personen, die spéater zu einer Gruppe hinzugefiigt werden,
sehen nur Nachrichten, die nach ihrem Beitritt geschrieben wurden.

Anrufe in einer verschlisselten Unterhaltung sind ebenfalls Ende-zu-Ende-verschlisselt (der Kopf des
Anrufs zeigt Ende-zu-Ende-verschliisselt). Zu einem solchen Anruf lassen sich nur Personen aus der

Unterhaltung hinzufiigen, und auf dem Gerat, mit dem du annimmst, muss die Verschlisselung eingerichtet
sein.

.. > Sicherheitsnummern vergleichen listet die anderen Teilnehmenden mit ihrem Status auf (nicht
eingerichtet, nicht verifiziert, verifiziert, gedndert). Uber dem Chat warnt Coviqo, wenn jemand die
Verschlisselung noch nicht eingerichtet hat (diese Person kann neue Nachrichten erst danach lesen) oder
wenn sich eine Sicherheitsnummer gedndert hat.

Nicht moglich: Unterhaltungen mit einem Bot, Unterhaltungen, in denen du nicht schreiben kannst
(blockiert, Regeln deiner Organisation), solange ein Anruf lauft (schalte sie danach ein) oder wenn die
Organisation einer teilnehmenden Person keine verschliisselten Direktnachrichten erlaubt. Der Dialog nennt
dir den Grund.

23.5.1 Ende-zu-Ende-Verschliisselung beenden

Die Verschlisselung einer Unterhaltung endet nur, wenn alle darin zustimmen (in einer 1:1-Unterhaltung ihr
beide, in einer Gruppe alle aktuellen Teilnehmenden).

1. ...

> Verschliisselung beenden > Anfrage senden. Mit deiner Anfrage stimmst du selbst zu.

2. Alle anderen sehen einen Hinweis im Chat und ein Banner mit Zustimmen und Ablehnen (und wer bisher

zugestimmt hat). Dort kannst du deine Anfrage auch zurilckziehen.

3. Wenn die letzte Person zustimmt, erscheint der Hinweis Ende-zu-Ende-Verschliisselung beendet (alle

haben zugestimmt). Neue Nachrichten, Anhdnge und Anrufe werden dann wieder auf dem Server
verschlisselt, mit Suche und KI. Nachrichten aus der verschliisselten Zeit bleiben Ende-zu-Ende-
verschliisselt und auf deinen Geraten lesbar; sie lassen sich aber nicht mehr bearbeiten.

Die Anfrage endet ohne Wirkung, wenn jemand ablehnt, wenn jemand der Unterhaltung beitritt oder sie

verldsst, oder nach 7 Tagen. Solange ein Anruf lauft, ist sie nicht moglich. Du kannst die Verschlisselung

jederzeit wieder einschalten — mit einem neuen Schlissel.
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23.6 Eine Nachricht melden

Wenn du eine Nachricht aus einem verschliisselten Raum meldest, kannst du ihren entschliisselten Text an die
Moderation schicken (vorausgewahlt). Er wird von deinem Gerét signiert. Coviqo kann nicht priifen, ob der Text
zum verschlisselten Original passt — die Moderation sieht diesen Hinweis.
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KOMMUNIKATION - KAPITEL 24

Telefonie

Wenn deine Organisation eine Telefonleitung angebunden hat (einen SIP-Trunk eines Telefonanbieters), kann
Coviqo bei dir klingeln, wenn jemand deine Nummer anruft, und du kannst aus der App externe
Telefonnummern anrufen. Ohne Leitung ist davon nichts zu sehen.

24.1 Anrufe annehmen

Jede Nummer deiner Organisation folgt ihrem Anrufablauf, den die Admins deiner Organisation einrichten: Er
kann bei dir klingeln (deine Durchwahl), bei einer Gruppe (bei allen gleichzeitig oder nacheinander), ein
Sprachmenii abspielen (,Fur den Vertrieb driicken Sie die 1), Anrufende in eine Warteschlange oder einen
Sprachraum bringen oder die Mailbox abnehmen lassen. Eine Nummer kann auch die Meeting-Einwahl sein
(Anrufende geben die Meeting-PIN ein). Klingelt ein Anruf bei dir, erscheint oben ein Banner mit der Nummer
der anrufenden Person und der gewdhlten Nummer — oder mit dem Grund, warum er bei dir ankommt:
Weitergeleitet von Anna, Riicksprache von Anna oder Warteschlange Support:

e Annehmen - der Anruf 6ffnet sich in einem kleinen Fenster unten rechts. Bist du gerade in einem
Sprachraum, Meeting oder Anruf, beendet das Annehmen diese Verbindung (Annehmen & wechseln) — du
bist immer nur in einer Audio-Sitzung gleichzeitig.

e Ablehnen - in einer Gruppe klingelt es bei der nachsten Person.

Wer zuerst annimmt, Gbernimmt den Anruf; bei allen anderen verschwindet das Banner. Solange dein Status
Beschaftigt oder Fokus (,Bitte nicht storen”) ist oder du offline bist, klingeln Direktanrufe nicht bei dir — auBer
Anrufen deiner Ausnahmen fir Nicht stéren (siehe Anrufeinstellungen), die mit Klingelton durchkommen.
Anrufende horen wahrend des Klingelns einen normalen Freiton; nimmt niemand ab, héren sie die Ansage, dass
die angerufene Person gerade nicht erreichbar ist — oder deine Mailbox nimmt ab, oder der Anruf geht dorthin,
wohin deine Rufumleitung ihn schickt (siehe unten).

Riickruf fiir Support — bietet deine Organisation in einer Warteschlange ,Riickruf statt warten” an, kdnnen
Anrufende einen Rickruf anfordern und behalten ihren Platz. Sind sie an der Reihe, zeigt das Banner Riickruf
fiir und den Namen der Warteschlange: Nimm an — sobald du im Gespréch bist, ruft Coviqo die Person an und
verbindet euch. Trittst du nach dem Annehmen nicht innerhalb von 30 Sekunden bei, geht der Riickruf mit
seinem Platz zurlck in die Warteschlange.

24.2 Mailbox (Voicemail)

Auf der Seite Anrufe gibt es unter Meine Nummern neben deiner Durchwahl die Schaltflache Mailbox. Schalte
die Mailbox ein und wahle:

e wie lange es klingelt, bevor die Mailbox abnimmt (Standard 25 Sekunden),
e wie lang eine Nachricht sein darf (Standard 2 Minuten),

e die Ansage: Standard (,Die angerufene Person ist gerade nicht erreichbar.”), Eigener Text (von einer
Computerstimme vorgelesen) oder Eigene Aufnahme (im Browser aufnehmen oder eine Audiodatei
hochladen — hochstens 60 Sekunden).
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Nach jeder Ansage horen Anrufende immer, dass ihre Nachricht aufgezeichnet (und transkribiert, wenn deine
Organisation Transkription nutzt) wird, danach einen Ton. Neue Nachrichten kommen als Benachrichtigung
Neue Sprachnachricht von +49 ... und erscheinen auf der Seite Anrufe unter dem Filter Mailbox: Du kannst sie
abspielen, das Transkript lesen (als KI-generiert gekennzeichnet), zurlickrufen oder sie |6schen. Nachrichten
werden verschlisselt gespeichert, sind nur fir dich sichtbar, werden nach 90 Tagen automatisch gel6scht, sind
Teil deines Datenexports und werden mit deinem Konto geldscht. Auch eine gemeinsame Nummer (eine
Nummer, die nicht einer einzelnen Person gehort) hat eine Mailbox: Die Admins der Organisation legen fest,
wer ihre Nachrichten bekommt — diese Personen sehen sie alle, und wer eine 18scht, 16scht sie fir alle. Dein Tarif
begrenzt, wie viele Nachrichten eine Mailbox aufbewahrt; eine volle Mailbox nimmt nicht mehr ab, bis du
Nachrichten I6schst. Bei Nummern, die Coviqo bereitstellt, zahlt die Zeit, die Anrufende mit der Mailbox
verbringen (Ansage und Nachricht), gegen die eingehenden Minuten deiner Organisation; sind sie
aufgebraucht, nimmt die Mailbox nicht ab, und Anrufende horen, dass die Person nicht erreichbar ist.

24.3 Anrufeinstellungen

Anrufeinstellungen neben Meine Nummern auf der Seite Anrufe enthalt deine personlichen Telefonie-
Einstellungen (je Organisation, wenn du zu mehreren gehdrst). Oben siehst du Deine Durchwahl — die kurze
Nummer, die Anrufende in einem Sprachmen eintippen, um dich zu erreichen; die Admins deiner Organisation
vergeben sie.

¢ Rufumleitung — Immer, Wenn besetzt (bei Nicht stéren oder wahrend du im Gesprach bist, siehe unten)
oder Wenn keine Antwort nach 10 bis 60 Sekunden (auch wenn du offline bist). Wahle ein Ziel aus der
Liste: eine Kollegin oder einen Kollegen, eine gemeinsame Nummer (ihr Anrufablauf Gbernimmt), eine
Warteschlange, Meine Mailbox oder eine andere Mailbox deiner Organisation — nur Ziele innerhalb deiner
Organisation. Bis beendet die Umleitung automatisch zu einem Zeitpunkt deiner Wahl. Solange eine
Umleitung eingeschaltet ist, zeigt Meine Nummern Umleitung aktiv. Sie gilt fir Anrufe an dich (deine
Durchwahl, deine Durchwahl im Sprachment, Weiterleitungen) — nicht fir Gruppen und Warteschlangen, in
denen es bei dir klingelt.

e Besetzt bei Gesprach — solange du telefonierst oder in einem laufenden Meeting bist, klingeln weitere
Anrufe nicht bei dir (sie gehen an deine Umleitung ,Wenn besetzt” oder deine Mailbox). Organisation folgt
der Voreinstellung deiner Organisation; An / Aus legt es fir dich fest.

e Nicht stéren — Ausnahmen — Personen, deren Weiterleitungen und Riicksprachen, und Nummern, deren
Anrufe auch dann durchkommen, wenn dein Status Beschéftigt oder Fokus ist. Die Nummern werden
verschlisselt gespeichert, sind nur fiir dich sichtbar, Teil deines Datenexports und werden mit deinem Konto
geldscht.

e Mein Handy - erlaubt deine Organisation Weiterleitungen nach extern, speicherst du hier deine
Handynummer (nur du siehst die vollstandige Nummer; sie wird verschlisselt gespeichert und mit deinem
Konto geldscht). Parallelruf aufs Handy: Klingelt es bei dir in Coviqo, klingelt auch dein Handy — wer zuerst
annimmt, hat das Gesprach, das Fenster zeigt dann Auf Handy angenommen. Mit Verzégerung klingelt
das Handy ein paar Sekunden spéater. Dein Handy kann auch Ziel der Rufumleitung sein (Mein Handy) und
wird fiir Mich anrufen in Meetings genutzt. Nimmst du auf dem Handy ab, horst du zuerst ,Anruf fur
(Name deiner Organisation). Driicke 1 zum Annehmen.” — erst mit der 1 wirst du verbunden. So kann die
Mailbox deines Handys den Anruf nicht Gbernehmen; driickst du nichts, klingelt es in Coviqo weiter. Hat
deine Organisation diese Bestatigung ausgeschaltet, gilt: Nimmt die Mailbox deines Handys schnell ab,
Ubernimmt sie den Anruf — stell sie so ein, dass sie spater abnimmt, als Covigo klingelt.

¢ Warteschlangen — die Warteschlangen, in denen du mitarbeitest. Schalte Angemeldet ein, um Anrufe der
Warteschlange zu bekommen, und aus, wenn du nicht verfigbar bist; du siehst auch, wie viele Anrufende
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warten. Anrufe einer Warteschlange klingeln nur, solange du frei bist (nicht offline, nicht in Nicht stéren,
nicht in einem anderen Telefonat).

24.4 Anrufen

Wenn deine Organisation es erlaubt (Anrufe nach extern fiir die Organisation eingeschaltet und fur dich
.Telefonie: nach extern anrufen” — standardmaBig aus, Admins immer), 6ffne Anrufe in der linken Navigation.
Tippe oder flige die Nummer in Person oder Nummer ein (international wie +49 30 1234567 oder national
wie 030 1234567 ) oder nutze das groBe Tastenfeld (halte 0 gedriickt fir +; auf Smartphones tippst du auf
Tastenfeld anzeigen), dann die griine Schaltflaiche Anrufen. Unter der Schaltflache siehst du Du rufst an als
+49 ... (die Nummer, die die Gegenseite sieht) und welche Leitung welcher Organisation genutzt wird.
Nummern, die sich nicht anrufen lassen, werden sofort erklart, bevor tiberhaupt gewahlt wird. Wahrend des
Anrufs zeigt das Fenster die Dauer, Stummschalten, ein Tastenfeld fiir MenUs der Gegenseite und Auflegen.

Ist Telefonie fir dich nicht eingerichtet, zeigt die Seite Anrufe nur Coviqo-Anrufe — kein Tastenfeld und keine
Nummern.

24.5 Halten, Weiterleiten und Riicksprache

Wahrend eines Telefonats hat das Fenster drei weitere Schaltflachen:

¢ Halten - die anrufende Person hort Wartemusik (die deiner Organisation oder die von Coviqo) und hort
dich nicht; Fortsetzen holt sie zuriick. Das Fenster zeigt Gehalten.

e Weiterleiten — Weiterleiten an 6ffnet eine Liste mit Personen, Gemeinsame Nummern, Warteschlangen
und Mailboxen deiner Organisation (Suche nach Name oder Durchwahl). Eine gemeinsame Nummer folgt
ihrem eigenen Anrufablauf. Erlaubt deine Organisation Weiterleitungen nach extern, stehen in der Liste
auch Mein Handy und die Handys der Kolleginnen und Kollegen (Handy von ...), und mit Externe Nummer
gibst du eine beliebige Nummer ein (nur wenn du nach extern anrufen darfst). Wahle ein Ziel und
Weiterleiten: Du verldsst den Anruf sofort, die anrufende Person hort ,Bitte warten Sie, Sie werden
verbunden.”, und die neue Person sieht Weitergeleitet von mit deinem Namen. Nimmt dort niemand ab,
landet der Anruf in der Mailbox dieses Ziels, oder die anrufende Person hort, dass niemand erreichbar ist.

e Riicksprache — erst mit einer Kollegin oder einem Kollegen sprechen: Riicksprache mit — Person wahlen —
Anrufen. Die anrufende Person wird gehalten, und das Banner bei deinem Gegentiber zeigt Riicksprache
von mit deinem Namen. Sobald angenommen wird, sprecht ihr miteinander, wahrend die anrufende Person
Musik hort. Verbinden lbergibt den Anruf; Zuriick beendet die Ricksprache — die anrufende Person ist
dann noch gehalten, tippe also auf Fortsetzen. Legst du auf, wahrend du mit deinem Gegentiber
verbunden bist, wird der Anruf ebenfalls Gibergeben.

Weiterleiten geht an Ziele innerhalb deiner Organisation —an Handys und externe Nummern nur, wenn deine
Organisation es erlaubt (jede solche Weiterleitung ist ein ausgehender Anruf deiner Organisation). Alle, die den
Anruf hatten, behalten ihn als angenommen in ihrem Verlauf.

Ein Telefonat aufnehmen - erlaubt deine Organisation Aufnahmen, hat das Fenster Aufnahme starten. Alle
im Gesprach horen zuerst, dass das Gesprach aufgezeichnet wird; das Fenster zeigt Aufnahme lauft, bis du
Aufnahme beenden driickst (auch das horen alle). Deine Organisation kann auch automatisch nach einem
Hinweis oder der Zustimmung der anrufenden Person aufnehmen; wer ablehnt, wird nie aufgezeichnet (Anrufer
hat abgelehnt — keine Aufnahme). Aufnahmen findest du auf der Seite Anrufe unter dem Filter Aufnahmen:
abspielen, das Transkript lesen (als KI gekennzeichnet, wenn deine Organisation Transkripte erstellt) und — wenn
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du sie gestartet hast oder Admin bist — |6schen. Wer anhéren darf, legt deine Organisation fest (Beteiligte und
Admins oder nur Admins); Aufnahmen werden verschllsselt gespeichert und zum angezeigten Datum
automatisch geldscht.

24.6 Deine Nummern und der Verlauf

Meine Nummern auf der Seite Anrufe listet deine Durchwahl(en) und die gemeinsamen Nummern, deren
Mailbox-Nachrichten du bekommst. Solange dein Status Beschaftigt oder Fokus ist, klingelt nichts (auBer
deinen Ausnahmen flr Nicht stéren) — der Anruf erscheint dann als verpasst in deinem Verlauf. Anrufe einer
Warteschlange, die niemand angenommen hat, erscheinen nicht bei allen Mitarbeitenden als verpasst; deine
Organisation sieht sie in ihren Berichten.

Telefonanrufe erscheinen im Verlauf der Seite Anrufe mit der vollstdndigen Nummer, sodass du mit einem Klick
zurlickrufen kannst. Verpasste Anrufe (auch Anrufe auf deine Durchwahl, wéhrend du nicht erreichbar warst)
erscheinen als rote Zahl bei Anrufe und als Benachrichtigung Verpasster Anruf von +49 ... (Einstellung Verpasste
Anrufe unter Einstellungen > Benachrichtigungen). Du kannst einzelne Eintrage entfernen oder den ganzen
Verlauf leeren. Der Verlauf mit der vollstdndigen Nummer ist nur fiir dich sichtbar und wird nach 180 Tagen
automatisch geloscht; die Anrufliste deiner Organisation speichert die andere Nummer nur gekdrzt.

Hat in einer Gruppe, in der es bei dir klingelt, niemand angenommen — oder war niemand verfligbar —, sehen
alle Mitglieder der Gruppe den Anruf als verpasst und bekommen einmal die Benachrichtigung Verpasster
Anruf. Anrufe in Meetings oder Sprachrdume erscheinen nicht in deinem Verlauf, und das Leeren des Verlaufs
entfernt nicht die Anrufhinweise in deinen Unterhaltungen.

Nummern, die du oft anrufst, kannst du oben auf der Seite Anrufe an die Favoriten anheften (Stern neben der
Nummer oder dem Verlaufseintrag) — nur solange Telefonie fur dich eingerichtet ist. Wie der Verlauf werden
angeheftete Nummern vollstdndig gespeichert, sind nur fir dich sichtbar, Teil deines Datenexports und werden
mit deinem Konto geldscht.

Manche Nummern lassen sich nie anrufen:

¢ Notrufnummern (112, 110, 911 ...) - Notrufe sind liber Coviqo nicht moglich. Nutze ein normales
Telefon oder Handy.

e Mehrwert- und Sondernummern (0900, 118xx, ...) sowie Lander, die deine Organisation nicht freigegeben
hat.

Deine Organisation hat ein monatliches Minutenbudget; ist es aufgebraucht, enden Anrufe, und neue sind erst
im nachsten Monat wieder mdglich.

24.7 Jemanden per Telefon zu einem Meeting hinzufiigen

Wer ein laufendes Meeting organisiert, findet in der Teilnehmerliste Teilnehmer per Telefon hinzufiigen. Gib
die Nummer ein — die Person wird angerufen und nimmt nur mit Audio teil, angezeigt als ,Tel. ... 123". Wird das
Meeting transkribiert, hort die Person nach dem Annehmen zuerst ,Dieser Anruf wird transkribiert.” und wird
danach verbunden. Wahrend das Meeting aufgezeichnet wird und in Ende-zu-Ende-verschliisselten Meetings ist
das nicht moglich.

Mich anrufen — hast du dein Handy gespeichert und erlaubt deine Organisation Weiterleitungen nach extern,
zeigt die Teilnehmerliste eines laufenden Meetings Mich anrufen (,ruft +49 ... an”): Das Meeting ruft dein
Handy an, und du nimmst per Telefon teil (nur Audio). Geht das gerade nicht, ist die Schaltflache ausgegraut
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und darunter steht der Grund — zum Beispiel Keine Handynummer gespeichert (trag sie unter Anrufe —
Anrufeinstellungen — Mein Handy ein) oder dass deine Organisation es ausgeschaltet hat oder ihr Tarif es
nicht enthalt.

Transkription wiahrend des Meetings eingeschaltet: Alle, die per Telefon teilnehmen, héren ,Die Transkription
wurde gestartet.” (oder auf Englisch ,Transcription has started.”) — und ,Die Transkription wurde beendet.”, wenn
sie wieder ausgeschaltet wird.

Meeting-Einwahl iiber die Nummern deiner Organisation: Eine Meeting-PIN, die Uber eine der eigenen
Nummern deiner Organisation eingegeben wird, erreicht nur Meetings deiner Organisation; die allgemeinen
Einwahlnummern aus Einladungen erreichen jedes Meeting.

24.8 Eine Telefonnummer zu einem Anruf aus Direktnachrichten
hinzufiigen

In einem laufenden 1:1- oder Gruppenanruf aus Direktnachrichten holt Mehr > Telefonnummer hinzufiigen
eine Nummer in den Anruf (Kapitel ,Anrufe”, Abschnitt Eine Telefonnummer hinzuftigen). Nicht in Ende-zu-Ende-
verschlisselten Anrufen.

24.9 Wer anruft: Anrufer-Kontext

Klingelt ein Anruf bei dir, zeigt das Banner — wenn bekannt — den Namen der anrufenden Person (iber der
Nummer: aus dem Telefonbuch deiner Organisation oder den Namen der Kollegin bzw. des Kollegen, deren
Durchwahl anruft. Hat ein Anrufablauf die anrufende Person markiert oder Ziffern abgefragt (z. B. eine
Kundennummer), siehst du auch das. Im Anruffenster 6ffnet Details:

e Letzte Anrufe — die letzten fiinf Anrufe dieser Nummer bei deiner Organisation (wann, wer angenommen
hat, wie lange, das Ergebnis und ob es eine Notiz gibt — den Notiztext siehst du hier nicht),

e Offene Tickets aus friheren Anrufen dieser Nummer, die du sehen darfst,

e offene Eintrage in Verpasst (Team),

¢ Anrufer speichern / Anrufer bearbeiten — gib einen Namen ein (und verkniipfe auf Wunsch ein Mitglied);
die Nummer kommt immer aus dem Anruf. Der Eintrag landet im Telefonbuch deiner Organisation.

Bei unterdriickter Nummer gibt es keinen Kontext.

24.10 Notiz & Ergebnis

Im Anruffenster 6ffnet Notiz & Ergebnis ein kleines Formular: wahle ein Ergebnis (z. B. ,Rickruf vereinbart” -
die Liste legen die Admins deiner Organisation fest) und schreibe eine Notiz. Nach einem angenommenen
Anruf erscheint unten rechts Anruf nachbearbeiten, solange noch kein Ergebnis gesetzt ist — Speichern oder
SchlieBen. Auf der Seite Anrufe zeigt jeder Telefonanruf das Ergebnis, ein Notiz-Symbol und den Namen aus
dem Telefonbuch; auch dort kannst du mit Notiz & Ergebnis nachtragen. Notizen sehen nur die Personen, die
den Anruf hatten, und die Admins deiner Organisation. Du kannst sie bis 7 Tage nach dem Anruf dndern,
danach nur noch lesen; sie gehdren zur Anrufliste deiner Organisation und werden mit ihr nach 180 Tagen
geldscht.
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24.11 Verpasst (Team)

Auf der Seite Anrufe zeigt Verpasst (Team) die verpassten Anrufe und Mailbox-Nachrichten der Nummern, fiir
die du zustandig bist (deine Durchwahl und die gemeinsamen Nummern, deren Mailbox du bekommst), mit der
Zahl der offenen Eintréage — ein Eintrag pro anrufender Nummer, weitere Anrufe zahlen hoch. So sieht das ganze
Team, wer noch zurlickgerufen werden muss:

e |ch iibernehme — der Eintrag gehort dir; du kannst ihn auch einer Kollegin oder einem Kollegen zuweisen
(sie bekommen eine Benachrichtigung).

¢ Erledigt / Wieder 6ffnen. Ruft dieselbe Person auf derselben Nummer wieder an und jemand nimmt ab,
wird der Eintrag automatisch erledigt (Erreicht).

e Erinnerung - legt dir eine Aufgabe ,Rickruf” zum gewahlten Zeitpunkt in einem Space an.

e Nummer kopieren — Covigo wahlt hier nicht selbst; ruf Gber dein Telefon oder das Tastenfeld zuriick.

Filtern kannst du nach Offen / Erledigt, Organisation, Nummer und Zustdndig (Meine, Niemand, eine Person).
Eintrage werden 180 Tage nach dem letzten Anruf geldscht.

24.12 Warteschlangen: Pause und Nachbearbeitung

Arbeitest du in einer Warteschlange mit (Tarif Pro), zeigt die Seite Anrufe Mein Status: Bereit, Pause (auch mit
einem Grund wie ,Mittag”, den deine Organisation festlegt) oder Nachbearbeitung. In der Pause und wéhrend
der Nachbearbeitung klingeln keine Warteschlangen-Anrufe deiner Organisation bei dir — Anrufe auf deine
Durchwahl und deine Gruppen aber schon. Die Nachbearbeitung beginnt automatisch nach einem
Warteschlangen-Anruf, wenn deine Organisation sie eingestellt hat; Bereit beendet Pause und
Nachbearbeitung sofort. Dasselbe findest du in den Anrufeinstellungen unter Warteschlangen. Von dort und
aus der Statusleiste 6ffnest du auch das Wallboard (wartende Anrufende, wer verfligbar ist, Zahlen von heute).

24.13 Headset, Audiogerate und Klingelton

In den Anrufeinstellungen:

¢ Klingelton — auf welchem Gerat es klingelt (Wie Gesprachsaudio oder z. B. die Lautsprecher, wahrend du
das Headset trdgst), die Lautstarke und Test.

e Headset — Headset verbinden wahlt ein USB- oder DECT-Headset; danach nimmst du mit der
Gesprachstaste an, legst auf und schaltest mit der Stummtaste stumm, und die Ldmpchen am Headset
folgen dem Anruf. Trennen hebt das wieder auf. Geht in Chrome und Edge und in der Desktop-App ab
Version 1.0.16 — dort fragt die App, welches Headset sie verwenden soll.

Ziehst du wahrend eines Telefonats ein Headset ab oder steckst eines an, wechselt Covigo automatisch auf das
passende Gerat und zeigt kurz Audiogerat gewechselt bzw. Headset verbunden. Klingelt wahrend eines
Gesprachs ein zweiter Anruf, horst du einen leisen Ton (Anklopfen). Die Medientasten deiner Tastatur oder
deines Headsets legen wahrend eines Anrufs auf, und bei offenem Tastenfeld kannst du die Ziffern auch auf der
Tastatur tippen.

24.14 Klingeln auf dem Handy

Mit dem Tarif Pro klingeln Anrufe auch auf deinem Handy und bei geschlossenem Browser — als Push-
Benachrichtigung mit Annehmen und Ablehnen, wenn du Coviqo dort Benachrichtigungen erlaubt hast.
Annehmen 6&ffnet Coviqo und nimmt den Anruf an; nimmt jemand anderes ab, verschwindet die
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Benachrichtigung. Auf dem iPhone geht das nur mit Covigo auf dem Home-Bildschirm (iOS 16.4 oder neuer),
dort ohne Knopfe - tippe auf die Benachrichtigung. Es ist eine normale Benachrichtigung mit dem Systemton,
kein Anrufbildschirm; Energiesparmodi kdnnen sie verzogern. Ausschalten kannst du sie unter Einstellungen >
Benachrichtigungen (Telefon klingelt). In der Desktop-App (ab Version 1.0.15) hat die Anruf-Benachrichtigung
ebenfalls Annehmen und Ablehnen.

24.15 Mithoren

Hat deine Organisation das Mithoren eingeschaltet (Tarif Business), kdnnen Supervisoren einem laufenden
Telefonat zuhdren (Mithoren), nur dir etwas sagen (Fliistern — die anrufende Person hort es nicht) oder sich
dazuschalten (Aufschalten). Im Anruffenster siehst du dann immer Wird mitgehort, Fliistern oder
Aufgeschaltet — niemand kann mithdren, ohne dass du es siehst. Deine Organisation muss euch vorher dartiber
informieren; es wird nichts aufgezeichnet.

24.16 Gut zu wissen

o Telefonanrufe sind nicht Ende-zu-Ende-verschliisselt — das Fenster weist darauf hin (,Telefonanruf — nicht
Ende-zu-Ende-verschlisselt”).

e Telefonanrufe werden nur aufgezeichnet, wenn deine Organisation Aufnahmen eingeschaltet hat — und
immer mit Ansage oder Zustimmung der anrufenden Person (siehe Ein Telefonat aufnehmen). Eine Mailbox-
Nachricht wird nur aufgezeichnet, wenn die anrufende Person nach dem Hinweis eine hinterlasst. Halten,
Sprachmenis und Warteschlangen zeichnen die anrufende Person nie auf.

e Deine Organisation fiihrt 180 Tage lang eine Anrufliste (Zeit, Richtung, Dauer, die andere Nummer gekuirzt).

e Dein eigener Verlauf auf der Seite Anrufe speichert die vollstandige Nummer 180 Tage lang, nur fir dich; er
ist Teil deines Datenexports und wird mit deinem Konto geldscht.

24.17 Fiir Admins von Organisationen: eigenen Anbieter anbinden

Unter Organisation — Telefonie — Eigener SIP-Provider (Business und Enterprise) bindest du die Leitung
deines Anbieters an. Wahle die Verbindungsart:

e IP-Freigabe (direkt) — der Anbieter schickt Anrufe direkt an Coviqo (gib die Adressen des Anbieters
und/oder den Digest-Benutzernamen und das Passwort ein).

e Registrierung (iiber Vermittler) — fiir Anbieter, bei denen sich deine Telefonanlage registrieren muss.
Diese Option ist experimentell und erscheint nur, wenn der Betreiber sie aktiviert hat. Gib den Registrar,
den SIP-Benutzer und das Passwort aus dem Kundenkonto deines Anbieters ein, den Outbound-Proxy,
falls der Anbieter einen nennt, und deine Nummern. Registrierung priifen zeigt, ob der Anbieter die
Registrierung angenommen (,Registriert”) oder abgelehnt hat (z. B. ,Abgelehnt 403" — priife Benutzername
und Passwort).

Das Passwort wird verschlisselt gespeichert und nie wieder angezeigt; wenn du Angaben zum Anbieter anderst,
fragt Covigo nach dem Code deiner Authenticator-App.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 174 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

KOMMUNIKATION - KAPITEL 25

AFK in Sprachraumen

Jemand betritt einen Sprachraum, schaltet sich stumm und geht weg — und der Raum zeigt die Person
stundenlang als anwesend. Mit der AFK-Erkennung verschiebt ein Space Personen, die eine Weile das Mikrofon
stumm oder den Ton aus haben, in einen AFK-Raum oder trennt sie. Vorher kommt eine Warnung, auf die sie
mit Ich bin da antworten kdnnen.

25.1 Einrichten

Du brauchst die Berechtigung Space verwalten. Offne Space-Einstellungen > Sprache & Medien > AFK:

Einstellung Was sie bewirkt

AFK-Erkennung Schaltet die Priifung fir alle Sprachrdume des Space ein. StandardmaBig aus.

AFK-Raum Der Sprachraum, in den inaktive Personen verschoben werden. Dort kann niemand sprechen —
nur zuhoren.

Aktion In den AFK-Raum verschieben oder Trennen. Wer den AFK-Raum nicht betreten darf, wird
stattdessen getrennt.

Inaktiv nach (Minuten) 1 bis 240 Minuten, standardmaBig 15.

Warnung vorher Wie lange vor dem Verschieben die Warnung kommt — 0 bis 300 Sekunden, standardmaBig 60
(Sekunden) (0 = keine Warnung).
Gilt als inaktiv Mikrofon stumm oder Ton aus (empfohlen) oder zusatzlich still: Personen mit offenem

Mikrofon, die nichts gesagt haben.

Riaume ohne AFK- Aus diesen Radumen wird niemand verschoben — z. B. ein Raum nur zum Zuhéren oder flr
Erkennung Musik.

Klicke auf Speichern. Der AFK-Raum bekommt in der Navigation die Markierung AFK.

25.2 Wer nie verschoben wird

e Personen mit der Berechtigung Von AFK ausgenommen (vergib sie einer Rolle unter Space-Einstellungen
> Rollen). Administratoren und der Inhaber sind immer ausgenommen; Moderierende nicht automatisch.

e Personen mit eingeschalteter Kamera oder Bildschirmfreigabe.

o Zuhorende: das Publikum einer Bihne, Zuhérende in einem moderierten Raum und Personen, die im Raum
nicht sprechen dirfen.

e Meetings, Direktanrufe, Bots, die Rdume auf der Ausnahmeliste und der AFK-Raum selbst.

Eine Stummschaltung durch Moderierende allein zahlt nicht als inaktiv — nur deine eigene Stummschaltung oder
Ton aus.
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25.3 Die Warnung

Kurz vor Ablauf der Zeit zahlt der Hinweis Bist du noch da? die Sekunden herunter. Klicke auf Ich bin da — die
Zeit beginnt von vorn. Mikrofon an, Ton wieder an, Kamera oder Bildschirmfreigabe starten wirkt genauso.

Tust du nichts, verschiebt Coviqo dich in den AFK-Raum (Wegen Inaktivitdt nach ... verschoben). Dort horst du
weiter zu; wechsle in einen anderen Raum, wenn du zuriick bist. Ohne AFK-Raum — oder wenn du ihn nicht
betreten darfst — wirst du vom Sprachraum getrennt (Du wurdest wegen Inaktivitét vom Sprachraum getrennt).
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MEETINGS - KAPITEL 26

Meetings

Meetings sind Videoanrufe mit allem, was dazugehért: eine Einladung mit Beitrittslink, eine Lobby, Chat und
gemeinsame Notizen, eine optionale Aufnahme, ein Live-Transkript mit Untertiteln und Ubersetzungen und
hinterher eine KI-Zusammenfassung. Covigo macht aus dem Gesagten anschlieBend Ergebnisse: Aufgaben mit
verantwortlicher Person und Félligkeitsdatum, Eintrdge im Entscheidungsprotokoll und eine Agenda fir das
nachste Meeting.

Dieses Kapitel begleitet ein Meeting von Anfang bis Ende. Du erfdhrst, wie du ein Meeting startest oder planst
und Personen einladst (auch Gaste ohne Konto), wie der Beitritt funktioniert, welche Steuerelemente du
wahrend des Anrufs hast und was nach dem Anruf mit Aufnahme, Transkript und Zusammenfassung passiert.

@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo. iél:’m
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Abbildung 26.1 Die Seite Meetings mit laufenden, anstehenden und vergangenen Meetings

26.1 Meetings im Uberblick

Jedes Meeting gehort zu einem Space. Im Hintergrund bekommt es einen eigenen, versteckten Raum, sodass
das Meeting immer einen eigenen Chat, eigene Notizen, Dateien und Aufgaben hat — wahrend des Anrufs und
danach. Optional verkniipfst du das Meeting mit einem normalen Raum des Space: Das Meeting erscheint dann
in diesem Raum, die Zusammenfassung wird dort gepostet, und veroffentlichte Aufgaben und Entscheidungen
landen dort.

Personen nehmen in einer dieser Rollen teil:
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Rolle Was sie darf

Organisato  Die Person, die das Meeting angelegt hat. Bearbeitet und sagt es ab, moderiert den Anruf, nimmt auf,
r steuert die Transkription, beendet das Meeting fur alle und pruft die Ergebnisse.

Co- Dieselben Rechte wie der Organisator. Space-Mitglieder, die im Space Meetings verwalten dirfen, sind
Organisato  automatisch Co-Organisator:innen.
r

Prasentier Darf Mikrofon und Kamera immer nutzen und prédsentieren, wenn das Prasentieren auf Prasentierende
end beschrankt ist.

Teilnehme  Nimmt normal teil. Was Teilnehmende diirfen, hdngt von den Meeting-Einstellungen ab.
nd

Gast Jemand von auBerhalb des Space, zum Beispiel eine Person, die Giber den Link beigetreten ist. Gaste sehen
nur dieses Meeting — keine anderen Rdume des Space.

Deine Meetings findest du an mehreren Stellen:

e Meetings in der Seitenleiste 6ffnet die Seite Meetings (,Live, anstehend und vergangen — (iber alle
Spaces”) mit den Bereichen Lauft gerade, Anstehend und Vergangen. Uber das Space-Menii 6ffnest du
die Meetings eines einzelnen Space.

e Die Startseite listet laufende Meetings unter Jetzt, und die Seitenleiste listet sie mit einer Schaltflache
Beitreten.

e Ein Raum, mit dem Meetings verknipft sind, zeigt in seinem Kopfbereich das Nachste Meeting oder Jetzt
live.

e Geplante Meetings erscheinen wie jeder andere Termin im Kalender (siehe das Kapitel Kalender und
Termine).

Klicke mit der rechten Maustaste auf ein Meeting in einer Liste, um Schnellaktionen zu sehen: Beitreten,
Details, Antworten (Zusagen, Vielleicht, Absagen), Aufnahme 6ffnen, Transkript 6ffnen,
Zusammenfassung 6ffnen, Link kopieren und — fiir Organisator:iinnen — Bearbeiten und Meeting absagen.

Breakout-Raume, Umfragen und Fragen, Webinare mit Anmeldung und der Teilnahmebericht werden im
nachsten Kapitel beschrieben, Breakout-Rédume, Umfragen, Webinare und Teilnahme.

26.2 Ein Sofortmeeting starten

Ein Sofortmeeting startet sofort, ohne Kalendereintrag.

1. Klicke auf der Seite Meetings auf Sofortmeeting oder 6ffne im Kopfbereich eines Raums die Schaltflache
Meeting und wahle Sofortmeeting starten. Auch die Befehlspalette ( ctrl + Kk ) bietet Sofortmeeting
starten an.

2. Passe den Titel an (standardmaBig ,Meeting mit” und dein Name) und wahle den Space, falls du gefragt
wirst.

3. Klicke auf Starten. Du kommst direkt zum Geratecheck und in den Anruf.

Teile das Meeting mit Einladungslink kopieren in der Teilnehmerliste, sobald du im Anruf bist.

HINWEIS

Du siehst diese Schaltflachen nur in Spaces, in denen deine Rolle das Erstellen von Meetings erlaubt.
Kommt kein Space infrage, zeigt Coviqo ,Du darfst in keinem Space Meetings erstellen.”
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26.3 Ein Meeting planen

Klicke auf der Seite Meetings auf Planen, wahle bei der Schaltfliche Meeting eines Raums Meeting planen
oder klicke im Kalender mit der rechten Maustaste auf einen Tag und wdhle Meeting an diesem Tag planen.
Der Dialog Meeting planen zeigt zuerst das Wichtigste; alles andere steht unter Weitere Optionen.

Schedule meeting

Title

Sprint review

& When

Date Start Duration Repeat

03.10.2026 [} 21:00 e} 60 min v Once

~ Who

Invite members

1= Add agenda

©  Does this need a meeting?

Abbildung 26.2 Der Dialog Meeting planen

Das Wichtigste

e Vorlage — nur sichtbar, wenn du Vorlagen hast (siehe Meeting-Vorlagen unten). Wahlst du eine aus, werden
ihre Einstellungen Gbernommen.

e Meeting oder Webinar — nur sichtbar, wenn dein Tarif Webinare enthalt (siehe das Kapitel Gber Breakout-
Raume, Umfragen und Webinare).

e Titel — zum Beispiel ,Wochentlicher Team-Sync”.

e Wann - Datum, Beginn, Dauer (15 Minuten bis 3 Stunden) und Wiederholen in einer Zeile. Einmalig ist
voreingestellt; wahle eine tagliche, wochentliche oder monatliche Serie ausgehend vom gewahlten Beginn.
Ein wiederkehrendes Meeting ist ein Meeting mit vielen Terminen: Alle Termine teilen sich denselben Chat,
dieselben Notizen und Dateien.

e Wer — Mitglieder einladen: Suche Space-Mitglieder nach Namen. Sie bekommen eine Benachrichtigung
und eine Einladungs-E-Mail mit Kalendereintrag. Externe einladen 6ffnet ein Feld flr E-Mail-Adressen:
Tippe eine Adresse ein und driicke Enter . Externe Gaste bekommen eine Einladungs-E-Mail mit dem
Beitrittslink und einem Kalendereintrag. Gaste einladen kannst du nur, wenn deine Rolle es erlaubt — sonst
sagt dir das Feld, warum nicht.

Weitere Optionen
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Weitere Optionen ist eingeklappt. Die Zeile unter der Uberschrift sagt dir, was von den Standardwerten des
Space abweicht, zum Beispiel ,Kein Gastzugang - Aufnahme automatisch - Transkription Deutsch” — oder
Standardeinstellungen, wenn nichts abweicht. Klappe sie auf, um die Tabs zu sehen; ein kleiner Punkt markiert
die Tabs, in denen etwas abweicht. Coviqo merkt sich auf diesem Gerat den zuletzt genutzten Tab. Auf dem
Smartphone sind die Tabs Abschnitte, die du einzeln auf- und zuklappst.

e Zugang — Gastzugang per Link (Personen ohne Konto kdnnen mit ihnrem Namen beitreten), Kenncode
(optional; wird beim Beitritt abgefragt), Lobby (wer warten muss, bis jemand aus der Organisation sie
hereinlasst, siehe Die Lobby unten) und Wer darf prasentieren? (Alle, Organisatoren und Prasentierende
oder Nur Organisatoren). Wenn du ein Meeting bearbeitest, stehen hier auch die Nummern und die PIN
der Telefon-Einwahl (wenn deine Organisation Einwahl anbietet).

e Aufnahme & Kl — Automatisch aufnehmen startet die Aufnahme, sobald das Meeting beginnt; wahle die
Aufnahmeart (Video + Audio oder Nur Audio) und den Zugriff auf Aufnahme (Nur Organisatoren,
Teilnehmende oder Alle mit Zugriff auf den Raum). Bei Aufnahmestart alle Mikrofone stummschalten
folgt der Space-Einstellung (standardméBig an) — schalte es hier um, um fir dieses Meeting anders zu
entscheiden (siehe Aufnahme unten). Live-Transkription & Untertitel transkribiert Gesprochenes auf den
eigenen Servern deiner Organisation und ermdglicht Ubersetzte Untertitel — lege die Gesprochene Sprache
fest oder lass sie auf Automatisch erkennen. KI-Zusammenfassung erstellt nach dem Meeting einen
Uberblick, Entscheidungen, offene Fragen und Aufgaben. Die KI-Einstellungen des Space bestimmen, was
standardmaBig eingeschaltet ist.

e Ort & Technik — Space (wo das Meeting liegt; lasst sich spater nicht andern), Raum (optional: ,Das
Meeting erscheint in diesem Raum, Zusammenfassungen werden dort gepostet” — wahle Kein Raum fir ein
eigenstandiges Meeting), Zeitzone, Automatisch beenden (siche Wenn ein Meeting von selbst endet unten)
und bei Meetings die Einstellungen fir Fragen (Q&A). Sprach-Region erscheint nur, wenn dein Coviqo
Anrufe in mehr als einer Region anbietet: Automatisch nutzt die Region, die der ersten beitretenden Person
am nachsten liegt (oder die Einstellung deiner Organisation) — Regionen auBerhalb der EU nur, wenn deine
Organisation sie erlaubt hat. Wahle eine Region, wenn die meisten Teilnehmenden dort sind, zum Beispiel
LUSA" flr einen Anruf mit Kolleg:innen in New York. Nur das Live-Audio und -Video laufen dort; Chat,
Notizen, Dateien, Aufnahmen und Transkripte bleiben dort, wo alle deine Daten liegen. Der Hinweis unter
dem Feld sagt dir, wenn Aufnahme oder Live-Transkription in dieser Region nicht verfligbar sind.

¢ Ubertragung & Sprachen - Live-Ubertragung ankiindigen teilt allen auf dem Beitrittsbildschirm mit,
dass das Meeting live Ubertragen wird. Dolmetschen fligt die Sprachen hinzu, die Dolmetschende sprechen
werden (die Dolmetschenden weist du im Meeting zu), und legt fest, ob die Sprachen als zusatzliche
Audiodateien aufgenommen werden. Beides gibt es ab dem Business-Tarif; sonst sagt dir der Tab, ab
welchem Tarif.

e Beschreibung — Agenda, Links und Vorbereitung. Markdown wird unterstutzt.

e Webinar — nur bei Webinaren: Anmeldung, Platze, Warteliste, Fragen im Anmeldeformular und Q&A.

Fehlt etwas — ist zum Beispiel kein Space ausgewahlt —, 6ffnet Covigo den passenden Tab und setzt den Cursor
in das Feld.

Klicke auf Planen. Coviqo bestatigt ,Meeting geplant — Einladungen werden verschickt” und bietet Link
kopieren an. Das Meeting erscheint auBerdem im Space-Kalender und, wenn du Microsoft 365 oder Google
Kalender verbunden hast, in deinem externen Kalender.
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TIPP

Ein bestehender Kalendertermin kann spater zum Meeting werden: Offne den Termin und klicke auf
Online-Meeting hinzufiigen. Alle Teilnehmenden des Termins werden eingeladen und bekommen den
Beitrittslink. Online-Meeting entfernen sagt das Meeting wieder ab, behalt aber den Termin.

26.3.1 Meeting-Vorlagen

Planst du immer wieder dieselbe Art von Meeting? Richte den Dialog einmal ein und klicke auf Als Vorlage
speichern. Gib der Vorlage einen Namen; setze den Haken bei Titel mitspeichern, wenn der Titel mit
Gbernommen werden soll. Eine Vorlage speichert alle Einstellungen des Dialogs — Dauer, Wiederholung,
Eingeladene, Zugang, Aufnahme, Transkription, Live-Ubertragung und Dolmetschen, Beschreibung, Webinar-
Anmeldung und so weiter —, aber nie Datum, Uhrzeit oder Kenncode.

Beim ndchsten Mal wahlst du die Vorlage oben im Dialog unter Vorlage: lhre Einstellungen werden
eingetragen, und du wahlst nur noch Datum und Uhrzeit.

e Vorlagen sind persénlich: Nur du siehst sie.

e Space-Admins und Personen, die Meetings verwalten diirfen, konnen Im Space teilen ankreuzen. Dann
kdénnen alle, die im Space Meetings planen, die Vorlage nutzen. E-Mail-Adressen externer Gaste werden nie
geteilt.

e Das Meni ... neben Vorlage benennt Vorlagen um oder [6scht sie. Das Loschen einer Vorlage andert keine
Meetings, die mit ihr erstellt wurden.

26.3.2 Bearbeiten und absagen

Organisator:innen 6ffnen ein Meeting und nutzen Bearbeiten (im Rechtsklickmenl des Meetings), um Zeit,
Einstellungen oder Kenncode zu dndern — der Dialog hei3t dann Meeting bearbeiten und ist genauso
aufgebaut. Eingeladene werden benachrichtigt, wenn sich die Zeit dndert. Meeting absagen fragt nach einer
Bestatigung; alle Eingeladenen werden benachrichtigt, und Chat und Notizen bleiben lesbar. Wird der
Kalendereintrag des Meetings abgesagt oder der Space geldscht, wird ein geplantes Meeting genauso
abgesagt. Eingeladene mit E-Mail-Adresse — auch externe — bekommen eine Abgesagt-E-Mail, deren
Kalenderanhang den Eintrag aus ihrem Kalender entfernt (Outlook, Apple Kalender, Google Kalender). Das
Loschen eines Space beendet auch Meetings, die darin gerade laufen.

Eingeladene antworten mit Antworten — Zusagen, Vielleicht oder Absagen —, entweder in der Meeting-Liste
oder im Kalender.

26.3.3 Die Einladungs-E-Mail

Alle Eingeladenen bekommen eine E-Mail im Covigo-Design in ihrer eigenen Sprache (Deutsch oder Englisch;
externe Gaste bekommen die Sprache der Person, die organisiert). Coviqo verschickt sie im Namen der Person,
die organisiert:

e Der Betreff beginnt mit Einladung, Aktualisiert oder Abgesagt, gefolgt vom Titel des Meetings.
Einladungen werden auch verschickt, wenn einem Termin ein Online-Meeting hinzugefiigt oder davon
entfernt wird.

¢ Eine Detailkarte zeigt, wann das Meeting stattfindet (mit Zeitzone und ,Wiederkehrendes Meeting” bei
einer Serie), dass es online in Coviqo stattfindet, den Space, die Person, die organisiert, und den Beitrittslink.

e Meeting beitreten 6ffnet das Meeting, zum Beispiel https://app.covigo.com/m/<code> . Mitglieder mit
Covigo-Konto bekommen auBerdem eine Schaltflaiche Zusagen oder absagen, die das Meeting in Coviqo
offnet.
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e Den angehdngten Kalendereintrag kannst du zu Outlook, Apple Kalender, Google Kalender und anderen
Kalenderprogrammen hinzufligen; Outlook zeigt dieselben Details im Eintrag.

e Wenn du auf die E-Mail antwortest, geht deine Antwort an die Person, die organisiert, nicht an Coviqo.

HINWEIS

Sag in Covigo zu oder ab — mit Zusagen oder absagen in der E-Mail oder mit Antworten in Covigo.
Antworten Uber die Schaltflichen deines Kalenderprogramms werden nicht an Covigo gesendet, die
Person, die organisiert, wiirde sie also nicht sehen. Der Kalendereintrag fragt deshalb nicht nach einer
Antwort.

26.4 Gaste einladen

Es gibt zwei Wege, Personen von auBerhalb des Space dazuzuholen:

e Per E-Mail - trage beim Planen ihre Adresse unter Externe Géste per E-Mail ein. Gehort die Adresse zu
einem bestehenden Coviqo-Konto mit bestatigter E-Mail-Adresse, wird diese Person mit ihrem Konto
eingeladen und findet das Meeting spater in ihrer eigenen Meeting-Liste. Alle anderen bekommen eine E-
Mail mit dem Beitrittslink.

e Per Link — schalte Gastzugang per Link ein und teile den Beitrittslink (Link kopieren beim Meeting oder
Einladungslink kopieren im Anruf). Alle mit dem Link k&nnen mit ihrem Namen beitreten — und mit dem
Kenncode, falls einer gesetzt ist.

Kopierst du den Link, wahrend der Gastzugang aus ist, warnt dich Coviqo (,Link kopiert — aber Gaste sind nicht
erlaubt”). Organisator:innen kdnnen ihn in dieser Meldung direkt mit Gaste erlauben einschalten.

HINWEIS

Ein Gast, der Uber den Link beitritt, bekommt einen voriibergehenden Zugang, der nur dieses Meeting
umfasst. Er wird 24 Stunden nach Ende des Meetings automatisch geldscht. Nachrichten, die der Gast
geschrieben hat, bleiben im Chat.

26.5 Einem Meeting beitreten

26.5.1 Die Beitrittsseite

Ein Beitrittslink hat die Form https://app.coviqo.com/m/.. . Was du auf der Beitrittsseite siehst, hangt davon ab,
ob du angemeldet bist:

¢ Nicht angemeldet — gib Dein Name ein (,So sehen dich die anderen im Meeting.”), bei Bedarf den
Kenncode, und klicke auf Als Gast beitreten. Wenn du ein Konto hast, klicke stattdessen unter Du hast ein
Konto? auf Anmelden.

e Angemeldet und eingeladen - klicke auf Beitreten.

e Angemeldet, aber kein Mitglied des Space — klicke auf Mit meinem Konto beitreten. Du trittst nur
diesem Meeting als Gast bei und siehst keine anderen Raume des Space.

Ist der Gastzugang ausgeschaltet, konnen Personen ohne Konto nicht beitreten, und die Seite sagt das.
Beendete oder abgesagte Meetings zeigen statt des Formulars einen kurzen Hinweis.
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Go/No-go: Beta-Launch

Abbildung 26.3 Die 6ffentliche Beitrittsseite eines Meetings

Mitglieder des Space treten Uber die Meeting-Liste, den Kopfbereich des Raums, den Kalendereintrag oder eine
Benachrichtigung bei. Bei geplanten Meetings erscheint die Schaltflache Beitreten 15 Minuten vor Beginn
(,Beitritt ist 15 Minuten vor Beginn mdglich”).

26.5.2 Der Geratecheck

Bevor du den Anruf betrittst, zeigt Covigo eine Vorschau mit dem Titel des Meetings, der Person, die das
Meeting organisiert, und wie viele Personen schon drin sind.

1. Prife dein Kamerabild und schalte Mikrofon und Kamera ein oder aus.

2. Wahle Mikrofon, Lautsprecher und Kamera, die du nutzen mochtest (Systemstandard oder ein
bestimmtes Gerat).

3. Wahle optional einen Hintergrund: eine leichte oder starke Unscharfe, eines der eingebauten Bilder, ein
Bild, das der Space bereitstellt (ab Business), oder eines deiner eigenen Bilder (Hochladen, ab Community
Pro). Licht-Korrektur hellt dein Bild in dunklen Raumen auf. Alles wird auf deinem Geréat berechnet (die
Dateien, die die Effekte brauchen, kommen von den eigenen Servern von Coviqo, nicht von Dritten); die
Auswahl wird nur auf diesem Gerat gespeichert. Kommt das Geréat nicht hinterher, pausiert Covigo den
Effekt und sagt das — Erneut versuchen schaltet ihn wieder ein. Dieselben Hintergrundeffekte gibt es in
Sprachrdumen und Direktanrufen (Mehr — Hintergrundeffekte) und unter Einstellungen — Audio &
Video — Kamera-Effekte.

4. Gib den Kenncode ein, falls er abgefragt wird, und klicke dann auf Jetzt teilnehmen.
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Demo Visitor

Go/No-go: Beta-Launch

& Microphone
System default
Speaker
System default
® Camera

System default

Abbildung 26.4 Der Gerdtecheck vor dem Beitritt

Blockiert der Browser Kamera oder Mikrofon, erklart die Vorschau, wie du den Zugriff erlaubst; du kannst auch
ohne sie beitreten.

HINWEIS

Du kannst immer nur in einem Anruf gleichzeitig sein. Bist du noch mit einem Sprachraum oder einem
anderen Meeting verbunden, sagt Covigo dir das (,Du bist noch verbunden mit ...") und wechselt, wenn du
beitrittst.

26.5.3 Die Lobby

Je nach Einstellung der Lobby warten manche Personen, bevor sie hineinkommen:

Einstellung Wer wartet

Alle kommen direkt hinein Niemand.

Gaste warten in der Lobby Gaste (Standard).

Gaste und nicht Eingeladene warten Gaste und Mitglieder, die nicht eingeladen wurden.
Alle auBBer Organisatoren warten Alle auBer Organisator:innen und Co-Organisator:innen.

Wahrend du wartest, siehst du Du bist in der Lobby, deine Position in der Warteschlange und Warten
abbrechen zum Verlassen. Organisatoriinnen bekommen einen Hinweis wie ,Anna wartet in der Lobby" mit
Zulassen, Alle zulassen oder Anzeigen; die Teilnehmerliste zeigt alle Wartenden mit Zulassen und Ablehnen.
Lehnt jemand aus der Organisation ab, siehst du Beitritt abgelehnt.
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Wenn jemand aus der Organisation das Meeting sperrt, kommen nur Organisator:innen direkt hinein; alle
anderen warten in der Lobby.

26.6 Wahrend des Anrufs

(j_- Design sync 0:17

Jamie Park (you) W Taylor Kim

%, Original

& © @ . m -
Raise hand React Captions. Panels More

Abbildung 26.5 Ein laufendes Meeting mit der Steuerleiste

26.6.1 Die Steuerleiste

Steuerelement Was es tut

Mikrofon Stummschalten oder Stummschaltung aufheben. Der Pfeil daneben 6ffnet Audio-Optionen (Mikrofon,
Lautsprecher, Gesamtlautstarke, Ton aus).

Kamera Kamera einschalten / Kamera ausschalten. Der Pfeil 6ffnet Video-Optionen mit der Kamera und den
Hintergrundeffekten.

Bildschirm Prasentiere deinen Bildschirm, ein Fenster oder einen Browser-Tab. Der Pfeil daneben wahlt die Qualitat:

teilen Automatisch, Text & Prasentationen (scharf) oder Video & Spiele (fliissig). Wahrend du teilst, 6ffnet
die Schaltfliche Ubertragung verwalten: Quelle wechseln, Ton und Freigabe beenden - siehe
Bildschirm teilen im Kapitel Kommunikation, das auch die native Bildschirmaufnahme der Windows-
Desktop-App erklart. Auf dem Smartphone beendet Mehr > Freigabe beenden die Freigabe.

Hand heben Melde dich; du erscheinst unter Handmeldungen. Hand senken nimmt die Hand wieder herunter.

Reagieren Schicke eine schnelle Reaktion (zum Beispiel einen Daumen hoch oder Applaus), die tiber das Video
schwebt.

Untertitel Untertitel einschalten / Untertitel ausschalten. Der Pfeil 6ffnet Untertitel-Sprache.
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Steuerelement Was es tut

Bereiche Ein Men fir alle Seitenleisten: Teilnehmende, Chat, Notizen, Transkript, Umfragen & Fragen,
Breakout-Raume, Whiteboard und Meeting-Einstellungen — jeweils nur, wo sie fur dich verflgbar
sind. Die offene Seitenleiste hat ein Hakchen; wahlst du sie noch einmal, schlieBt sie sich. Offene Zahler
(Wartende in der Lobby, Handmeldungen, offene Umfragen und Fragen, Hilferufe aus Breakout-Raumen)
stehen neben den Eintrdgen, und ein Punkt auf der Schaltfliche Bereiche zeigt, dass dahinter etwas
wartet.

Mehr Ansicht, Vollbild, Hintergrundeffekte, Tastenkiirzel, Verbindungsinfo (Live-Werte der Verbindung
und der Bildschirmfreigabe, wenn etwas ruckelt) und fir Organisator:innen Aufnahme starten.

Verlassen Den Anruf verlassen (siehe Verlassen und beenden unten).

Teilnehmende 6ffnest du auch mit einem Klick auf die Teilnehmerzahl im Kopfbereich des Anrufs. Ab einer
Fensterbreite von 1280 Pixeln zeigen die Schaltflachen kurze Beschriftungen unter ihren Symbolen (Mikro,
Kamera, Teilen, Untertitel, Bereiche, Mehr, Verlassen ...); auf kleineren Bildschirmen siehst du nur Symbole,
der volle Name erscheint als Tooltip.

Tastenkirzel im Anruf: M schaltet das Mikrofon um, v die Kamera, H hebt oder senkt deine Hand, F schaltet
das Vollbild um, und Esc |8st eine angeheftete Kachel oder verlasst das Vollbild. In der Desktop-App
funktionieren zusatzlich deine globalen Hotkeys und Push-to-Talk. M, vV, H und F tunim Meeting nichts,
wenn du dieselbe Taste selbst belegt hast — fiir Push-to-Talk, Funk, Als Gespréchsleiter sprechen oder einen
Desktop-Hotkey.

Manche Steuerelemente kdnnen ausgegraut sein: Jemand aus der Organisation kann dein Mikrofon, deine
Kamera oder deine Bildschirmfreigabe deaktivieren, oder die Meeting-Einstellungen erlauben das Prasentieren
nur Prasentierenden.

26.6.2 Ansicht, Anheften und Fokus

Wahle unter Mehr > Ansicht Automatisch, Raster, Sprecher oder Liste. Liste zeigt alle als kompakte Zeilen,
gruppiert nach Meeting-Rolle (Organisator:innen zuerst), mit Status-Symbolen; Bildschirmfreigaben und
Kameras erscheinen als Chips darliber — Zuschauen zeigt eine davon Uber der Liste. Mit Automatisch wechseln
Meetings mit 25 oder mehr Personen von selbst zur Liste (siehe Listenansicht im Kapitel Kommunikation).
Doppelklicke auf eine Kachel, um diese Person fir dich anzuheften; ein weiterer Doppelklick 16st sie wieder.
Organisator:innen kdnnen jemanden Fiir alle in den Fokus stellen. Teilt jemand den Bildschirm, wechselt die
Ansicht automatisch zur Prasentation (,... prasentiert”).

26.6.3 Chat und Notizen im Anruf

Die Seitenleiste Chat ist der Meeting-Chat; er bleibt nach dem Meeting verfligbar. Organisator:iinnen kénnen
ihn auf Nur vor und nach dem Meeting oder Chat deaktiviert umstellen. Die Seitenleiste Notizen enthalt
gemeinsame Meeting-Notizen, die alle zusammen bearbeiten — klicke auf Notizen anlegen, um sie zu
beginnen. Notizen und Chat flieBen auch in die KI-Zusammenfassung ein.

26.6.4 Die Teilnehmerliste und Moderation

Die Seitenleiste Teilnehmende zeigt die Lobby (fiir Organisator:innen), Handmeldungen in der Reihenfolge, in
der sie gemeldet wurden, alle Im Meeting mit ihrer Rolle und die Personen, die Eingeladen sind, aber noch
nicht beigetreten, mit ihrer Antwort. Oben findest du Einladungslink kopieren und fiir Organisator:innen Alle
stumm (schaltet alle Teilnehmenden stumm, nicht die Organisator:innen).
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Offne das Meni neben einer Person fiir Lautstirke (nur was du horst; bis 200 % in Chromium-basierten
Browsern und der Desktop-App, 100 % in Safari und Firefox — siehe Lautstérke im Kapitel Kommunikation) und
Fiir mich anheften. Organisator:iinnen bekommen zusétzlich Hand senken, Fiir alle in den Fokus, Mikrofon
deaktivieren / Mikrofon erlauben, Kamera deaktivieren, Bildschirmfreigabe deaktivieren, Rolle @ndern
(Zum Co-Organisator machen, Zum Préasentierenden machen, Zum Teilnehmenden machen), Aus dem
Meeting entfernen (die Person kann erneut beitreten) und Entfernen und sperren (die Person kann diesem
Meeting nicht erneut beitreten).

26.6.5 Meeting-Einstellungen wihrend des Anrufs

Organisator:innen dndern das Meeting live in der Seitenleiste Meeting-Einstellungen:

e Zugang - das Meeting sperren / entsperren und die Lobby festlegen.

¢ Teilnahme — Wer darf prasentieren?, Chat, Teilnehmende diirfen Mikrofon nutzen, Teilnehmende
diirfen Kamera nutzen, Reaktionen erlauben.

¢ Transkription - Live-Transkription ein- oder ausschalten und die Gesprochene Sprache festlegen.

o Automatisch beenden - siehe unten.

26.7 Aufnahme

Organisator:innen starten eine Aufnahme unter Mehr > Aufnahme starten und wéhlen Video + Audio oder
Nur Audio - oder lassen sie mit Automatisch aufnehmen von selbst starten. Mehr > Aufnahme beenden
beendet sie.

Alle anderen werden stummgeschaltet, wenn eine Aufnahme startet. Sofern die Organisation es nicht
ausgeschaltet hat, schaltet der Start einer Aufnahme (oder eines Livestreams) das Mikrofon aller im Anruf
stumm, auBer bei der Person, die gestartet hat — Telefon-Teilnehmende eingeschlossen. Du siehst den Hinweis
.Du wurdest stummgeschaltet, weil die Aufnahme gestartet wurde. Zum Sprechen Mikrofon wieder einschalten
— damit willigst du in die Aufnahme deiner Stimme ein.” Niemand schaltet dein Mikrofon flr dich wieder ein:
Wenn du die Stummschaltung aufhebst und sprichst, entscheidest du dich dafir, aufgezeichnet zu werden.
Telefon-Teilnehmende schalten ihr Mikrofon mit *6 wieder ein.

Dass eine Aufnahme lauft, kannst du nicht libersehen. Solange sie lauft:

e sagt ein rotes Banner oben im Anruf Aufnahme lauft — gestartet von ... um ... mit der laufenden Zeit; es
lasst sich nicht schlieBen;

e bekommt das ganze Anruffenster einen roten Rahmen, der Kopfbereich zeigt ein pulsierendes Abzeichen
Aufnahme lauft (oder Audioaufnahme lauft), und das Sprach-Panel in der Seitenleiste wird rot mit einer
Zeile Aufnahme lauft;

e zeigt der Browser-Tab @ REC - vor dem Titel und einen roten Punkt am Tab-Symbol;

e bekommen in der Desktop-App das Tray-Symbol und die Taskleisten-Schaltflache einen roten Punkt, und
das Spiel-Overlay zeigt eine rote Zeile REC;

e ertodnt ein kurzer Ton, wenn eine Aufnahme startet (auch wenn du Oberflachenténe ausgeschaltet hast) und
wenn sie endet; Screenreader sagen beides an; auBerdem bekommst du die Meldungen Aufnahme
gestartet und Aufnahme beendet.

Beim Beitritt zu einem Meeting, das gerade aufgezeichnet wird (oder automatisch aufgezeichnet wird),
fragt Covigo zuerst: Dieses Meeting wird aufgezeichnet — Beitreten (Mikrofon aus) oder Abbrechen. Du
trittst mit ausgeschaltetem Mikrofon bei und schaltest es selbst ein, wenn du sprechen mdchtest.
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Organisator:innen legen das Verhalten beim Planen unter Aufnahme & KI > Bei Aufnahmestart alle
Mikrofone stummschalten fest; standardmaBig folgt es der Space-Einstellung (Space-Einstellungen > Sprache
& Medien > Audio & Video > Aufnahmen, an, sofern die Space-Admins es nicht ausgeschaltet haben).

ACHTUNG

Sag den Personen Bescheid, bevor du aufnimmst. Wer nicht aufgezeichnet werden mdéchte, lasst Mikrofon
(und Kamera) aus oder verlasst das Meeting.

Lauft der Anruf in einer Sprach-Region ohne Aufnahmeunterstiitzung, zeigt Mehr statt Aufnahme starten den
Hinweis ,Aufnahme in Region ... nicht verfigbar”.

Nach dem Anruf liegt die Aufnahme im Tab Aufnahme der Meeting-Ubersicht — mit Player, Datum und wer sie
gestartet hat, sowie ,gespeichert bis”, wenn eine Aufbewahrungsfrist gilt. Wer sie ansehen und Herunterladen
darf, hangt vom Zugriff auf Aufnahme ab, der fiir das Meeting gewéahlt wurde. Personen ohne Zugriff sehen
die Aufnahme gar nicht — weder in der Meeting-Ubersicht noch bei den Aufnahmen und Dateien des Raums.

26.8 Transkription, Untertitel und Ubersetzung

Ist die Live-Transkription an, sehen alle das Abzeichen Wird transkribiert. Gesprochenes wird von einem
Spracherkennungsdienst transkribiert, der auf den eigenen Coviqo-Servern deiner Organisation lauft — keine
Dritten sind beteiligt.

¢ Live-Untertitel — klicke auf die Untertitel-Schaltflache, um unten im Video zu sehen, was gesagt wird.
Wahle mit Untertitel-Sprache Original oder eine Sprache, in die Ubersetzt werden soll. Jede Person wahlt
ihre eigene Untertitel-Sprache.

¢ Transkript-Seitenleiste — folgt dem Gesprach wahrend des Anrufs.

e Tab Transkript — nach dem Meeting das vollstandige Transkript mit Sprechenden und Zeiten. Du kannst es
durchsuchen, mit Sprecher filtern eingrenzen, mit Aufnahme ab hier abspielen zu einem Moment
springen und es als Text, PDF, Word oder Untertitel (WebVTT, SRT) Exportieren, optional Gbersetzt.

Ist der Transkriptionsdienst vorlibergehend nicht erreichbar, zeigt das Abzeichen Transkription wartet; die
Transkription startet von selbst, sobald der Dienst wieder lauft.

26.8.1 Der Transkription widersprechen

Du kannst widersprechen, transkribiert zu werden. Schalte unter Einstellungen > Kl & Untertitel Meine
Stimme nicht transkribieren ein. Dein Mikrofon ist dann in jedem Meeting von Live-Untertiteln, Transkripten
und Zusammenfassungen ausgenommen, wahrend andere dich weiterhin als anwesend sehen. Wahrend eines
Anrufs siehst du ,Du wirst nicht transkribiert.”, und das Transkript vergangener Meetings erinnert dich daran,
dass deine Beitrage fehlen.

An derselben Stelle legst du deine Standardwerte fest: Untertitel automatisch einblenden, deine Untertitel-
Sprache und die Sprache der Zusammenfassung. Das Kapitel Datenschutz und deine Daten erklart mehr
dartiber, wie mit Sprachdaten umgegangen wird.

HINWEIS

Ob Transkription, Untertitel, Ubersetzung und Zusammenfassungen (berhaupt verfiigbar sind, hangt von
deiner Organisation, deinem Tarif und den Space-Einstellungen ab. Ist eine Funktion gesperrt, sagt Covigo
dir, warum, zum Beispiel ,Im Tarif nicht enthalten” oder ,In diesem Space deaktiviert”.
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26.8.2 Kl-Einstellungen eines Space

Beim Anlegen eines Space entscheidest du, ob Meetings automatisch transkribieren und zusammenfassen
an ist (siehe das Kapitel Spaces und Rdume). Deine Antwort wird zum Standard des Space: Neue Meetings
starten mit Live-Transkription und automatischer Zusammenfassung — oder ohne. Organisator:innen kdnnen die
Transkription fir jedes Meeting trotzdem ein- oder ausschalten.

Solange du beim Planen eines neuen Meetings Transkription, Zusammenfassung und die Sprache nicht
anderst, tragen sie den Hinweis Vom Space libernommen. Space-Admins dndern das spater unter Space-
Einstellungen > KI & Transkription: welche KI-Funktionen der Space erlaubt, die Standardwerte flr neue
Meetings (Transkription standardméaBig an, Zusammenfassung automatisch erstellen, gesprochene
Sprache) und unter Aufbewahrung & Sichtbarkeit, wie lange Transkripte aufbewahrt werden und wer sie nach
dem Meeting lesen darf.

¢ Neue Spaces bewahren Transkripte 90 Tage auf. Zusammenfassungen (und ihre Ubersetzungen) bleiben,
bis jemand sie |0scht.

¢ Friiher angelegte Spaces behalten ihre Einstellung — Covigo 16scht wegen dieser Anderung nie von sich aus
Transkripte. Bewahrt ein Space Transkripte unbegrenzt auf, zeigt der Abschnitt Empfehlung: Transkripte
nach 90 Tagen loschen. Auf 90 Tage umstellen trigt den Wert ein; nach Anderungen speichern werden
altere Transkripte beim nachsten Lauf geldscht (innerhalb einer Stunde).

26.9 Verlassen und beenden

Klicke auf Verlassen. Was danach passiert, hangt von deiner Rolle ab:

¢ Teilnehmende verlassen das Meeting einfach. Der Dialog Meeting verlassen? (,Das Meeting lauft ohne
dich weiter.”) erscheint auf Touch-Geraten und fur Gaste, damit ein einzelnes Tippen deine Teilnahme nie
versehentlich beendet.

e Organisator:innen wahlen zwischen Nur verlassen und Fiir alle beenden. Sind noch andere im Anruf,
fragt Covigo noch einmal nach (Wirklich fiir alle beenden?). Beenden trennt alle und stoppt Aufnahme
und Transkription.

e Bist du die letzte Person im Meeting, werden Organisator:innen gefragt: ,Du bist die letzte Person im
Meeting — Meeting beenden?”. Meeting beenden schlie3t Aufnahme und Transkript ab und erstellt die
Zusammenfassung.

Danach siehst du Du hast das Meeting verlassen mit Erneut beitreten und Zur Meeting-Ubersicht. Gaste
sehen Danke fiirs Dabeisein! und kénnen ein Kostenloses Konto erstellen.

26.9.1 Wenn ein Meeting von selbst endet

Meetings bleiben nicht ewig offen, wenn alle gegangen sind. Ist Beenden, wenn alle gegangen sind
eingeschaltet (Standard), endet das Meeting kurz nachdem die letzte Person gegangen ist — standardmaBig
nach zwei Minuten, einstellbar von Sofort bis zu einer Stunde unter Wartezeit nach dem Letzten. Aufnahme
und Transkription stoppen sofort, wenn der Anruf leer ist; tritt in der Zwischenzeit wieder jemand bei, lauft das
Meeting einfach weiter.

Ist die Option aus, bleibt das Meeting offen, endet aber spatestens 24 Stunden, nachdem die letzte Person
gegangen ist. Automatisch beendet wird nur ein Meeting, dem tatsachlich jemand beigetreten ist.

So oder so gilt das Meeting als beendet, als die letzte Person gegangen ist: Die angezeigte Zeit eines
vergangenen Meetings (zum Beispiel ,Heute, 13:05 — 13:06") und seine Dauer enthalten die Wartezeit nicht.
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26.10 Nach dem Meeting

Offne ein Meeting unter Vergangen, um seine Ubersicht zu sehen. Unter dem Titel zeigt ein beendetes
Meeting, wie viele Personen teilgenommen haben (dem Anruf beigetreten sind) — eingeladene Personen, die
nie beigetreten sind, zéhlen nicht, per Telefon Beigetretene schon; der Tab Teilnehmende listet beide. Telefon-
Teilnehmende erscheinen als Telefon ... 347 (nur die letzten drei Ziffern der Nummer werden angezeigt und
gespeichert). Bei einem wiederkehrenden Meeting gehoren die Anzahl, die Beitritts- und Verlassenszeiten und
die Dauer immer zu einem Termin — standardmaBig dem letzten Anruf; wahle Gber der Liste einen anderen
Termin. Die Spalte Gesamt (alle Termine) addiert die Zeit einer Person Uber die ganze Serie. Bei einem
wiederkehrenden Meeting bleiben Beitreten und Bearbeiten nach einem beendeten Anruf verfligbar —
Beitreten startet den nachsten Anruf der Serie. Die Tabs sind Ubersicht, Aufnahme, Transkript,
Zusammenfassung, Ergebnisse, Notizen, Dateien, Chat, Aufgaben und Teilnehmende (mit Beitritts- und
Verlassenszeiten und Dauer). Der Tab Aufgaben zeigt die Aufgaben des eigenen Raums des Meetings und
darlber die Aufgaben, die aus diesem Meeting in den verknipften Raum oder auf Space-Ebene veroffentlicht
wurden, jeweils mit einem Hinweis, wo sie liegen, und einem Link Offnen. Angezeigt und gezéhlt werden nur
Aufgaben, die du sehen darfst; noch nicht veroffentlichte Vorschlage stehen unter Ergebnisse.

WAHREND DES MEETINGS

Meeting (LiveKit-Raum) Medien-Agent Live-Untertitel Einwilligung & Kontrolle
Lobby — Teilnehmende & Gaste faster-whisper pro Sprecherspur I in Echtzeit fiir Teilnehmende, Hinweise zu Aufzeichnung
Audio / Video / Bildschirm — Transkript-Segmente Ubersetzt mit LibreTranslate und Transkription, Widerspruch
Chat & gemeinsame Notizen durch Tel\nehm.ende, Ki-Regeln:
Egress (optional) Plattform — Tarif — Space
9 K P . — Meeting
Aufzeichnung — S3-Speicher
NACH DEM MEETING (manuell oder automatisch beendet)
Eingaben LLM-Zusammenfassung Zusammenfassung + Entwiirfe fiir den Organisator
. : Uberblick - Kernpunkte - offene Fragen
Transkript (Sprecher, Zeitmarken) _> Ollama oder OpenAl-kompatibel _> ” ) punki 9
Meeting-Notizen - letzte 200 strukturierte Ausgabe mit E””Z?'f;_ furPEntsche;qlk‘A‘nie: uPn.d Aﬁftgaben
Chatnachrichten - Teilnehmende Quellenangaben (S12 00:05:23) (z.us a'? 'ge Person, Fafligkelt, nor’\’ at) . .
Hinweis ,Zusammenfassung bereit” + Systemnachricht im Raum
PRUFEN & NACHBEREITEN ¢
0 Entwiirfe priifen o Entscheidungen & Aufgaben o Nachstes Meeting
jeden Entwurf Gbernehmen, bearbeiten > Entscheidungslog des Space - Aufgaben offene Punkte werden zum Agenda-
oder verwerfen im Raum mit zustandiger Person & Frist vorschlag fiir das Folgemeeting

Abbildung 26.6 Wie aus einem Meeting Transkript, Zusammenfassung und Ergebnisse werden

26.10.1 Die KI-Zusammenfassung

Wenn das Meeting endet, wird die KI-Zusammenfassung automatisch erstellt (wenn sie aktiviert war). Sie beruht
auf dem Transkript, den Meeting-Notizen und dem Chat und enthalt Uberblick, Themen, Entscheidungen,
Offene Fragen und Aufgaben. Verweise wie ,im Transkript” springen an die passende Stelle. Teilnehmende
werden benachrichtigt, wenn sie fertig ist, und ist das Meeting mit einem Raum verkniipft, wird der Uberblick
auch dort gepostet.

Organisator:innen kénnen den Uberblick bearbeiten, mit Zusammenfassung erstellen eine anlegen, falls noch
keine existiert, oder sie Neu generieren.

Bei einem wiederkehrenden Meeting bekommt jeder Termin seine eigene Zusammenfassung. Uber der
Zusammenfassung listet eine Auswahl die zusammengefassten Termine nach Datum, die neuesten zuerst
(.(neuester)” markiert den aktuellen). Friihere Termine werden schreibgeschiitzt angezeigt und lassen sich
ebenfalls in deiner Sprache lesen; Bearbeiten und Neu generieren gelten fiir den neuesten Termin.
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Die Zusammenfassung in deiner Sprache

Alle lesen die Zusammenfassung in ihrer eigenen Sprache — auch wenn das Meeting selbst in mehreren
Sprachen stattfand. Covigo nutzt deine Sprache der Zusammenfassung (Einstellungen > KI & Untertitel) oder,
wenn du keine gewahlt hast, die Sprache der Benutzeroberflache.

e Wurde die Zusammenfassung in einer anderen Sprache geschrieben, siehst du die Ubersetzung mit dem
Hinweis Automatisch iibersetzt aus Deutsch - Original anzeigen. Klicke auf Original anzeigen, um den
urspriinglichen Wortlaut zu lesen; Ubersetzung anzeigen schaltet zuriick.

e Wihrend die Ubersetzung entsteht, siehst du das Original mit einem kurzen Hinweis ,Wird (ibersetzt ..."; die
Seite aktualisiert sich von selbst, sobald die Ubersetzung fertig ist.

¢ Uber das Sprachmenii neben dem Hinweis liest du die Zusammenfassung in jeder anderen Sprache, die
deine Organisation anbietet.

e Gesprochene Sprachen: Deutsch, Englisch, Spanisch sagt dir, welche Sprachen im Meeting gesprochen
wurden (Sprachen unter 5 % der Sprechzeit werden weggelassen).

e Bearbeiten andert immer das Original: Klickt jemand aus der Organisation auf Bearbeiten, wird das
Original angezeigt, und die Ubersetzungen werden danach automatisch aktualisiert.

e Aufgaben und Entscheidungen, die aus der Zusammenfassung entstehen, behalten den urspriinglichen
Wortlaut.

e Die Benachrichtigung und E-Mail ,Zusammenfassung bereit” nutzen ebenfalls deine Sprache. Ist die
Ubersetzung nach kurzer Wartezeit nicht fertig, enthélt die E-Mail das Original mit dem Hinweis, dass die
Ubersetzung in Covigo gelesen werden kann.

Ubersetzungen entstehen auf der eigenen Infrastruktur deiner Organisation. Administrator:innen kénnen sie
ausschalten (Control > Kl), und ein Space, der die Ubersetzung ausschaltet, bekommt nur das Original.

HINWEIS

Die Zusammenfassung wird auf der eigenen Infrastruktur deiner Organisation erzeugt und kann einige
Minuten dauern (,Die lokale KI wertet Transkript, Notizen und Chat aus”). StandardmaBig sehen nur die
Organisator:innen und Teilnehmenden des Meetings Transkript und Zusammenfassung; ein Space kann sie
fur alle mit Zugriff auf den Raum &ffnen.

26.10.2 Wie Kl-Inhalte gekennzeichnet sind

Alles, was eine Kl in einem Meeting erstellt hat, tragt die Kennzeichnung Kl-generiert - <Modell>: die
Zusammenfassung (im Tab Zusammenfassung, auf der Ubersichtskarte und in der Chatnachricht, die nach dem
Meeting gepostet wird), das Transkript, Live-Untertitel und die KI-Entwirfe im Tab Ergebnisse. Eine (ibersetzte
Zusammenfassung oder Ubersetzte Untertitel sagen zusatzlich maschinell iibersetzt aus <Sprache>. Fahre mit
der Maus Uber die Kennzeichnung, um den vollstandigen Modellnamen und den Zeitpunkt der Erstellung zu
sehen. Dieselben Informationen werden in maschinenlesbarer Form mit dem Inhalt gespeichert — in Exporten
(JSON), in den Eigenschaften heruntergeladener PDF- und Word-Dateien und in den Daten, die die App erhalt —,
wie es die KlI-Verordnung der EU fir KI-generierte Inhalte verlangt. Aufgaben und Entscheidungen, die jemand
aus der Organisation geprift und veréffentlicht hat, sind nicht mehr als KlI-Inhalt gekennzeichnet.

26.10.3 Ergebnisse priifen

Die Kl legt Aufgaben oder Entscheidungen nicht selbst an. lhre Aufgaben und Entscheidungen kommen als
Entwirfe in den Tab Ergebnisse, wo Organisator:innen und Co-Organisator:innen sie unter Zur Priifung prifen:

1. Priife jeden Entwurf und seine Quelle — einen Link zu der Stelle im Transkript oder in der Aufnahme, an der
es gesagt wurde.
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2. Korrigiere den Titel mit Bearbeiten, lege bei Aufgaben die zustandige Person, Fallig am und Prioritét fest,
oder markiere Entscheidungen zur Wiedervorlage und wahle, ob eine davon eine altere ersetzt (Ersetzt
Entscheidung).

3. Annehmen oder Ablehnen fir jeden Entwurf (Wieder 6ffnen macht eine Ablehnung riickgangig). Eigene
Punkte fligst du mit Weiteren Punkt hinzufiigen ... hinzu.

4. Wahle die Punkte aus und klicke auf Veroffentlichen.

@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.

Ended

Beta-Launch-Planung
00 - # Alex Chen SF

g: Gof/No-go: Beta-Launch @ Copy link [ Download as PDF & Ask this meeting

B Recording 1 B Transcript nmary ) Results {4 Notes & Files

() Agenda: planned and actual

Item P Actual
1. Stand Onboarding & Beta-Scope 1 7 min
2. Landingpage & Ankiindigung 8 min 8 min
3. Lasttest & Beta-Feedback 0 19 min
1. Starttermin & néchste Schritte 5 min 1 min

Total 31 mi 35 min

5> Decisions 3 (4 Tasks &

Variante A des Willkommensbildschirms geht in die Beta; der A/B-Test folgt Analytics-Events fiir die Onboarding-Schritte einbauen
nach dem Launch. In progress & Taylor Kim Today © Accepte 99 0:47
&

- < S . : E Open >
£ Die Warteliste wird in zwei Wellen eingeladen: zuerst 300 Teams, eine

Woche spater der Rest.

Abbildung 26.7 KI-Entwiirfe im Tab Ergebnisse priifen

Veroffentlichte Aufgaben werden zu echten Aufgaben — im verknipften Raum oder auf Space-Ebene, wenn das
Meeting keinen Raum hat —, und die zustandigen Personen werden benachrichtigt. Veréffentlichte
Entscheidungen kommen ins Entscheidungsprotokoll. Entwiirfe, die niemand bestatigt, werden nach 30 Tagen
ausgeblendet.

TIPP

In der Zusammenfassung finden Organisator:innen Priifen & veréffentlichen und alle anderen
Ergebnisse ansehen. Das Kapitel Aufgaben erklart, was zustandige Personen bei einer Aufgabe sehen, die
aus einem Meeting stammt.

26.10.4 Das Entscheidungsprotokoll

Raume mit dem Modul Entscheidungen (standardmaBig an) haben einen Tab Entscheidungen mit den
Entscheidungen, die aus mit diesem Raum verknlpften Meetings verodffentlicht wurden. Hat ein Raum das
Modul ausgeschaltet, landen Entscheidungen aus seinen Meetings im Protokoll des Space. Das Protokoll des
ganzen Space erreichst du auf der Meetings-Seite des Space Uiber Entscheidungen. Filtere nach Giiltig, Ersetzt
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oder Alle, nach Raum oder mit Entscheidungen durchsuchen .... Jeder Eintrag zeigt sein Datum, die
verantwortliche Person, das Meeting, aus dem er stammt, und — falls er ersetzt wurde — welche Entscheidung ihn
ersetzt.

26.10.5 Meetings ausschalten

Meetings sind ein Modul. Space-Einstellungen > Ubersicht > Funktionen > Meetings schaltet sie fiir den
ganzen Space aus, Raumeinstellungen > Inhalte > Meetings fiir einen einzelnen Raum. Der Schalter des Space
gilt vor dem der Raume.

Sind Meetings aus, verschwinden dort der Button Meeting, die Karte mit dem nachsten Meeting im Raumkopf,
Meeting starten / Meeting planen in Meniis und in der Befehlspalette sowie der Eintrag Meetings des Space
in der Seitenleiste, und Coviqo lehnt dort neue Meetings ab (auch von Raumgeraten und aus Terminen).
Bestehende Meetings bleiben erhalten: Links, Aufnahmen und Zusammenfassungen funktionieren weiter,
Termine bleiben im Kalender.

26.10.6 Das nachste Meeting und seine Agenda

Offene Punkte sollen zwischen Meetings nicht verloren gehen. Der Tab Ergebnisse zeigt eine Karte Néchstes
Meeting:

e Bei einem wiederkehrenden Meeting wird automatisch der nachste Termin der Serie genutzt.

e Bei einem Meeting mit Raum wahlen Organisator:innen mit Folgemeeting wahlen eines der anstehenden
Meetings des Raums.

In der Ubersicht des Folgemeetings schlagt die Agenda dann die offenen Aufgaben und die zur
Wiedervorlage markierten Entscheidungen vor (,offene Punkte aus friiheren Meetings”). Organisator:innen
libernehmen, was auf die Agenda gehort, verwerfen den Rest, fligen mit Agendapunkt hinzufiigen ... eigene
Punkte hinzu und haken Punkte wahrend des Meetings als Erledigt ab.

Coviqo erinnert zustéandige Personen auBerdem 24 Stunden vor Falligkeit an offene Meeting-Aufgaben und
schickt jeden Montagmorgen einen wéchentlichen Uberblick Giber offene Punkte. Beides kannst du in deinen
Benachrichtigungseinstellungen anpassen (siehe das Kapitel Benachrichtigungen).

26.10.7 Folgeaktionen

Nach einem Meeting hilft Coviqo bei den nachsten Schritten. Die Kl schlagt sie nur vor — jede Aktion 6ffnet
einen bereits ausgefllten Dialog, und nichts wird gesendet oder angelegt, bevor du bestatigst.

Wo du sie findest

e Im Tab Ergebnisse sehen Organisator:innen die Karte Vorgeschlagene Folgeaktionen: Jeder Vorschlag
zeigt, warum er gemacht wurde (zum Beispiel ,Die Gruppe mochte nachste Woche weitermachen”), und
einen Link zur Stelle im Transkript. Ubernehmen 6ffnet den passenden Dialog, Verwerfen entfernt den
Vorschlag endgliltig (eine neue Zusammenfassung schldgt ihn nicht wieder vor).

e Die Benachrichtigung ,Zusammenfassung bereit” bietet der Person, die organisiert, die zwei wichtigsten
Vorschlage als Schaltflachen an.

e Aufgaben, die selbst eine Folgeaktion sind — zum Beispiel ,Termin fiir das ndchste Meeting vereinbaren” —,
zeigen auf der Aufgabenkarte und im Aufgabendialog eine Schaltflache wie Folgetermin planen. Fihrst du
die Aktion aus, wird die Aufgabe automatisch als erledigt markiert; in der Meldung, die erscheint, kannst du
das Riickgangig machen.

e Nach dem Ende eines Meetings kdnnen Organisator:innen im Kopfbereich des Meetings jederzeit auf
Folgetermin planen klicken — auch ohne KI.
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Die Aktionen

Aktion Was passiert

Folgetermi  Der Planungsdialog 6ffnet sich mit denselben Teilnehmenden (einschlieBlich externer Gaste), dem Titel

n planen .Folgetermin: ...", demselben Space, Raum und denselben Einstellungen sowie einer Agenda aus den offenen
Fragen, offenen Aufgaben und zu priifenden Entscheidungen. Haben Teilnehmende ihre Kalender verbunden,
werden freie Zeiten vorgeschlagen; sonst wird ein im Gespréach genanntes Datum (,ndchsten Dienstag”)
verwendet. Beide Meetings verlinken aufeinander (,Vorheriges Meeting” / ,Folgetermin”).

Terminumf  Schlage zwei bis sechs Termine vor. Die Teilnehmenden mit Coviqo-Konto antworten im Tab Ergebnisse des
rage Meetings mit Ja, Vielleicht oder Nein. Danach wéhlst du einen Termin — der Planungsdialog &6ffnet sich damit.

Zusammen  Eine E-Mail an die Teilnehmenden, die du auswahlst, externe Gaste eingeschlossen. Der Text stammt aus der

fassung KI-Zusammenfassung und lasst sich bearbeiten; optional wird der Meeting-Bericht als PDF angehangt (nur

versenden mit Abschnitten, die du selbst lesen darfst). Jede Person bekommt ihre eigene E-Mail, Antworten gehen an
dich. Der Versand wird im Audit-Log des Space festgehalten.

Notiz Eine Notiz aus einer Vorlage (Protokoll, MaBnahmenplan oder leer) in den Notizen des Meetings, verknupft
anlegen mit dem Meeting und der Aufgabe.

Erinnerung  Eine Benachrichtigung fir eine teilnehmende Person zu dem Zeitpunkt, den du wahlst.

Person Lade eine Person zum geplanten Folgetermin ein oder plane einen neuen mit ihr. Vorgeschlagen werden nur
einladen Mitglieder des Space und deine Kontakte; andere lassen sich per E-Mail einladen.

Wiedervorl  Eine Entscheidung des Meetings kommt zu einem Zeitpunkt wieder auf den Tisch: Die verantwortliche Person
age wird benachrichtigt, und die Entscheidung wird auf der Agenda des nachsten Meetings vorgeschlagen.

Der Meeting-Bericht (PDF) kann den Abschnitt Folgeaktionen enthalten (nur fir Organisator:innen).
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MEETINGS - KAPITEL 27

Breakout-Raume, Umfragen, Webinare und
Teilnahme

Meetings kénnen mehr als ein groBer Anruf. Dieses Kapitel erklart Breakout-Raume fir die Arbeit in kleinen
Gruppen, Umfragen und Fragen, um alle einzubeziehen, Webinare fiir ein groes Publikum mit Anmeldung
und den Teilnahmebericht.

Funktion Tarife

Umfragen und Fragen (Q&A) alle Tarife

Breakout-Raume Community Pro (bis zu 20 Rdume), Business und Enterprise (bis zu 50)
Webinare mit Anmeldung Business (bis zu 1.000 Teilnehmende), Enterprise

Teilnahmeberichte Business, Enterprise

Alles, was diese Funktionen verwaltet — Raume und Umfragen anlegen, Fragen moderieren, ein Webinar starten,
den Teilnahmebericht lesen —, ist den Hosts eines Meetings vorbehalten: der Person, die organisiert, den Co-
Organisator:innen und den Space-Admins.

27.1 Breakout-Raume

Offne die Seitenleiste Breakout-Rdume (iber Bereiche in der Steuerleiste.

27.1.1 Raume anlegen und fiillen
1. Wahle die Anzahl Rdume und wie die Personen verteilt werden: GleichmaBig, Zuféllig oder Von Hand.
2. Optionen:
o Teilnehmende wahlen selbst — alle suchen sich einen Raum aus.
o Riickkehr erlauben - Teilnehmende dirfen von sich aus in den Hauptraum zuriick.

o Automatisch verschieben - zugewiesene Personen werden beim Offnen der Raume verschoben; sonst
bekommen sie die Frage ,Breakout-Raum beitreten?”.

o Timer mit einer Warnung vor dem Ende (zum Beispiel 60 Sekunden vorher).

3. Klicke auf Rdume anlegen. Du kannst Raume umbenennen, Rdume hinzufiigen und Personen zwischen
ihnen verschieben. Personen, die spater beitreten, erscheinen unter Nicht zugewiesen; GleichmaBig
verteilen teilt sie zu.

4. Klicke auf Breakout-Raume 6ffnen.

27.1.2 Wahrend die Raume offen sind

Teilnehmende sehen oben im Anruf eine Leiste mit dem Raumnamen, der verbleibenden Zeit, Hilfe anfordern
und — wenn erlaubt — Zuriick zum Hauptraum. Vor dem Ende bekommen sie eine Warnung mit Countdown.

Als Host kannst du:

e jedem Raum beitreten und jederzeit zwischen Rdumen wechseln — du siehst, wer wo ist.
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¢ Hilferufe sehen: Eine Meldung sagt ,Im Raum ... wird Hilfe gebraucht.”, mit einer Schaltflache, um dorthin
zu gehen.

e eine Durchsage an alle Raume schicken — als Textbanner oder als Sprachdurchsage (Sprachdurchsage
starten): Dein Mikrofon ist bis zu 60 Sekunden lang in allen Radumen gleichzeitig zu héren, wie ein
Funkspruch.

e den Timer verlangern (+5 Minuten) oder anhalten.

e die Raume beenden: Alle bekommen einen 30-Sekunden-Countdown und kehren dann in den Hauptraum
zurlick. Alle zuriickholen macht das sofort.

Der Meeting-Chat ist flr alle Raume gemeinsam. Aufnahmen umfassen nur den Hauptraum.

27.1.3 Transkript und Zusammenfassung der Breakout-Raume

Ist die Transkription an, bekommt jeder Breakout-Raum sein eigenes Transkript. Auf der Meeting-Seite hat der
Tab Transkript eine Auswahl Raum. Nachdem die Rdume geschlossen sind, schreibt die Kl fir jeden Raum eine
kurze Zusammenfassung (wenn Kl fiir den Space aktiviert ist); der Tab Zusammenfassung listet sie unter
Breakout-Raume, und die Hauptzusammenfassung berticksichtigt sie.

27.2 Umfragen und Fragen

Die Seitenleiste Umfragen & Fragen (unter Bereiche in der Steuerleiste) hat zwei Tabs.

27.2.1 Umfragen
Hosts klicken auf Neue Umfrage, geben die Frage und 2 bis 10 Antworten ein und wahlen:
o Mehrfachauswabhl,

e Anonym - niemand, nicht einmal die Hosts, kann sehen, wer wie abgestimmt hat,

e Ergebnisse zeigen: Sofort (live) oder Erst nach dem Beenden.

Starten 6ffnet die Umfrage fiir alle, Als Entwurf hebt sie fir spéter auf. Teilnehmende stimmen in der
Seitenleiste ab und kénnen ihre Stimme dndern, solange die Umfrage lauft. Beenden schliefBt sie.

27.2.2 Fragen (Q&A)

Alle konnen eine Frage stellen und Fragen anderer hochvoten; Beliebt sortiert nach Stimmen. Hosts konnen
Fragen Freigeben, Als beantwortet markieren (mit optionaler schriftlicher Antwort), Anheften, Ausblenden
oder I6schen. In den Meeting-Einstellungen (beim Planen oder im Anruf) legen Hosts unter Fragen (Q&A) fest:

e Fragen erlauben,
¢ Anonyme Fragen erlauben - dann erscheint Anonym fragen,

¢ Fragen vorher freigeben — neue Fragen sind bis zur Freigabe nur fiir Hosts und die fragende Person
sichtbar.

Nach dem Meeting zeigt der Tab Zusammenfassung die Ergebnisse unter Umfragen und Fragen &
Antworten; Hosts konnen beides als CSV exportieren.

27.3 Webinare

Ein Webinar ist ein Meeting fir ein groBes Publikum. Wéhle beim Planen eines Meetings oben im Dialog
Webinar statt Meeting (das lasst sich spater nicht mehr andern).
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27.3.1 Biihne und Publikum

e Die Person, die organisiert, die Co-Organisator:innen und die Prasentierenden sind auf der Biithne: Sie
kénnen sprechen und ihre Kamera und ihren Bildschirm teilen.

e Das Publikum tritt stummgeschaltet und ohne Kamera bei. Teilnehmende kdnnen die Hand heben; ein Host
kann dann in der Teilnehmerliste das Wort erteilen und es spater wieder entziehen (Wort entziehen).

e Im Anruf wird nur die Bihne gezeigt. Die Teilnehmerliste listet Auf der Bithne und Publikum mit einer
Suche.

e Umfragen und Fragen funktionieren wie in jedem Meeting.

27.3.2 Warteraum und Start

Teilnehmende, die friih kommen, warten in einem Warteraum (,Das Webinar beginnt gleich”) mit der Startzeit.
Hosts und Présentierende sind schon im Anruf (Backstage) und konnen alles testen. Webinar starten |dsst das
Publikum herein; eine Aufnahme, die automatisch starten soll, beginnt jetzt.

27.3.3 Anmeldung

Unter Webinar-Anmeldung kannst du eine Anmeldung verlangen (dafiir braucht es eine Startzeit und die
Berechtigung, Gaste einzuladen):

e Platze — wie viele Personen sich anmelden kdnnen; Warteliste — weitere Personen kommen auf eine
Warteliste und riicken automatisch nach, wenn jemand absagt.

¢ Fragen im Anmeldeformular - deine eigenen Fragen, optional als Pflichtfeld oder mehrzeilig.

Die Anmeldeseite hat einen eigenen Link (Anmeldelink kopieren im Tab Anmeldungen des Meetings). Nach
der Anmeldung bekommen die Personen eine E-Mail mit einem personlichen Beitrittslink und einer
Kalenderdatei; die E-Mail enthalt auch einen Link zum Absagen (der Beitrittslink selbst kann nicht absagen;
Absagelinks aus E-Mails vor Oktober 2026 gelten nicht mehr — sage angemeldet auf der Anmeldeseite ab oder
bitte die Organisation darum). Auf der Webinar-Seite zeigt der Tab Anmeldungen alle mit Status, Antworten
und ob sie teilgenommen haben; du kannst Personen von der Warteliste nachriicken lassen, Anmeldungen
stornieren, den Link erneut senden und die Liste als CSV exportieren.

27.4 Teilnahmebericht

In Business- und Enterprise-Spaces erfasst Coviqo, wann alle Teilnehmenden einem Meeting beitreten und es
verlassen (jedes Mal, auch bei Gasten). Hosts finden den Bericht auf der Meeting-Seite im Tab Teilnahme: wer
teilgenommen hat, Rolle, erster Beitritt und letztes Verlassen, alle Beitritts- und Verlassenszeiten, die
Gesamtdauer und — bei Webinaren — ob die Person angemeldet war. Bei wiederkehrenden oder neu gestarteten
Meetings zeigt der Bericht den neuesten Termin; wahle einen anderen oder Alle Termine zusammen (Serie)
fur die ganze Serie. Eingeladene Personen, die nicht beigetreten sind, werden fir jeden Termin aufgefihrt, per
Telefon Beigetretene als Telefon ... 347. CSV exportieren ladt den Termin herunter, den du gerade ansiehst.

Teilnehmende werden vor dem Beitritt informiert (,Deine Teilnahme (Beitritt, Verlassen, Dauer) wird erfasst ...").
Die Daten werden nach der von der Organisation festgelegten Frist geldscht (standardmaBig 365 Tage).
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MEETINGS - KAPITEL 28

Gemeinsam schauen, Musik und Einwahl
per Telefon

28.1 Ein Video gemeinsam schauen

In Sprachrdumen, Runden und Meetings kannst du mit allen im Anruf gemeinsam ein Video schauen
(Gemeinsam schauen). Abspielen, Pausieren und Springen passieren bei allen gleichzeitig. Verfligbar ab
Community Pro.

Starten: Klicke in einem Sprachraum oben rechts auf der Gesprachskarte auf die TV-Schaltflache; in einem
Meeting 6ffnest du Mehr (die Schaltflache ,...") > Gemeinsam schauen. Wahle

¢ YouTube / Vimeo - flige einen Link von youtube.com, youtu.be oder vimeo.com ein, oder

e Video aus dem Space — eine MP4-, WebM- oder Ogg-Datei aus einem Raum, den du sehen kannst. Alle im
Anruf konnen sie abspielen, solange die Sitzung lauft.

Setze den Haken bei Alle mit Berechtigung diirfen steuern, wenn auch andere pausieren oder springen
kdnnen sollen; sonst steuern nur du und die Moderation das Video. Verlasst du den Anruf, dirfen alle mit
Berechtigung tGbernehmen.

Dazukommen: Die anderen sehen eine Karte ,Name hat gemeinsam schauen gestartet” mit dem Titel — es wird
nichts abgespielt, bis sie auf Zuschauen klicken. YouTube- und Vimeo-Videos werden von YouTube / Vimeo
geladen; vorher fragt Covigo einmal nach deiner Einwilligung (Video von YouTube laden?). Mit Auf diesem
Gerat merken wird die Frage nicht erneut gestellt; du kannst die Einwilligung im Player-Menii (...)
zurlicknehmen. Blockiert dein Browser den Ton, klicke auf Zum Abspielen tippen.

Beim Schauen: Die Leiste unter dem Video hat Abspielen / Pause, die Position, Springen nach dem
Verschieben des Reglers, deine eigene Lautstdrke (nur bei dir), Bild-im-Bild (ein kleines schwebendes Fenster,
damit du die Personen weiter siehst) und das Menl mit Geschwindigkeit, Steuerungsmodus, Videos
hinzufiigen, Nicht mehr zuschauen (nur fir dich) und Fiir alle beenden (wer gestartet hat und Moderation).
Fallst du zuriick — langsame Verbindung, Laptop aus dem Ruhezustand —, holt das Video von selbst auf.

Warteschlange: Wahrend ein Video lauft, stellt Zur Warteschlange hinzufiigen im Dialog weitere Videos
dahinter — YouTube- / Vimeo-Links, ganze YouTube-Playlists (bis zu 50 Videos) oder Videos aus dem Space. Die
Warteschlangen-Schaltflache in der Leiste zeigt, wie viele warten, und 6ffnet die Warteschlange: per Ziehen
umsortieren, entfernen, mischen, wiederholen und unter ,Zuletzt geschaut” ein Video erneut hinzufligen. Das
nachste Video startet am Ende von selbst. Wer gestartet hat (und die Moderation) kann lberspringen; alle
anderen stimmen ab - sobald die Hélfte der Zuschauenden abgestimmt hat, startet das nachste Video.
Hinzufligen dirfen alle, wenn ,Alle mit Berechtigung steuern” eingeschaltet ist; jede Person kann bis zu 5 Videos
in der Warteschlange haben (bei deinem Tarif kann das abweichen).

Gut zu wissen: In einem Sprachraum lauft das Video als kleines verschiebbares Fenster weiter, wahrend du dir
andere Tabs oder Seiten ansiehst (Aufgaben, Chat, andere Spaces) oder die Biihne wegscrollst — ohne Neuladen
oder Ruckeln; es kehrt einfach auf die Biihne zurtick, wenn du zurlickkommst; in der Lobby—Ubersicht schrumpft
es auf das kleinste Fenster. YouTube- und Vimeo-Videos bleiben dort immer sichtbar — ihre
Nutzungsbedingungen erlauben keine versteckten Player. In einem Meeting lauft das Video in der Meeting-
Ansicht — 6ffnest du eine andere Seite, stoppt es fir dich und lauft synchron weiter, wenn du zurlickkommst. Ein
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Sprachraum hat immer entweder ein Video oder Musik: Ein Video zu starten beendet die Musik (und
umgekehrt) — das kann nur die Person, die gestartet hat, oder die Moderation. Die Moderation kann immer
steuern und beenden. In R&dumen mit Ende-zu-Ende-Verschlisselung ist diese Funktion nicht verfigbar.

28.2 Musik in Sprachraumen

In Sprachraumen und Runden kdnnt ihr gemeinsam Musik horen (Musik) — YouTube-Videos und -Playlists,
Vimeo, SoundCloud-Tracks und -Sets oder Audiodateien aus dem Space (MP3, AAC, Ogg, Opus, WAV, FLAC).
Verfligbar ab Community Pro; du brauchst die Berechtigung Musik steuern, die Mitglieder standardmaBig
haben.

Starten: Klicke oben rechts auf der Gesprachskarte auf die Musiknote, flige einen Link ein oder wéhle
Audiodateien und klicke auf Starten. Die Musik startet bei dir sofort. Setze den Haken bei Alle mit
Berechtigung diirfen steuern, wenn auch andere pausieren, iberspringen und sortieren kénnen sollen.
Audiodateien mussen fir alle im Gesprach sichtbar sein (eine Datei dieses Raums oder eine, die alle im
Gesprach o6ffnen dirfen) — sonst lehnt Coviqo sie ab bzw. Giberspringt sie in der Warteschlange.

Dazukommen: Die anderen sehen eine Karte ,Name hat Musik gestartet” — es wird nichts abgespielt, bis sie auf
Zuhoren klicken. YouTube, Vimeo und SoundCloud werden erst nach einer einmaligen Einwilligung geladen
(Musik von YouTube laden?).

Die Musikleiste sitzt direkt Gber der Anrufsteuerung: der Player (YouTube und Vimeo zeigen ein kleines Video —
ihre Nutzungsbedingungen verlangen einen sichtbaren Player), Titel, Fortschritt, Abspielen / Pause und Weiter
(fur alle, die steuern), deine eigene Lautstarke, Titel hinzufiigen, die Warteschlange und das Meni. Auf
anderen Seiten schwebt die Leiste unten rechts; du verschiebst sie an ihrem Titel. Im Men(: Leiser, wenn
jemand spricht (standardméBig an — die Musik wird leiser, wahrend Personen sprechen), Wiederholen, wer
steuert, Nicht mehr zuhéren und Fiir alle beenden.

Mini-Ansicht: Wahrend ein SoundCloud-Track oder eine Audiodatei aus dem Space lauft, verkleinert die
Schaltflache Mini-Ansicht (nur eine Zeile) die Leiste auf eine schmale Zeile mit Titel, Abspielen / Pause, Weiter
(oder deiner Stimme zum Uberspringen), deiner Lautstérke und VergréBern. Der kleine Player von SoundCloud
bleibt sichtbar (SoundCloud verlangt das); Audiodateien brauchen gar keinen Player. YouTube und Vimeo
zeigen immer ihr kleines Video, deshalb gibt es fiir sie keine Mini-Ansicht — erreicht die Warteschlange einen
YouTube- oder Vimeo-Titel, klappt die Leiste von selbst wieder auf und schrumpft beim nachsten Audio-Titel
wieder. Dein Browser merkt sich die Auswahl.

Die Warteschlange zeigt, was gerade |auft, was als Nachstes kommt und was zuletzt lief. Alle kdnnen bis zu 5
Titel gleichzeitig hinzufligen (bei deinem Tarif kann das abweichen); die Person, die gestartet hat, und die
Moderation kénnen mehr hinzufiigen; héchstens 100 Titel warten in der Warteschlange. Wer steuert, zieht Titel
in eine neue Reihenfolge, entfernt Titel, mischt und wiederholt einen Titel oder die ganze Warteschlange; alle
kénnen ihre eigenen Titel entfernen und zuletzt gespielte erneut hinzufligen. Eine YouTube-Playlist oder ein
SoundCloud-Set wird Titel fiir Titel hinzugefiigt (bis zu 50 auf einmal) — der Player erscheint kurz im Dialog, um
die Liste zu lesen.

Uberspringen: Steuerst du die Musik nicht, ist die Weiter-Schaltflache eine Abstimmung (7/2). Sobald
mindestens die Halfte der Zuhdrenden abgestimmt hat, startet der nachste Titel. Wer steuert, iberspringt direkt.
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28.3 Per Telefon in ein Meeting einwahlen

Enthalt der Tarif deiner Organisation die Telefon-Einwahl (Business und Enterprise) und hat der
Plattformbetreiber sie eingerichtet, zeigt jedes Meeting Telefon-Einwahl: eine oder mehrere Telefonnummern
und eine achtstellige Meeting-PIN. Du findest sie auf der Meeting-Seite, in der Teilnehmerliste des Meetings
sowie in der Einladungs-E-Mail und im Kalendereintrag.

So wahlst du dich per Telefon ein: Rufe eine der Nummern an, hor dir die Ansage an, tippe die PIN ein und
bestatige mit #. Hat das Meeting noch nicht begonnen, hérst du alle halbe Minute eine kurze Ansage und wirst
verbunden, sobald jemand in der App beitritt (du wartest bis zu 15 Minuten). Wird das Meeting aufgezeichnet
oder transkribiert, sagt eine Ansage das, bevor du verbunden wirst. Auf vielen Telefonen wahlt ein Klick auf die
Nummer in der Einladung die PIN automatisch mit.

Andere sehen dich als Telefon ... 123 (nur die letzten drei Ziffern deiner Nummer). Du kannst nur sprechen und
zuhoren - kein Video, kein Chat. Nach drei falschen PINs endet der Anruf; nach mehreren Fehlversuchen wird
deine Nummer fiir eine halbe Stunde gesperrt.

Mit *6 schaltest du dich stumm und wieder laut. Driicke jederzeit die Sterntaste und dann die 6: Du horst
LStummgeschaltet” / ,You are muted” oder ,Stummschaltung aufgehoben” / ,You are unmuted” (in der Sprache
der gewahlten Nummer). Horst du stattdessen einen kurzen tiefen Doppelton, darfst du dein Mikrofon gerade
nicht einschalten — jemand aus der Organisation hat dich stummgeschaltet, die Mikrofone der Teilnehmenden
sind in diesem Meeting ausgeschaltet, oder du bist im Publikum eines Webinars ohne Rederecht. Startet eine
Aufnahme, wirst du wie alle anderen stummgeschaltet; driicke *6, wenn du wieder sprechen mochtest — damit
stimmst du zu, dass deine Stimme aufgezeichnet wird.

Fiir Organisator:innen: Auf der Meeting-Seite kannst du die Telefon-Einwahl fir dieses Meeting ausschalten
und eine Neue PIN erstellen (die alte funktioniert dann nicht mehr — bereits verschickte Einladungen enthalten
sie noch). Im Anruf bietet das Meni einer Telefon-Teilnehmerin oder eines Telefon-Teilnehmers Stummschalten
—das sperrt auch das Mikrofon: Die anrufende Person kann sich mit *6 erst wieder laut schalten, wenn du
Mikrofon wieder erlauben wihlst (das schaltet es nicht ein; das macht die anrufende Person mit *6) — und
Auflegen. Telefon-Teilnehmende zéhlen zur Teilnehmergrenze des Meetings. Verlasst die letzte Person, die die
App nutzt, das Meeting, endet es wie gewohnt, und die Telefonanrufe enden mit ihm.
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MEETINGS - KAPITEL 29

Live-Streaming, Zeichnen auf geteilten
Bildschirmen, Prasentationsmodus und
Dolmetschen

29.1 Ein Meeting live libertragen

Meetings, Webinare und Bihnenrdume lassen sich live zu YouTube, Twitch oder deinem eigenen RTMP-
Server Ubertragen (Live-Stream). Verfligbar ab Business; Spaces mit Community Pro kénnen die Funktion vom
Plattformbetreiber erhalten.

Starten (Moderierende): Offne im Meeting Mehr (die Schaltfliche ,...") > Live-Stream ...; auf einer Biihne
klickst du auf die Ubertragungs-Schaltfliche oben rechts in der Gespréachskarte. Wahle

e ein gespeichertes Ziel des Space (Space-Einstellungen > Sprache & Medien > Audio & Video > Live-Stream-
Ziele, verwaltet von den Space-Admins — der Schliissel wird nie wieder angezeigt) oder

¢ YouTube / Twitch / Eigener RTMP-Server — Schliissel eingeben: Fiige den Stream-Schlissel aus YouTube
Studio oder dem Twitch-Dashboard ein (eigene Server brauchen zusatzlich die Adresse mit rtmp:// oder
rtmps:// ). Der Schllssel wird nur fiir diesen Stream verschlisselt gespeichert und geldscht, sobald der
Stream endet.

Wahle das Layout (Sprecher, Raster, Prasentation — der geteilte Bildschirm groB3) und die Auflésung (1080p ab
Business) und klicke dann auf Live gehen. Alle im Gesprach sehen zuerst ,In 10 s wird live tibertragen” — wer
nicht zu sehen sein mdchte, kann die Kamera ausschalten — und danach ein rotes LIVE-Abzeichen. Wer spater
dazukommt, wird vor dem Beitritt informiert. Mit Stream beenden im selben Dialog stoppst du die
Ubertragung; sie endet auBerdem mit dem Gespréch. Lehnt die Plattform den Stream ab (falscher Schlissel,
Stream nicht eingerichtet), sehen Moderierende Stream abgebrochen mit dem Grund.

Organisator:innen kénnen einen Stream vorab ankiindigen (beim Planen: Weitere Optionen > Ubertragung &
Sprachen oder in den Gesprachseinstellungen > Live-Ubertragung ankiindigen): Der Beitrittsbildschirm weist
dann darauf hin, dass das Meeting (bertragen wird. In Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen gibt es kein Live-
Streaming.

29.2 Auf einem geteilten Bildschirm zeichnen

Auf einer Bildschirmfreigabe kénnt ihr gemeinsam zeichnen (ab Community Pro): Offne den Stift unten links auf
dem geteilten Bildschirm und wahle Stift, Textmarker, Pfeil, Rechteck, Laserpointer oder Text. Alle zeichnen
in ihrer eigenen Farbe; Zeichnungen verblassen nach ein paar Sekunden, es sei denn, die teilende Person wahlt
Zeichnungen bleiben stehen. Ctrl+Z macht deinen letzten Strich rliickgangig; das Radierer-MenU bietet Meine
Zeichnungen léschen und — fir die teilende Person und Moderierende — Alle I6schen, auBerdem Bild mit
Zeichnungen herunterladen und Bild mit Zeichnungen in den Chat senden.

Wer zeichnen darf, entscheidet die teilende Person: StandardmaBig Moderierende (in Direktgesprachen alle)
sowie Personen, die liber Zeichnen anfragen um Erlaubnis bitten und sie bekommen; alternativ Alle im
Gespréich oder Niemand auBBer mir. Zeichnungen werden nur zwischen den Gerdten im Gesprach ausgetauscht
und nie gespeichert. In Ende-zu-Ende-verschliisselten Rdumen nicht verfiigbar.
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29.3 Prasentationsmodus

Im Prasentationsmodus erscheint deine Kamera in deiner Bildschirmfreigabe — wie bei einer Fernsehmoderation
(ab Community Pro). Offne das kleine Menii neben der Teilen-Schaltfliche > Préasentationsmodus > Kamera
tiber dem Bildschirm. Du kannst den Hintergrund entfernen (dein Gerat stellt dich frei; schwachere Gerate
zeigen einen runden Ausschnitt), die Ecke und die GréBe wahlen und die Kamera auf deiner eigenen Freigabe-
Kachel in eine andere Ecke ziehen. Aufnahmen und Live-Streams zeigen sie genauso.

29.4 Dolmetschen

In Meetings und Webinaren mit Dolmetschen (ab Business) wahlst du deine Sprache mit der Sprach-
Schaltflache unten links: Original oder eine der Sprachen. Mit einer Sprache bleibt die Originalstimme leiser im
Hintergrund horbar.

Organisator:innen kénnen die Sprachen schon beim Planen hinzufiigen (Weitere Optionen > Ubertragung &
Sprachen) und alles in den Gesprachseinstellungen > Dolmetschen einrichten: Sprachen hinzufiigen,
Dolmetschende fiir jede Sprache zuweisen (Personen aus dem Meeting oder eine E-Mail-Adresse) und
festlegen, ob die Sprachen als zusatzliche Audiodateien mit aufgenommen werden (standardmaBig aus: Nur
das Original wird aufgenommen). Untertitel und Transkripte bleiben beim Original.

Dolmetschende bekommen eine Konsole: Wahle Von (das Original oder eine andere Sprache als Relais) und
Nach und dann Dolmetschen nach .... Dein Meeting-Mikrofon ist stumm, solange du dolmetschst. Das
Abzeichen zeigt AUF SENDUNG oder Bereit; mit einer Kabinenpartnerin oder einem Kabinenpartner nutzt du
Ubergabe an ... oder Ubernehmen. Original stumm schaltet das Original fiir dich stumm.

29.4.1 Ubersetzt héren (maschinelles Dolmetschen)

In Meetings von Tarifen mit maschinellem Dolmetschen (ab Business) bietet die Sprach-Schaltflache auBerdem
Ubersetzt héren: Wahle z. B. Franzésisch (maschinell), und du horst die anderen Sprechenden von einer
Computerstimme ins Franzdsische Ubersetzt — etwa zwei bis drei Sekunden, nachdem sie einen Satz beendet
haben, mit dem Original leise darunter. Das funktioniert, solange die Transkription des Meetings lauft (es nutzt
dieselben Untertitel), und nie in Ende-zu-Ende-verschliisselten Radumen. In einer Sprache mit menschlichen
Dolmetschenden spricht die Maschine nur, solange niemand dolmetscht — ein Mensch hat immer Vorrang.

e Das Menii zeigt ,,Maschinelle Ubersetzung - kann Fehler enthalten”; die Schaltfliche zeigt einen kleinen
Roboter, wahrend die Maschine spricht, und die Kachel der Gbersetzten Person zeigt Ubersetzt
(Franzosisch).

e Original im Hintergrund im selben Mend legt fest, wie laut das Original bleibt: -6, =15 (Standard), -25 dB
oder aus — auf diesem Geréat gespeichert.

¢ |st die Ubersetzung ausgelastet, siehst du einen Hinweis — die Untertitel laufen weiter.

e Die Stimmen sind neutral — niemandes eigene Stimme wird nachgebildet. Wer der Transkription
widersprochen hat, wird nicht Uibersetzt.

¢ Organisator:innen kénnen die Funktion flr ein Meeting ausschalten: Gesprachseinstellungen »
Dolmetschen > Maschinelle Ubersetzung erlauben. Die synthetische Sprache wird nur aufgenommen, wenn
Sprachen mit aufnehmen an ist (und nur fiir die Sprachen, die fir Dolmetschende eingerichtet sind).
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MEETINGS - KAPITEL 30

Fernsteuerung eines geteilten Bildschirms

Jemand teilt einen Bildschirm, und du mochtest zeigen, wo geklickt werden muss — oder die Person mochte,
dass du etwas fiir sie in Ordnung bringst? Mit der Fernsteuerung bedienst du ihren geteilten Bildschirm mit
deiner Maus und Tastatur. Verflgbar ab Business. Der gesteuerte Bildschirm muss aus der Covigo-Desktop-
App fiir Windows (Version 0.4 oder neuer) geteilt werden; steuern kannst du aus jeder Coviqo-App, auch aus
dem Browser.

30.1 Steuerung anfragen

1. Offne den geteilten Bildschirm groB (Meetings: auf die Freigabe klicken; Sprachrdume und Anrufe: die groBe
Ansicht).

2. Klicke unten rechts auf der Freigabe auf Steuerung anfragen. Die Schaltflache erscheint nur, wenn der
Bildschirm gesteuert werden kann.

3. Die teilende Person sieht nun einen Dialog ihres Computers: ,Anna méchte deinen Bildschirm steuern” mit
Erlauben und Ablehnen. Wahrend du wartest, zeigt die Schaltflache Angefragt ... — klicke darauf, um deine
Anfrage zurilickzuziehen.

Wird die Anfrage erlaubt, siehst du ,Du steuerst den Bildschirm von Anna” und einen roten Rahmen. Klicke in die
Freigabe und nutze Maus, Mausrad und Tastatur wie gewohnt. Steuerung beenden oben rechts beendet die
Fernsteuerung.

Gut zu wissen:

e Es kann immer nur eine Person einen Bildschirm steuern.

e Tasten werden als Tasten Ubertragen, nicht als Zeichen — was du tippst, folgt dem Tastaturlayout des
anderen Computers.

¢ Die Windows-Taste, Medientasten und Ctrl+Alt+Del funktionieren aus der Ferne nicht; ebenso wenig
Fenster, die Administratorrechte brauchen (zum Beispiel die Windows-Abfrage ,Mdchten Sie zulassen, dass
durch diese App ..."), und der Sperrbildschirm.

e Es gibt keine Zwischenablage und keine Dateilibertragung.

e |Ist nur ein Fenster geteilt, kannst du nur in dieses Fenster klicken.

30.2 Wenn jemand deinen Bildschirm steuern moéchte

Du entscheidest in einem Windows-Dialog — die Webseite von Covigo kann ihn nicht fir dich beantworten.
Ablehnen ist vorausgewahlt; antwortest du nicht innerhalb einer Minute, wird die Anfrage abgelehnt. Der
Dialog zeigt, wer fragt und welchen Bildschirm oder welches Fenster du teilst.

Wahrend jemand deinen Bildschirm steuert:

e umgibt ein roter Rahmen den geteilten Bildschirm oder das Fenster, und ein rotes Banner zeigt ,Anna
steuert deinen Bildschirm — zweimal Esc oder Strg+Alt+Shift+S zum Beenden”;

¢ jederzeit beenden: driicke schnell zweimal Esc, driicke Ctrl+Alt+Shift+S, klicke im Banner oder im
Gesprach auf Beenden oder beende die Freigabe;

e die Steuerung endet von selbst nach 2 Minuten ohne Eingabe und spatestens nach 60 Minuten;
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e die andere Person kann Coviqo selbst auf deinem Computer nicht bedienen (kein Klicken in Covigo-
Fenstern).

Beginn und Ende jeder Fernsteuerung werden im Audit-Log des Space festgehalten (wer wessen Bildschirm
wann und wie lange gesteuert hat) — nie, was dabei getan wurde.

HINWEIS
In Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen und Anrufen wird keine Fernsteuerung angeboten. Unter macOS
und Linux kann dein Bildschirm noch nicht gesteuert werden (von dort aus kannst du aber die Bildschirme

anderer steuern).
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MEETINGS - KAPITEL 31

Meeting-Bericht als PDF

Nach einem Meeting brauchst du die Ergebnisse oft auBerhalb von Coviqo — flirs Protokoll, fiir Personen, die
nicht dabei waren, oder fiir deine Unterlagen. Der Meeting-Bericht packt alles, was du auswahlst, in ein PDF im
Covigo-Design: ein Deckblatt mit den wichtigsten Eckdaten, ein Inhaltsverzeichnis mit Seitenzahlen und ein
Kapitel pro Teil. Verfligbar in jedem Tarif.

31.1 Den Bericht herunterladen

1. Offne das Meeting (Meetings — das Meeting), sobald es begonnen hat oder beendet ist.

2. Klicke im Kopfbereich des Meetings auf Als PDF herunterladen. Dieselbe Schaltflache findest du auch im
Tab Zusammenfassung.

3. Hake an, was der Bericht enthalten soll, und klicke auf PDF herunterladen.

Teil Inhalt

Deckblatt Titel, Datum und Uhrzeit mit Zeitzone, Dauer, Moderation, Organisation / Space, Raum, Serientermin, Anzahl
& der Teilnehmenden, Dolmetschsprachen, Beschreibung, Link zum Meeting
Eckdaten

Teilnehmer ~ Namen, Rollen und Zusagen; Organisator:innen sehen auerdem, wann jede Person beigetreten ist und das

& Meeting verlassen hat und wie lange sie dabei war

Anwesenh

eit

Agenda Agendapunkte und ob sie erledigt sind

KI- Uberblick, Themen, Entscheidungen, offene Fragen, Aufgaben mit zusténdiger Person und Falligkeit — als KI-
Zusammen  generiert gekennzeichnet

fassung

Entscheidu  die Entscheidungen und Aufgaben, die aus dem Meeting veroffentlicht wurden
ngen &
Aufgaben

Markierun die angenommenen Markierungen, die per Sprachbefehl gesetzt wurden (Markierung, Notiz markieren):

gen Zeitpunkt im Meeting, wer sie gesetzt hat, der Text und Links zu dieser Stelle im Transkript und in der
Aufnahme. Vorschlage, die niemand angenommen hat, sind nie enthalten; angenommene Sprachnotizen sind
bereits Teil der Notizen

Notizen die Meeting-Notizen mit Uberschriften, Listen, Checkboxen, fettem / kursivem Text und Links
Transkript wer wann was gesagt hat; optional einschlieBlich der Breakout-Raume
Chat die Nachrichten aus dem Meeting-Chat

Umfragen Umfrageergebnisse als Balken und die Fragen mit ihren Antworten
& Q&A

Dateiliste Name, GroBe, wer die Datei wann hochgeladen hat — die Dateien selbst sind nicht im PDF

Aufnahme Liste der Aufnahmen mit Dauer — kein Video und kein Audio
n
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Teil Inhalt

Breakout- Raume pro Runde mit der KI-Kurzzusammenfassung
Raume

Whiteboar die Boards mit ihrem Vorschaubild
ds

Vorausgewahlt sind: Deckblatt & Eckdaten, Teilnehmende, KI-Zusammenfassung, Entscheidungen & Aufgaben
und Notizen. Markierungen sind aus, bis du sie anhakst. Transkript und Chat kénnen den Bericht lang machen -
der Dialog zeigt die geschéatzte GroBe.

Sprache des Transkripts. Wenn das Transkript angehakt ist, kannst du seine Sprache wahlen. Neben der
Originalsprache bietet die Liste Sprachen an, fiir die es bereits Ubersetzungen gibt (mit dem Ubersetzten Anteil,
z. B. Englisch (40 % (ibersetzt)). Abschnitte ohne Ubersetzung werden in der Originalsprache gedruckt. Tipp:
Wenn du das (bersetzte Transkript einmal im Tab Transkript exportierst, entstehen die Ubersetzungen.

Auswahl merken behalt deine Auswahl flir den nachsten Bericht — nur in diesem Browser.

31.2 Du bekommst, was du siehst

Der Bericht enthalt nur, was du in Coviqo lesen darfst:

e Kl-Zusammenfassung und Transkript folgen der Sichtbarkeitseinstellung des Space (nur Teilnehmende oder
alle im Raum).

e Chat, Notizen, Dateien und Whiteboards brauchen die passenden Raumberechtigungen; Aufnahmen folgen
dem Aufnahmezugriff des Meetings.

e Beitritts- und Austrittszeiten gibt es nur flr Organisator:innen.

e Markierungen sind fiir die Organisator:innen und Teilnehmenden des Meetings sichtbar (wie im Tab
Ergebnisse).

Teile, die du nicht aufnehmen kannst, sind im Dialog ausgegraut und mit dem Grund versehen (Kein Zugriff,
Noch nichts vorhanden). In Ende-zu-Ende-verschliisselten Raumen sind Chat, Transkript, Notizen, Dateien und
Whiteboards auf deinen Geraten verschlisselt — der Server kann sie nicht in ein PDF Glbernehmen. Sie sind
ausgegraut (Ende-zu-Ende-verschliisselt); exportiere sie stattdessen in der App.

Jede Seite ist als VERTRAULICH gekennzeichnet und zeigt, wer den Bericht wann erstellt hat. Der Download
wird im Audit-Log des Space vermerkt (ohne Inhalte). Behandle das PDF bitte wie das Meeting selbst und gib es
nur an Personen weiter, die die Inhalte sehen durften.
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MEETINGS - KAPITEL 32

Sprachbefehle in Meetings

Wahrend ein Meeting transkribiert wird, konnen Moderierende Dinge per Sprache festhalten, statt sie zu
tippen: Sag ,Coviqo, Notiz: Budget bis Freitag priifen”, und Covigo halt das als Vorschlag fest. Nichts wird
hinter deinem Riicken angelegt — nach dem Meeting entscheiden die Moderierenden, was bleibt. Verfligbar
Uberall dort, wo es eine Transkription gibt.

32.1 Einen Befehl sprechen

Ein Befehl besteht aus drei Teilen: dem Aktivierungswort, dem Befehlswort und dem Inhalt.

Coviqo

Du sagst Nach dem Annehmen

schlagt vor

.Covigo, Notiz: ..." (englisch: note) eine Notiz der Text wird mit Uhrzeit und sprechender Person zu den
Meeting-Notizen hinzugefigt

,Covigo, Aufgabe: ..." / ,To-do" (englisch: eine Aufgabe eine Aufgabe im Raum des Meetings (oder im Space)
task, to-do, action item)

.Covigo, Entscheidung: ..." / ,Beschluss” eine ein Eintrag im Entscheidungsprotokoll

(englisch: decision) Entscheidung

.Covigo, Markierung: ..." / ,Merken” eine eine Markierung dieses Moments im Transkript und in der
(englisch: bookmark, mark) Markierung Aufnahme

e Du kannst nach dem Befehlswort eine Pause machen: ,Covigo, Notiz.” — was du danach sagst (innerhalb von
etwa 8 Sekunden), ist der Inhalt.

e Bei Aufgaben erkennt Coviqo, wer und bis wann: ,Coviqo, Aufgabe: Angebot Uberarbeiten fiir Bob bis
Freitag”. Die Person muss im Meeting sein, und der Name muss eindeutig sein; Angaben wie ,morgen”,
.Freitag”, ,nachste Woche" oder ,3. Oktober” funktionieren. In der Priifung kannst du alles korrigieren.

e Coviqo ist groBzligig dabei, wie das Aktivierungswort erkannt wird (,Kovico” oder ,Co-Vico” funktionieren
auch).
e Sagst du denselben Befehl innerhalb einer Minute zweimal, entsteht nur ein Vorschlag.

32.2 Wer die Funktion nutzen kann

¢ Die Organisator:innen und Co-Organisator:innen des Meetings — immer.
e Space-Inhaber:iinnen, Admins und Personen, die alle Meetings des Space verwalten.

e Mitglieder, deren Rolle die Berechtigung Aktivierungsworter nutzen hat (Space-Einstellungen — Rollen).

Was alle anderen sagen, wird ignoriert — kein Vorschlag, keine Meldung.

32.3 Wahrend des Meetings

e Personen, die Sprachbefehle nutzen dirfen, sehen im Gesprach Sprachbefehle aktiv, solange die
Transkription lauft.
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e Wurde dein Befehl erkannt, erscheint eine Meldung — zum Beispiel Notiz erkannt: ... — mit Riickgdngig.
Innerhalb von 30 Sekunden kannst du den Befehl zurlicknehmen.

e Der Notizenbereich listet alles Erkannte unter Vorschlédge (per Sprachbefehl): wer es gesagt hat, wann, die
Art und den Text, mit einem Link zu dieser Stelle im Transkript. Wahrend des Meetings ist die Liste
schreibgeschutzt.

¢ Notiz markieren — im Meniu Mehr des Gesprachs oder mit Alt+M (fir dieselben Personen): macht aus
dem, was in den letzten 20 Sekunden gesagt wurde, einen Markierungsvorschlag, ohne dass du etwas
sagen musst.

32.4 Nach dem Meeting

Offne das Meeting — Ergebnisse. Vorschlage per Sprache sind mit Sprachbefehl - <sprechende Person>
gekennzeichnet. Moderierende nehmen sie an, bearbeiten oder verwerfen sie und veroffentlichen die Auswahl —
genau wie die KI-Vorschlage:

e Notizen werden zu den Meeting-Notizen hinzugefigt,

e Aufgaben und Entscheidungen werden angelegt,

e Markierungen erscheinen in der Liste Markierungen im Tab ,Ergebnisse”, mit Links zum Transkript und zur
Aufnahme.

Vorschlage, die niemand bestéatigt, werden nach 30 Tagen ausgeblendet.

32.5 Einstellungen

¢ Pro Meeting: Die Organisator:innen schalten Sprachbefehle im Planungsdialog im Tab Aufnahme & Kl ein
oder aus (wird auch in Meeting-Vorlagen gespeichert). Sie brauchen die Transkription.
e Pro Space: Space-Einstellungen — K/ — Aktivierungswérter in Meetings: Schalte die Funktion fir den Space

aus oder andere die Befehlsworter pro Sprache (hinzufiigen, entfernen, einzelne Worter ausschalten).

e Plattform: Der Betreiber entscheidet, ob das Aktivierungswort (,Coviqo, ...") nétig ist. Ohne
Aktivierungswort muss auf das Befehlswort eine kurze Pause oder ein Satzzeichen folgen (,Notiz: ...").

32.6 Datenschutz

Sprachbefehle werten nur das Transkript aus, das fir das Meeting ohnehin erstellt wird — keine zusatzliche
Aufnahme oder Verarbeitung deiner Stimme. Ein Vorschlag speichert, wer ihn gesagt hat, wann und den Text.
Zuriickgenommene Befehle werden gel&scht.
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MEETINGS - KAPITEL 33

Meeting-Gesundheit

Covigo hilft dir, Meetings kurz und fair zu halten: ein Zeitbudget pro Agendapunkt, eine freiwillige Redezeit-
Statistik, ein Hinweis, wenn ein Meeting als Nachricht vielleicht besser funktioniert, und — wenn du mdchtest —
deine wochentliche Meeting-Last. Nichts davon blockiert dich jemals.

33.1 Zeitbudget pro Agendapunkt

e Beim Planen eines Meetings (Meeting planen) klickst du unterhalb der Eingeladenen auf Agenda
hinzufiigen. Gib jedem Punkt einen Titel und optional Minuten. Covigo zeigt, wie viel des Meetings du
verplant hast (,45 von 60 min verplant”), und warnt, wenn die Agenda langer ist als das Meeting.

e Vorlagen (Als Vorlage speichern) behalten die Agenda mit ihren Minuten.

e Bei bestehenden Meetings bearbeitest du die Agenda auf der Meeting-Seite — jeder Punkt hat ein
Minutenfeld.

Im Gespréch zeigt eine schmale Leiste unter dem Kopfbereich den aktuellen Punkt, z. B. Punkt 2/5 - Budget
2027 - 4:12 / 10:00:

Farbe Bedeutung

grin im Zeitbudget
gelb 80 % des Budgets verbraucht oder die letzte Minute
rot Uber dem Budget

Organisator:innen und Co-Organisator:iinnen gehen mit Nachster Punkt weiter — alle sehen den neuen Punkt.
Das Meni daneben springt zu einem beliebigen Punkt oder halt die Zeitmessung an. Eine Minute bevor das
Budget eines Punkts ablauft, bekommen Organisator:innen eine dezente Erinnerung. Finf Minuten vor dem
geplanten Ende des Meetings sehen alle ,Noch 5 Minuten bis zum geplanten Ende”.

Nach dem Meeting zeigen der Tab Ergebnisse und der PDF-Bericht die geplante und die tatsachliche Zeit pro
Punkt.

33.2 Redezeit-Statistik (freiwillig)

Verfligbar ab Community Pro. StandardmaBig aus — Organisator:innen schalten sie im Gesprachsmeni ein:
Redezeit-Statistik anzeigen.

e Alle im Gesprach sehen den Hinweis ,,Redezeit wird fiir die Statistik gezahlt.” Du wirst erst ab dem
Moment gezahlt, in dem du ihn gesehen hast.

¢ Nicht erfassen - deine Redezeit wird nicht gezahlt, und was bisher gezahlt wurde, wird geléscht. Mit
Wieder erfassen kannst du es dir anders tberlegen.

e Coviqo zahlt nur, wie viele Sekunden jede Person gesprochen hat (anhand dessen, wer gerade spricht) —
nichts wird aufgenommen, und es werden keine Redezeiten pro Zeitpunkt gespeichert.

e Wahrend des Gesprachs sehen nur Organisator:innen die Verteilung — als neutrale Balken in Prozent. Sie
sehen, wie viele Personen nicht gezahlt werden, aber nicht, wer widersprochen hat.
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e Nach dem Meeting sehen Organisator:innen die Anteile im Tab ,Ergebnisse” und im PDF-Bericht. Andere
Teilnehmende sehen sie nur, wenn Organisator:innen Anteile fiir alle Teilnehmenden zeigen einschalten.

e Die Zahlen werden zusammen mit dem Meeting geldscht.

33.3 ,Braucht das ein Meeting?”

Wahrend du ein neues Meeting planst, zeigt Covigqo eventuell eine Hinweiskarte ,Braucht das ein Meeting?” —
zum Beispiel, wenn der Titel nach einem Status-Update oder einer Ankiindigung klingt, wenn es keine Agenda
gibt oder wenn viele Personen fiir einen kurzen Termin eingeladen sind. Die Karte schlagt vor:

e Als Sprach-/Video-Nachricht senden oder Als Umfrage — 6ffnet den Chat des gewahlten Raums; Video-
Nachricht und Umfrage findest du dort im Eingabefeld.

¢ Agenda hinzufiigen.

Ist KI in deinem Space erlaubt, kann eine kurze Kl-Einschdtzung den Hinweis erganzen (entsprechend
gekennzeichnet). SchlieBe die Karte mit x — du kannst das Meeting trotzdem jederzeit speichern.

Unter der Agenda zeigt der Dialog auBerdem die Personenstunden des Meetings, z. B. ,= 6 Personenstunden (6
Personen x 60 min)”.

33.4 Deine wochentliche Meeting-Last

Unter Meetings erklart sich unter der Liste die Karte Meeting-Last selbst, bis du sie einschaltest (Einschalten).
Danach zeigt sie deine Meeting-Stunden in dieser Woche, wie viele Meetings du hast und wie viele davon keine
Agenda haben. Nur du siehst diese Zahlen; Coviqo berechnet sie beim Offnen der Seite und speichert sie nicht.
In derselben Karte schaltest du sie wieder aus.
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MEETINGS - KAPITEL 34

Konferenzraume (Raum-Gerate)

Ein Raum-Gerat macht aus einem Besprechungsraum einen Covigo-Konferenzraum: ein Mini-PC mit der
Covigo-Desktop-App, eine Android-Box oder ein beliebiger Computer mit Browser, angeschlossen an einen
Bildschirm, eine Kamera und eine Freisprecheinrichtung. Niemand meldet sich daran an — das Gerat wird einmal
mit einem Code gekoppelt und zeigt dann den Belegungsplan des Raums, tritt gebuchten Meetings bei und
lasst die Personen im Raum ein Meeting starten oder einen Laptop-Bildschirm zeigen. Raum-Gerate sind Teil der
Tarife Business (5 Rdume) und Enterprise (50 Raume).

34.1 Einen Raum einrichten (Organisations-Admins)

1. Offne Organisation - Raum-Gerite und klicke auf Raum-Gerit hinzufiigen.

2. Gib den Namen des Raums ein (zum Beispiel ,Besprechungsraum 2"), wo er liegt und wie viele Platze er hat.
Wahle optional den Space fiir , Jetzt treffen” — spontane Meetings, die im Raum gestartet werden,
entstehen dort — und das Raum-Postfach deines Exchange- / Google-Kalenders (wird nur als Verweis
gespeichert).

3. Klicke auf Anlegen und koppeln. Covigo zeigt einen Kopplungscode (zum Beispiel ABCD-EFGH ) und einen
QR-Code. Der Code ist 10 Minuten gtltig und funktioniert nur einmal.

4. Offne auf dem Gerat im Raum /room-device deiner Coviqo-Adresse (oder scanne den QR-Code) und gib
den Code ein. In der Desktop-App kannst du dort den Raum-Gerat-Modus einschalten (siehe unten).

Die Liste zeigt jeden Raum mit seinem Status (Online, Offline, Wartet auf Kopplung, Widerrufen), wann er
zuletzt gesehen wurde und wie viele Kameras, Mikrofone und Lautsprecher er meldet — mit einer Warnung,
wenn zum Beispiel kein Mikrofon angeschlossen ist oder das Netz langsam ist.

e Neu koppeln erstellt einen neuen Code, zum Beispiel nach dem Austausch des PCs. Das alte Gerat
funktioniert weiter, bis das neue gekoppelt ist.

e Widerrufen trennt das Gerét sofort (auch aus einem laufenden Meeting). Du kannst es spater neu koppeln.

e Loschen entfernt den Raum und seine Buchungen kommender Meetings.

34.2 Einen Raum fiir ein Meeting buchen

Wenn du ein Meeting in einem Space deiner Organisation planst, zeigt der Dialog Raum buchen mit allen
Raumen (Name, Ort, Platze). Hake einen oder mehrere Rdume an. Der Raum erscheint im Meeting als
Teilnehmer ,,Raum: Besprechungsraum 2”. Ist der Raum zu dieser Zeit schon gebucht, weist Coviqo dich
darauf hin und speichert das Meeting nicht — wéhle eine andere Zeit oder einen anderen Raum. Bei
Serienterminen wird jeder einzelne Termin geprift.

34.3 Im Raum

Der Raum-Bildschirm zeigt den Namen des Raums, die Uhrzeit, ob der Raum Frei oder Belegt ist, das ndchste
Meeting und den heutigen Belegungsplan.

e Beitreten erscheint 5 Minuten bevor ein gebuchtes Meeting beginnt. Tippe darauf, und der Raum tritt mit
Kamera, Mikrofon und Lautsprechern bei.
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o Jetzt treffen startet sofort ein Meeting (wenn die Admins dafiir einen Space gewéhlt haben). Der
Bildschirm zeigt einen QR-Code und einen Link, damit die Personen im Raum mit ihren eigenen Geraten
beitreten kdnnen, zum Beispiel um den Chat zu nutzen.

¢ Bildschirm teilen: Der Bildschirm zeigt einen 6-stelligen Raum-Code. Wahle auf deinem Laptop im
Meeting Mehr — Raum hinzufiigen und gib den Code ein. Der Raum tritt innerhalb weniger Sekunden bei;
teile dann deinen Bildschirm — der Raum zeigt ihn groB an. Schalte Mikrofon und Lautsprecher deines
Laptops stumm, damit kein Echo entsteht.

Wahrend des Gesprachs stehen die groBen Schaltflichen Raum stumm, Kamera aus, der Lautstarke-Regler,
Ansicht (automatisch, Raster, Sprecher) und Verlassen zur Verfligung. Ein geteilter Bildschirm bekommt immer
die groBBe Flache. Der Raum verldsst das Meeting von selbst, wenn es endet, wenn er aus dem Meeting entfernt
wurde oder wenn seit 2 Minuten niemand sonst im Gespréach ist.

Unter Einstellungen (Zahnrad-Symbol) wéhlst du Kamera, Mikrofon und Lautsprecher. Echo- und
Rauschunterdriickung sind immer eingeschaltet.

HINWEIS

Ein Raum-Gerat ist ein Teilnehmer mit Kamera und Mikrofon: Alle im Raum sind im Meeting zu sehen und
zu horen. Der Raum sieht nie den Meeting-Chat, die Dateien oder die Notizen.

34.4 Raum-Gerat-Modus in der Desktop-App (Windows)

Offne auf einem eigenen Raum-PC /room-device in der Coviqo-Desktop-App und wihle Dieses Gerit als
Raum-Gerit einrichten. Lege eine Admin-PIN fest (4-12 Ziffern, zweimal eingeben). Coviqo startet dann im
Vollbild neu, startet mit Windows, 1adt sich nach einem Problem selbst neu, installiert Updates nachts, wenn kein
Meeting lauft, und lasst sich nicht schlieBen. Um den Modus zu verlassen, 6ffne auf dem Raum-Bildschirm
Einstellungen — Kiosk beenden (oder driicke Ctrl+Shift+Alt+K) und gib die Admin-PIN ein. Nach fiinf falschen
PINs ist die Eingabe fiir einige Minuten gesperrt.

Unter Linux, macOS oder auf einer Android-Box nutzt du einen Browser im Kiosk-Modus, der /room-device
offnet (die Befehlszeile findet deine IT in der technischen Dokumentation).

34.5 Tischtelefone

SIP-Tischtelefone und Konferenztelefone kdnnen Meetings Uber die Telefon-Einwahl beitreten: Ruf die
Einwahlnummer aus der Einladung an und gib die Meeting-PIN ein. Telefone an der Telefonanlage deines
Unternehmens erreichen Coviqo Uber den eigenen SIP-Trunk deiner Organisation (Organisation — Telefonie).
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 35

Aufgaben

Aufgaben halten fest, wer was bis wann erledigt. Jeder Raum mit dem Modul Aufgaben hat sein eigenes
Aufgaben-Board, und Meine Aufgaben sammelt alles, was dir in all deinen Spaces zugewiesen ist. Aufgaben
kénnen auch aus Meetings entstehen: Aufgaben, die die Organisator:innen nach einem Meeting veroffentlichen,
werden zu Aufgaben mit einem Link zuriick zu der Stelle im Transkript, an der sie vereinbart wurden.

Dieses Kapitel erklart das Aufgaben-Board, wie du Aufgaben anlegst und bearbeitest, Status, Prioritdten,
Zustandige und Falligkeiten, die Seite Meine Aufgaben und was an Aufgaben aus Meetings besonders ist.

35.1 Aufgaben auf einen Blick

Eine Aufgabe hat:

Feld Beschreibung

Titel Was zu tun ist — bis zu 300 Zeichen.

Beschreibung Details, Links oder eine Checkliste. Markdown wird unterstitzt.
Status Offen, In Arbeit, Erledigt oder Abgebrochen.

Prioritat Niedrig, Mittel (Standard), Hoch oder Dringend.

Zustandig Ein Mitglied des Space oder Nicht zugewiesen.

Féllig am Ein Kalendertag oder keiner.

Kommentare Ein Diskussions-Thread zur Aufgabe.

Aufgaben gehodren zu einem Raum. Aufgaben, die aus einem Meeting ohne verknilpften Raum veroffentlicht
werden, liegen stattdessen auf Space-Ebene; sie erscheinen fir die zustandige Person in Meine Aufgaben, aber
auf keinem Raum-Board.

Was du tun darfst, hdngt von deinen Berechtigungen im Raum ab:

Berechtigung Was sie erlaubt

Aufgaben sehen Das Aufgaben-Board sehen.
Aufgaben erstellen Aufgaben anlegen und kommentieren.
Aufgaben verwalten Aufgaben anderer bearbeiten und I6schen.

Unabhéangig davon kénnen die Person, die eine Aufgabe erstellt hat, und die zustdndige Person sie immer
bearbeiten. Loschen kdnnen sie nur die erstellende Person und Personen mit Aufgaben verwalten. Alle
anderen sehen die Aufgabe schreibgeschiitzt (,Nur die Person, die die Aufgabe erstellt hat, die zustandige
Person oder Aufgaben-Manager k&nnen sie bearbeiten.”).
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35.2 Das Aufgaben-Board

Offne einen Raum und wéhle den Tab Aufgaben. Uber dem Board steht eine Zeile: Neue Aufgabe, Filter,
Ansicht und am Ende die Schaltflache fir den Verlauf.

e Filter — Zustandig: Alle oder Mir zugewiesen; Kategorie: Alle Kategorien, eine Kategorie oder Ohne
Kategorie. Die Schaltflache zeigt, wie viele Filter aktiv sind; Filter zuriicksetzen schaltet alle ab.

e Ansicht — Ordnen nach Status (das Board) oder Falligkeit (die Liste); Erledigte ausblenden blendet
erledigte und abgebrochene Aufgaben aus; Nach Kategorie gruppieren gruppiert die Aufgaben in jeder
Spalte des Boards nach Kategorie (siehe Kategorien unten). Personen mit Rdume verwalten finden hier
auch Spalten bearbeiten und Kategorien bearbeiten.

Auf dem Smartphone gibt es dieselben zwei Menis; Neue Aufgabe ist die runde Schaltflache unten rechts.
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Abbildung 35.1 Das Aufgaben-Board eines Raums, nach Status gruppiert

35.2.1 Nach Status gruppiert

Die Ansicht Status ist ein Board mit je einer Spalte fiir Offen, In Arbeit, Erledigt und Abgebrochen, mit der
Anzahl der Aufgaben im Spaltenkopf. Ist Erledigte ausblenden eingeschaltet, bleiben nur Offen und In Arbeit
Ubrig.

Jede Aufgabenkarte zeigt den Titel auf bis zu zwei Zeilen und darunter eine runde Checkbox, die Falligkeit, eine
Prioritatsflagge, die Kategorie, die Anzahl der Kommentare und den Avatar der zustandigen Person (oder einen
gestrichelten Platzhalter, wenn niemand zugewiesen ist). Spalten behalten eine Mindestbreite; passen sie nicht

nebeneinander, lasst sich das Board seitlich scrollen. Die Liste Falligkeit zeigt eine Zeile pro Aufgabe.

35.2.2 Nach Filligkeit gruppiert

Die Ansicht Falligkeit ist eine nach Dringlichkeit sortierte Liste:
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Gruppe Enthalt

Uberfillig Offene Aufgaben, deren Falligkeit verstrichen ist (rot dargestellt).
Heute Heute fallige Aufgaben.

Diese Woche Aufgaben, die bis zum Ende der aktuellen Woche fallig sind.
Spater Aufgaben, die nach dieser Woche fallig sind.

Ohne Datum Aufgaben ohne Félligkeit.

Erledigt Erledigte und abgebrochene Aufgaben, die neuesten zuerst.

Innerhalb einer Gruppe sind Aufgaben nach Falligkeit und dann nach Prioritat sortiert, die hdchste zuerst.

35.2.3 Aufgaben per Drag & Drop verschieben

Du kannst Aufgaben ziehen, die du bearbeiten darfst — Aufgaben, die du erstellt hast, Aufgaben, die dir
zugewiesen sind, oder jede Aufgabe, wenn du Aufgaben verwalten hast.

¢ Ansicht ,Status” — ziehe eine Aufgabe in eine andere Spalte, um ihren Status zu &ndern, oder innerhalb
einer Spalte nach oben und unten, um die Reihenfolge zu dndern. Die Zielspalte wird hervorgehoben, und
ein Platzhalter zeigt, wo die Aufgabe landet. Die Reihenfolge wird fiir alle im Raum gespeichert.

¢ Ansicht ,Falligkeit” — ziehe eine Aufgabe auf Heute, Diese Woche, Spater oder Ohne Datum, um ihre
Falligkeit zu dndern. Heute setzt das heutige Datum, Diese Woche den letzten Tag der aktuellen Woche
(passend zu deinem Wochenbeginn), Spéater ein Datum eine Woche ab heute, und Ohne Datum entfernt
die Falligkeit. Eine bereits gesetzte Uhrzeit bleibt erhalten. Uberfillig ist kein Ablageziel, und erledigte
Aufgaben bleiben, wo sie sind. Wahrend du ziehst, erscheinen leere Gruppen als Ablageziele.

e Meine Aufgaben — funktioniert wie die Ansicht ,Falligkeit”.

Wer anfiangt, iibernimmt die Aufgabe. Ziehst du eine nicht zugewiesene Aufgabe von Offen nach In Arbeit,
wird sie dir gleichzeitig zugewiesen. Die Meldung In Arbeit - dir zugewiesen bestatigt das. Aufgaben, die
jemand anderem zugewiesen sind, behalten ihre zustandige Person; auch beim Verschieben nach Abgebrochen
bleibt die Zustandigkeit erhalten. Beim Verschieben nach Erledigt wird der Erledigungszeitpunkt festgehalten;
verschiebst du die Aufgabe wieder aus Erledigt heraus, wird er geldscht.

Riickgangig. Nach jedem Verschieben erscheint fiinf Sekunden lang eine Meldung mit Riickgangig. Damit
kommt die Aufgabe zuriick in ihre vorherige Spalte und Position, und Zustandigkeit und Falligkeit werden
wiederhergestellt.

Aufgaben, die du nicht bearbeiten darfst, und alle Aufgaben in einem archivierten Raum lassen sich nicht ziehen
—wenn du mit der Maus Uber den Griff am linken Rand der Aufgabe fahrst, siehst du den Grund. Schlagt ein
Verschieben fehl (zum Beispiel weil du inzwischen keinen Zugriff mehr hast), springt die Aufgabe zuriick, und du
siehst den Grund.

Tastatur. Setze den Fokus auf den Griff am linken Rand einer Aufgabe (mit Tab ), driicke Space oder Enter,
um sie anzuheben, bewege sie mit den Pfeiltasten und driicke erneut space oder Enter , um sie abzulegen.

Esc bricht ab. Screenreader sagen jeden Schritt an.

Touch. Halte eine Aufgabe kurz gedriickt (etwa eine Viertelsekunde), bis sie sich anhebt, und ziehe sie dann. Ein
schnelles Wischen scrollt weiterhin die Seite. Haltst du still weiter gedriickt, 6ffnet sich stattdessen das
Aufgabenmend, und du kannst dort wie gewohnt Status verwenden.
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35.2.4 Eigene Spalten

Personen mit der Berechtigung Rdume verwalten konnen das Board an die Arbeitsweise des Raums anpassen
—zum Beispiel Backlog — In Arbeit — Review — Test — Fertig fiir ein Software-Team. Wahle Gber dem Board
Ansicht > Spalten bearbeiten oder 6ffne die Raumeinstellungen > Inhalte und dort unter der Zeile Aufgaben
Spalten bearbeiten.
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Abbildung 35.2 Ein Aufgaben-Board mit eigenen Spalten (Vorlage ,Software”)

Im Dialog kannst du:

e cine Spalte umbenennen (ein leerer Name zeigt den Namen der Kategorie) und eine Farbe wahlen.

e Spalten hinzufiigen (bis zu 12) und sie mit den Pfeilen neu anordnen.

e die Kategorie jeder Spalte wahlen: Offen, In Arbeit, Erledigt oder Abgebrochen. Die Kategorie bestimmt,
was die Spalte Uberall sonst bedeutet: Abhaken einer Aufgabe, Meine Aufgaben, Erinnerungen, der
Uberblick ,Was habe ich verpasst?” und der Status-Abgleich mit GitHub / Jira arbeiten alle mit der
Kategorie.

e die Standardspalte einer Kategorie mit dem Stern markieren. Neue Aufgaben starten in der Standardspalte
der Kategorie Offen, und Statusanderungen, die nur die Kategorie kennen — die Checkbox, das Men
Status ohne eigene Spalten, GitHub oder Jira —, legen die Aufgabe in die Standardspalte dieser Kategorie.

e mit einer Vorlage beginnen: Standard (die vier eingebauten Spalten), Software (Backlog, In Arbeit, Review,
Test, Fertig) oder Kundenprojekt (Offen, In Arbeit, Wartet auf Kunde, Abgenommen).
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Task board columns

Custom statuses for this room. Every column belongs to a category (To do, In progress, Done,
Canceled) - the done checkbox, "My tasks”, reminders and the GitHub / Jira sync follow the
category.

Template:  Standard Software Client project

Grey Backlog

In progr In progress

Violet Review In progress

Testing In progress

+ Add column

The star marks the default column of a category: new tasks and status changes via checkbox or GitHub / Jira

land there.
Cancel Save changes

Abbildung 35.3 Die Spalten eines Aufgaben-Boards bearbeiten

Ein Board braucht mindestens eine Spalte der Kategorie Offen und eine der Kategorie Erledigt. Loschst du eine
Spalte, die noch Aufgaben enthalt, fragt der Dialog, wohin diese Aufgaben sollen; wahlst du nichts, landen sie in
der Standardspalte ihrer Kategorie. Anderungen an den Spalten werden im Verlauf des Raums und im Audit-Log
festgehalten.

Raume, die ihre Spalten nie geandert haben, behalten die vier eingebauten. Drag & Drop funktioniert tiber
eigene Spalten hinweg genauso; die Regel ,Wer anfangt, ibernimmt die Aufgabe” greift, wenn eine Aufgabe
aus einer Spalte der Kategorie Offen in eine Spalte der Kategorie In Arbeit wandert. Aufgabenzeilen zeigen
den Namen einer eigenen Spalte (zum Beispiel Review) — auch in Meine Aufgaben.

35.2.5 Mehrere Aufgabenlisten (Tabs)

Ein Raum kann seine Aufgaben auf mehrere Listen aufteilen — zum Beispiel Frontend, Client oder Sprint 1.0.
Die Tabs erscheinen in einer Reihe Gber dem Board; die Zahl neben einem Namen zahlt seine offenen Aufgaben,
und der gedffnete Tab ist Teil der Adresse ( ?1ist=.. ). Jede Aufgabe gehort zu genau einem Tab. Bestehende
Aufgaben und Aufgaben, die anderswo angelegt werden (Meetings, Bots, Automatisierungen, Meine
Aufgaben), liegen im ersten Tab des Raums, Allgemein.
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¢ Lege einen Tab mit + neben den Tabs an (Personen mit Rdume verwalten, dieselbe Berechtigung wie fir
Spalten bearbeiten; bis zu 30 Tabs).

e Das Menl ... eines Tabs bietet Umbenennen, Nach links / Nach rechts und Tab I6schen. Beim L&schen
wirst du gefragt, wohin die Aufgaben des Tabs sollen; der Tab Allgemein Iasst sich nicht |[6schen.

¢ Verschiebe eine Aufgabe in einen anderen Tab, indem du sie auf den Tab ziehst, oder liber das Feld Tab im
Aufgabendialog. Das Verschieben wird im Verlauf der Aufgabe festgehalten (,Tab: Frontend — Client").

e Alle Tabs teilen sich die Spalten des Raums. Neue Aufgaben (Schnelleingabe und Neue Aufgabe) landen im
geoffneten Tab.

35.2.6 Kategorien

Kategorien sagen, um welche Art von Aufgabe es geht. Jeder Raum startet mit Feature, Bug, Verbesserung,
Aufgabe und Dokumentation. Eine Aufgabe hat eine Kategorie oder keine; die Kategorie erscheint als farbiges
Etikett an der Aufgabe.

¢ Ansicht > Nach Kategorie gruppieren gruppiert die Aufgaben jeder Spalte unter Kategorie-Uberschriften
(Farbpunkt, Name, Anzahl); Aufgaben ohne Kategorie stehen zuletzt unter Ohne Kategorie. Ein Klick auf
eine Uberschrift klappt die Gruppe zu oder auf. Covigo merkt sich pro Raum und Gerét, ob das Board
gruppiert ist und welche Gruppen zugeklappt sind. Sobald Aufgaben eines Raums Kategorien haben, ist die
Gruppierung an, bis du sie ausschaltest.

e Drag & Drop: Ziehst du eine Aufgabe auf eine Aufgabe einer anderen Gruppe in derselben Spalte oder auf
eine Gruppen-Uberschrift, bekommt sie diese Kategorie. Beim Verschieben in eine andere Spalte bleibt die
Kategorie, auBer du lasst die Aufgabe auf einer Uberschrift los.

¢ Filter > Kategorie filtert das Board und die Falligkeitsliste auf eine Kategorie oder auf Ohne Kategorie. Ist
eine Kategorie gefiltert, bekommen neue Aufgaben diese Kategorie.

e Ansicht > Kategorien bearbeiten (Personen mit Riume verwalten): Kategorien umbenennen, ihre Farbe
andern, mit den Pfeilen neu anordnen, I6schen und neue hinzufiigen (bis zu 30). Leerst du den Namen einer
eingebauten Kategorie, bekommt sie ihren urspriinglichen Namen zurlick. Loschst du eine Kategorie,
bleiben ihre Aufgaben erhalten — sie verlieren nur die Kategorie.

¢ Anderungen der Kategorie stehen im Verlauf der Aufgabe (,Kategorie: Feature — Bug").

35.2.7 Verlauf des Raums

Die Verlaufs-Schaltflache am Ende der Zeile Gber dem Board (Verlauf einblenden) 6ffnet daneben einen
Bereich mit jeder Anderung jeder Aufgabe im Raum, die neueste zuerst — zum Beispiel ,Dennis hat ,Discord
Import” von In Arbeit — Erledigt verschoben - 14:02". Scrolle nach unten, um altere Eintrdge zu laden; neue
Anderungen erscheinen, sobald sie passieren. Klicke auf einen Aufgabentitel, um die Aufgabe zu 6ffnen. Fahre
mit der Maus (ber die Uhrzeit, um das genaue Datum zu sehen. Filtere nach Person, nach Art der Anderung
(Status, Zustandigkeit, Falligkeit, erstellt, kommentiert ...) und mit Nur dieser Tab nach dem ged&ffneten Tab.
Coviqo merkt sich auf jedem Gerét, ob der Bereich gedffnet ist. Auf schmalen Bildschirmen ersetzt der Verlauf
das Board, bis du ihn mit derselben Schaltflache wieder ausblendest. Der Verlauf zeigt dieselben Eintrage wie
der Verlauf jeder einzelnen Aufgabe und folgt denselben Berechtigungen: Wer die Aufgaben des Raums sehen
kann, sieht auch ihren Verlauf.

35.2.8 Ubersichtskarte des Raums

In der Ubersicht des Raums zeigt die Karte Aufgaben die niachsten offenen Aufgaben, gruppiert nach ,diese
Woche” und ,spater”. Mit Aufgabe hinzufiigen legst du direkt dort eine an, mit Alle Aufgaben ansehen
offnest du das Board. Ist nichts offen, zeigt die Karte Alles erledigt.
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35.3 Aufgaben anlegen

Es gibt mehrere Wege, eine Aufgabe anzulegen:

¢ Schnelleingabe - tippe in das Feld Aufgabe eingeben und Enter driicken oben auf dem Board und
driicke Enter . Die Aufgabe wird mit den Standardwerten angelegt. Ist der Filter Mir zugewiesen aktiv,
wird die neue Aufgabe dir zugewiesen. Beginnst du mit einem Kategorienamen und Doppelpunkt, setzt das
die Kategorie — bug: Login-Button kaputt legt ,Login-Button kaputt” in Bug an.

¢ Neue Aufgabe - 6ffnet den vollstandigen Dialog mit allen Feldern. Auf dem Smartphone ist Neue
Aufgabe eine schwebende Schaltflache unten rechts.

e Aus einer Chatnachricht — klicke mit der rechten Maustaste auf eine Nachricht und wahle Aufgabe
erstellen. Der Dialog 6ffnet sich mit dem bereits eingetragenen Nachrichtentext.

e Aus einem Meeting — Organisator:innen veroffentlichen Aufgaben aus den Meeting-Ergebnissen (siehe
Aufgaben aus Meetings unten).

Im Dialog Neue Aufgabe:

1. Gib einen Titel ein (,Was ist zu tun?”).

2. Erganze optional eine Beschreibung. Wechsle zwischen Schreiben und Vorschau, um die Formatierung zu
prifen.

3. Wahle Prioritat, Zustandig und Fallig am. Fir die Falligkeit kannst du die Kurzwahl Heute, Morgen und
Nachste Woche nutzen. In Raumen mit mehreren Aufgabenlisten wahlt Tab die Liste (vorausgewahlt: der
geoffnete Tab). Kategorie setzt die Kategorie.

4. Klicke auf Aufgabe erstellen.

Wenn du eine Aufgabe jemand anderem zuweist, bekommt die Person eine Benachrichtigung.

TIPP

Falligkeiten sind ganze Tage. Coviqo hélt den Tag fiir alle stabil, auch wenn deine Kolleg:innen in anderen
Zeitzonen arbeiten.

35.4 Mit Aufgaben arbeiten

35.4.1 Eine Aufgabe erledigen

Hake die runde Checkbox vor einer Aufgabe an, um sie als erledigt zu markieren; hake sie erneut an, um sie
wieder zu 6ffnen. Erledigte Aufgaben werden durchgestrichen angezeigt, und die Aufgabe merkt sich, wann sie
erledigt wurde. Abgebrochene Aufgaben lassen sich nicht abhaken.

35.4.2 Eine Aufgabe bearbeiten

Klicke auf eine Aufgabe, um sie zu 6ffnen. Der Dialog Aufgabe zeigt alle Felder und auBerdem:
e Status — setze ihn auf Offen, In Arbeit, Erledigt oder Abgebrochen — oder, in einem Raum mit eigenen
Spalten, auf eine der Spalten des Raums.
e Kategorie — die Kategorie der Aufgabe oder Ohne Kategorie.

e Kommentare - die Diskussion zur Aufgabe. Schreibe einen Kommentar und sende ihn mit Kommentieren
oder Ctrl + Enter .

e Wer die Aufgabe wann erstellt hat und wann sie erledigt wurde.
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¢ In ... 6ffnen — wenn du die Aufgabe aus Meine Aufgaben ge&ffnet hast, bringt dich dieser Link in den
Raum.

Klicke auf Speichern, um deine Anderungen zu iibernehmen. Léschen entfernt die Aufgabe samt Kommentaren
nach einer Bestatigung.

Task

Title Status

Finalize onboarding flow

Description Priority

Assignee

[D Comments

Due date

01.10.2026

Abbildung 35.4 Der Aufgabendialog mit Status, Prioritat, Zustandigkeit und Kommentaren

HINWEIS

Ist dein Raum mit GitHub oder Jira verbunden, zeigt der Aufgabendialog auBerdem Verkniipfte Issues.
Mit Issue in GitHub/Jira erstellen machst du aus der Aufgabe ein Issue im verbundenen Tool. Siehe das
Kapitel Integrationen.

35.4.3 Das Kontextmeni

Klicke mit der rechten Maustaste auf eine Aufgabe (oder halte sie auf einem Touchscreen gedriickt), um sie
schnell zu andern, ohne den Dialog zu 6ffnen:

Aktion Was sie bewirkt

Offnen Offnet den Aufgabendialog.

Als erledigt markieren / Erledigt die Aufgabe oder 6ffnet sie wieder.
Wieder 6ffnen

Status Setzt Offen, In Arbeit, Erledigt oder Abgebrochen (in Raumen mit eigenen Spalten:
eine der Spalten des Raumes).

Prioritat Setzt Dringend, Hoch, Mittel oder Niedrig.

Falligkeit Heute, Morgen, Nachste Woche oder Filligkeit entfernen.
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Aktion Was sie bewirkt

Mir zuweisen / Zuweisung Ubernimmt die Aufgabe oder entfernt die zustandige Person.
entfernen

Link kopieren Kopiert einen Link, der die Aufgabe direkt 6ffnet.

Aufgabe l6schen Loscht die Aufgabe nach einer Bestétigung.

Aktionen, die die Aufgabe andern, erscheinen nur, wenn du sie bearbeiten darfst; Aufgabe 16schen nur, wenn
du sie I6schen darfst.

35.5 Meine Aufgaben

Meine Aufgaben zeigt alles, was dir in allen Spaces zugewiesen ist. Du 6ffnest die Seite tber das Mendi ... in
der oberen Leiste, Uber die Befehlspalette ( ctrl + k > Meine Aufgaben) oder tber die App-Verknlpfung der
installierten App.

® Demo-read only You're exploring Coviqo in a read-only demo. oS¢

7 () Covigo

Assigned to me

Abbildung 35.5 Meine Aufgaben Uber alle Spaces hinweg

Die Seite gruppiert deine Aufgaben genauso wie die Ansicht ,Falligkeit” — Uberfillig, Heute, Diese Woche,
Spater, Ohne Datum und Erledigt. Mit dem Schalter oben zeigst du Offen, Erledigt oder Alle Aufgaben. Ein
zweiter Schalter wechselt zwischen Mir zugewiesen und Meinen Teams zugewiesen: Die Team-Liste zeigt
Aufgaben, die einem deiner Teams zugewiesen sind — einschlieBlich der Teams oberhalb deiner Unterteams —,
und kennzeichnet jede Aufgabe mit ihrem Team.

Um eine Aufgabe einem Team zuzuweisen, wahle es im Aufgabendialog unter Team (zusatzlich zu einer Person
oder stattdessen). Siehe das Kapitel Teams und Mitgliederliste.
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Jede Zeile zeigt den Space und den Raum, zu dem die Aufgabe gehort; ein Klick darauf bringt dich zum Board
des Raums. Aufgaben aus einem Meeting zeigen zusatzlich, aus welchem Meeting sie stammen. Du kannst
Aufgaben direkt auf dieser Seite abhaken und 6ffnen.

Hast du nichts zu tun, siehst du Nichts zu tun. Fillige Aufgaben erscheinen auBerdem im Uberblick ,Was habe
ich verpasst?” (siehe das Kapitel Uberblick und Aktivitét).

35.6 Aufgaben aus Meetings

Nach einem Meeting priifen die Organisator:innen die von der Kl vorgeschlagenen Aufgaben und
veroffentlichen sie als Aufgaben (siehe das Kapitel Meetings). Diese Aufgaben verhalten sich wie alle anderen,
mit ein paar Erganzungen.

35.6.1 Wo sie erscheinen

¢ Im Tab Aufgaben des Raums, mit dem das Meeting verknlpft ist — oder auf Space-Ebene, wenn das
Meeting keinen Raum hat.

¢ In den Tabs Aufgaben und Ergebnisse des Meetings.

¢ In Meine Aufgaben der zustandigen Person, mit dem Meeting als Herkunft.

35.6.2 Die Herkunft aus dem Meeting

Wenn du eine solche Aufgabe 6ffnest, zeigt der Dialog Aus dem Meeting mit dem Titel des Meetings und
einem Link Quelle, der genau die Stelle im Transkript 6ffnet — oder die Aufnahme ab dort abspielt, wenn du sie
sehen darfst. So kannst du immer nachprifen, was tatsachlich gesagt wurde.

35.6.3 Eine Aufgabe annehmen oder eine Korrektur anfordern

Bist du die zustindige Person, bestétigst du die Aufgabe oder bittest um eine Anderung:

1. Offne die Aufgabe.
2. Klicke auf Aufgabe annehmen, wenn alles stimmt. Die Aufgabe zeigt ,Angenommen am ...".

3. Stimmt etwas nicht — die falsche Person, eine missverstandene Frist, ein unklarer Titel —, klicke auf Korrektur
anfordern, beschreibe Was soll korrigiert werden? und klicke auf Senden.

Die Organisator:innen des Meetings werden lber den Korrekturwunsch benachrichtigt und sehen Korrektur
angefragt an der Aufgabe in den Meeting-Ergebnissen. Nachdem sie die Aufgabe korrigiert haben, klicken sie
auf Korrektur erledigt, und du wirst benachrichtigt.

35.6.4 Erinnerungen

Bei offenen Aufgaben aus Meetings erinnert Coviqo die zustdndige Person 24 Stunden vor der Félligkeit.
AuBerdem bekommst du jeden Montagmorgen eine Wochenibersicht deiner offenen Meeting-Aufgaben, die
Uberfallig oder in den nachsten sieben Tagen fallig sind. Beides kannst du in deinen
Benachrichtigungseinstellungen pro Kanal anpassen (siehe das Kapitel Benachrichtigungen).

HINWEIS

Normale Aufgaben, die nicht aus einem Meeting stammen, haben keine Falligkeitserinnerung. Nutze die
Gruppen Uberfillig und Heute in Meine Aufgaben, um den Uberblick zu behalten.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 36

Notizen

Notizen sind gemeinsame Dokumente in einem Raum: Meeting-Protokolle, Agenden, Anleitungen, Projektplane
oder alles andere, was dein Team gemeinsam festhalten mdchte. Alle im Raum mit der passenden Berechtigung
kdénnen eine Notiz bearbeiten — mehrere Personen gleichzeitig und live, wie in einem Online-Dokument —,
Anderungen werden automatisch gespeichert, und jede Notiz hat einen Versionsverlauf und einen eigenen
Kommentar-Thread.

Dieses Kapitel zeigt dir, wie du Notizen anlegst und organisierst, wie du Text im Editor formatierst, was passiert,
wenn mehrere Personen gleichzeitig bearbeiten, und wie du Versionsverlauf, Kommentare und Exporte nutzt.

36.1 Notizen auf einen Blick

Notizen liegen im Tab Notizen eines Raums. Jeder Raum mit dem Modul Notizen hat seine eigene Sammlung
von Notizen; eine Notiz gehdrt immer zu genau einem Raum. Auch Meetings haben Notizen — das sind die
gemeinsamen Meeting-Notizen, die du wiahrend des Gespréchs oder im Tab Notizen der Meeting-Ubersicht
offnest (siehe das Kapitel Meetings).

Zwei Berechtigungen bestimmen, was du tun kannst:

Berechtigung Was sie erlaubt

Notizen sehen Notizen lesen, ihren Verlauf sehen und Kommentare schreiben.

Notizen bearbeiten Notizen anlegen, bearbeiten, anheften, wiederherstellen und I6schen.

Kannst du eine Notiz nur lesen, zeigt der Editor das Abzeichen Nur lesen und keine Formatierungsleiste.
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Abbildung 36.1 Der Tab ,Notizen” mit der Notizliste und dem Editor

36.2 Die Notizliste

Die linke Seite des Tabs Notizen listet alle Notizen des Raums. Angeheftete Notizen stehen oben, danach die
Ubrigen, die zuletzt gednderte zuerst. Jeder Eintrag zeigt den Titel, ein Pin-Symbol bei angehefteten Notizen
und wer sie wann zuletzt bearbeitet hat.

¢ Notizen durchsuchen filtert die Liste nach Titel.

e Die Schaltflache + (Neue Notiz) legt eine Notiz an.

e Die Schaltflache ... neben einer Notiz — oder ein Rechtsklick darauf — 6ffnet das Notizmend.

Aktion Was sie bewirkt

Offnen Zeigt die Notiz im Editor.

Anheften / Lésen Halt wichtige Notizen oben in der Liste.

Als Markdown exportieren Ladt die Notiz als .md -Datei herunter.

Link kopieren Kopiert einen Link, der genau diese Notiz 6ffnet.

Notiz 16schen Entfernt die Notiz nach einer Bestatigung fir alle im Raum.

Hat ein Raum noch keine Notizen, siehst du Noch keine Notizen mit der Schaltflache Erste Notiz anlegen.

36.2.1 Die Ubersichtskarte des Raums

In der Ubersicht des Raums zeigt die Karte Meeting-Notizen die wichtigste Notiz — die angeheftete oder sonst
die zuletzt gednderte — in einer kompakten Vorschau. Klicke auf Notizen 6ffnen, um den Tab Notizen zu
offnen, oder lege Uiber das Men( der Karte eine Neue Notiz an. Hat der Raum noch keine Notizen, ladt dich die
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Karte ein, die Meeting-Notizen fir den Raum zu beginnen.

36.3 Eine Notiz anlegen

1. Offne den Tab Notizen eines Raums.

2. Klicke auf Neue Notiz (oder in einem leeren Raum auf Erste Notiz anlegen). Eine Notiz namens

Unbenannte Notiz wird angelegt und gedffnet.

3. Klicke auf den Titel und gib einen Namen ein. Mit Enter springst du in den Text.

4. Fang an zu schreiben. Es gibt keine Speichern-Schaltflache — deine Anderungen werden automatisch

gespeichert.

TIPP

Ist dein Space mit Notion verbunden, kannst du auch Aus Notion importieren: Flige den Link einer
Notion-Seite ein, und Coviqo legt daraus eine neue Notiz an. Die Seite muss vorher in Notion fiir die
Covigo-Integration freigegeben sein. Siehe das Kapitel Integrationen.

36.4 Schreiben und formatieren

Der Editor formatiert den Text, wahrend du schreibst. Nutze die Leiste liber dem Text oder tippe Markdown-
Kurzel direkt — der Platzhalter erinnert dich daran: ,Nutze die Toolbar oder Markdown-Kirzel wie # oder - [ ]".

Schaltflache

Uberschrift 1,
Uberschrift 2,
Uberschrift 3

Fett

Kursiv

Durchgestrichen
Inline-Code

Link

Aufzédhlung

Nummerierte Liste

Checkliste

Zitat

Codeblock
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Markdown-Kiirzel

#, ##, ### gefolgt
von einem Leerzeichen

*ktext** oder
Ctrl + B

*text* oder
ctrl + I

~~texte~

“code’

- oder * gefolgtvon
einem Leerzeichen

1. gefolgt von einem
Leerzeichen

- [ 1 gefolgtvon
einem Leerzeichen

> gefolgt von einem
Leerzeichen

Ergebnis

Uberschriften in drei GroBen.

Fetter Text.

Kursiver Text.

Durchgestrichener Text.
Code innerhalb einer Zeile.

Link einfligen oder eingeben, dann Ubernehmen; Entfernen |6scht
ihn.

Eine Aufzahlungsliste.

Eine nummerierte Liste.

Eine Liste mit Kastchen zum Abhaken, verschachtelbar.

Ein Zitatblock.

Ein mehrzeiliger Codeblock.
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Schaltflache Markdown-Kiirzel Ergebnis
Riickgéngig / Ctrl +Z / Ctrl +Y Macht deine letzte Anderung riickgéngig oder wiederholt sie.
Wiederholen Riickgdngig gemacht werden nur deine eigenen Anderungen, nie die

von anderen, die gleichzeitig bearbeiten.

Webadressen, die du tippst, werden automatisch zu Links.
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+ Growth: Early results from creator campaign look strong
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« Move forward with open beta {June 10) Activity All activity ~
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= Run a second creator campaign in Q3

Next Steps Team Sync — May 13, 2025

| Share beta announcement draft (Alex) d e 13:23
instize-onboardingco e} Sprint retrospective - week 40

Schedule design review (Taylor)

» Launch brainstorming

d

Abbildung 36.2 Die Formatierungsleiste im Notiz-Editor

36.4.1 Speichern

Es gibt keine Speichern-Schaltflache: Jede Anderung wird beim Tippen an den Server geschickt und einen
Moment spater gespeichert. Der Status neben dem Titel zeigt dir, wo du stehst:

Status Bedeutung

Verbinde ... Die Notiz wird mit der Live-Bearbeitung verbunden. Du siehst bereits den zuletzt
gespeicherten Stand.

Speichert ... Deine neuesten Anderungen sind auf dem Weg zum Server.

Bearbeitet von ... (griiner Punkt) Alles ist gespeichert. Zeigt, wer die Notiz wann zuletzt gedndert hat; fahre mit der
Maus dariber, um die genaue Uhrzeit zu sehen.

Offline Coviqo erreicht den Server nicht. Du siehst den letzten Stand; Anderungen anderer
erscheinen, sobald du wieder online bist.

Offline - Anderungen werden Du hast ohne Verbindung weitergeschrieben. Deine Anderungen bleiben erhalten
libertragen, sobald du wieder und werden automatisch zusammengefihrt, wenn die Verbindung zuriickkommt
verbunden bist (siehe unten).

Speichern fehlgeschlagen Der Titel konnte nicht gespeichert werden. Klicke auf Erneut versuchen.
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Status Bedeutung

Notiz ist voll - letzte Anderung Die Notiz hat ihre GréBengrenze von 5 MB erreicht. Die letzte Anderung wurde nicht
nicht gespeichert gespeichert, und die Notiz ist schreibgeschitzt, bis du sie neu ladst. Kirze sie oder
teile sie auf mehrere Notizen auf.

36.4.2 GroBengrenze

Eine Notiz darf hdchstens 5 MB grof sein (ihr Live-Bearbeitungsstand und jede gespeicherte Version). Wer
mehr einfligt oder importiert, bekommt die Meldung ,Die Notiz ist zu groB (hochstens 5 MB)". Text 16schen
geht immer, auch in einer vollen Notiz. GroB3e Inhalte wie lange Logs oder Exporte gehdren besser in eine Datei.

36.4.3 Ohne Verbindung schreiben

Bricht deine Verbindung beim Schreiben ab, schreib einfach weiter. Deine Anderungen bleiben im Browser und
werden automatisch in die Notiz ibernommen, sobald Coviqo wieder online ist — auch wenn jemand anderes
die Notiz in der Zwischenzeit gedndert hat. Fahre mit der Maus tber den Offline-Status, um zu sehen, wie deine
Anderungen gesichert sind:

e ,Deine Anderungen sind in diesem Browser gespeichert und werden beim Verbinden automatisch
zusammengefiihrt — auch wenn du den Tab schlieBt.” — du kannst den Tab schlieBen; die Anderungen
werden gesendet, wenn du die Notiz das nachste Mal in diesem Browser 6ffnest.

e ,Deine Anderungen sind in diesem Tab gesichert und werden beim Verbinden automatisch
zusammengefiihrt. SchlieBe den Tab nicht.” — der Browser kann sie nicht speichern (zum Beispiel in einem
privaten Fenster). Lass den Tab offen, bis du wieder online bist. Versuchst du trotzdem, ihn zu schlieen,
fragt dein Browser nach einer Bestatigung.

HINWEIS

Offline-Anderungen werden nur in dem Browser gespeichert, den du benutzt hast. Sie werden aus dem
Browser geldscht, sobald der Server sie bestatigt hat, und wenn du dich abmeldest. Lass auf einem
gemeinsam genutzten Computer keine ungesendeten Anderungen zuriick — verbinde dich vorher wieder
oder melde dich ab.

36.5 Gemeinsam bearbeiten

Mehrere Personen kénnen gleichzeitig in derselben Notiz schreiben, und alle sehen die Anderungen der
anderen, wahrend sie tippen. Nichts muss neu geladen werden, und niemand Uberschreibt jemanden:
Gleichzeitige Anderungen — selbst im selben Absatz — werden automatisch zusammengefiihrt.

e Die Avatare neben dem Titel zeigen, wer die Notiz gerade gedffnet hat (,Gerade in der Notiz: ...").

e Jede Person, die in der Notiz schreibt, hat einen farbigen Cursor mit ihrem Namen dariiber, sodass du
siehst, wo sie gerade arbeitet. Text, den sie markiert, wird in ihrer Farbe hervorgehoben.

e Personen, die die Notiz nur lesen kénnen, sehen alle Anderungen live, kénnen aber nicht tippen.

o Externe Personen (Gaste) konnen die Notizen eines Raums nur lesen. Wer den Raum verwaltet, kann ihnen
unter Raumeinstellungen — Inhalte — Gdiste diirfen Notizen bearbeiten das Bearbeiten erlauben
(standardmaBig aus).
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Schedule design review (Taylor)

Abbildung 36.3 Zwei Personen schreiben in derselben Notiz, mit Namens-Cursorn

TIPP

Sprecht in langen Dokumenten ab, wer welchen Abschnitt schreibt — nicht wegen Konflikten, sondern
damit nicht zwei Personen gleichzeitig denselben Satz umschreiben.

36.6 Versionsverlauf

Coviqo speichert automatisch Zwischenstande einer Notiz, wahrend sie bearbeitet wird — hochstens einen pro
zehn Minuten Live-Bearbeitung, plus einen, wenn die letzte Person die Notiz verlasst —, sodass du zu einem
friheren Stand zurtickkehren kannst.

1. Klicke Gber der Notiz auf die Schaltflache Versionsverlauf (Uhr-Symbol).

2. Ein Bereich listet alle gespeicherten Versionen mit Nummer, Autor:in und Datum. Haben seit dem
vorherigen Zwischenstand mehrere Personen in der Notiz geschrieben, stehen die anderen neben der
Autorin oder dem Autor (,Anna mit Ben, Chris”). Die neueste Version ist als Aktuell markiert.

3. Klicke auf eine Version, um eine Vorschau zu sehen.

4. Klicke auf Diese Version wiederherstellen und bestatige (,Der aktuelle Inhalt bleibt im Verlauf erhalten -
du kannst jederzeit zurtick.”).

Der wiederhergestellte Inhalt erscheint sofort bei allen, die die Notiz ge6ffnet haben — als normale Anderung,
ohne Neuladen. Der ersetzte Inhalt bleibt ebenfalls im Verlauf, sodass du jederzeit wieder zuriickkannst. Zum
Wiederherstellen brauchst du Notizen bearbeiten; den Verlauf durchsehen kann jede Person, die die Notiz
lesen darf.
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¥D Version history

Park

Abbildung 36.4 Versionsverlauf mit Vorschau und Wiederherstellen

36.7 Kommentare

Mit Kommentaren stellst du Fragen oder gibst Feedback, ohne die Notiz selbst zu dndern.

1. Klicke Gber der Notiz auf die Schaltfliche Kommentare (Sprechblase). Der Kommentarbereich 6ffnet sich
rechts.

2. Tippe in Kommentar schreiben ... und klicke auf Kommentar senden oder driicke Ctrl + Enter .

Offene Kommentare stehen oben. Ist ein Punkt geklart, 6ffne das Menl des Kommentars und wahle Als
erledigt markieren; erledigte Kommentare werden unter ,erledigte Kommentare” gesammelt und lassen sich
mit Wieder 6ffnen zurtickholen.

Wer Kann

Alle, die die Notiz lesen kdnnen Kommentare schreiben.

Die Person, die einen Kommentar geschrieben Den eigenen Kommentar als erledigt markieren, wieder 6ffnen und
hat [6schen.

Personen mit Notizen bearbeiten Jeden Kommentar als erledigt markieren, wieder 6ffnen und I6schen.

Das Loschen eines Kommentars lasst sich nicht riickgdngig machen.
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36.8 Exportieren und teilen

Notizen werden Uber den Raum geteilt: Alle, die den Tab Notizen des Raums sehen, kdnnen sie lesen. Um
jemanden auf eine bestimmte Notiz hinzuweisen, nutze Link kopieren — der Link 6ffnet den Raum mit dieser
Notiz. Personen ohne Zugriff auf den Raum kénnen ihn nicht 6ffnen.

So bringst du eine Notiz aus Coviqo heraus:

e Als Markdown exportieren — die Download-Schaltflache Uber der Notiz oder der Eintrag im Notizmen
speichert eine .md -Datei, die du in jedem Texteditor 6ffnen kannst.

¢ Nach Notion exportieren — ist der Space mit Notion verbunden, legt die Notion-Schaltflache tiber der
Notiz die Notiz als Unterseite einer Notion-Seite deiner Wahl an. Exportierst du dieselbe Notiz erneut, wird
die bestehende Notion-Seite aktualisiert (In Notion aktualisieren).

HINWEIS

Coviqo hat keine Notizvorlagen. Eine einfache Mdglichkeit, eine Struktur wiederzuverwenden: Behalte eine
angeheftete ,Vorlage”-Notiz im Raum und kopiere ihren Inhalt in eine neue Notiz.

36.9 Tipps fiir Meeting-Notizen

e |ege die Notizen vor Beginn des Meetings an und trage die Agenda als Checkliste ein — alle sehen sie
wahrend des Gesprachs im Bereich Notizen.

e Schreibe Entscheidungen und ndchste Schritte als kurze, klare Satze. Die Meeting-Notizen flieBen
zusammen mit Transkript und Chat in die KI-Zusammenfassung ein.

e Hefte die wichtigste Notiz eines Raums an, damit sie in der Karte Meeting-Notizen des Raums erscheint.

e Mach aus nachsten Schritten echte Aufgaben mit Zustandigen und Falligkeiten — siehe das Kapitel
Aufgaben.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 37

Whiteboard

Das Whiteboard ist eine unendliche Flache in einem Raum: Skizziere Ideen, sammle Haftnotizen in einem
Workshop, plane die Woche oder zeichne ein Organigramm — gemeinsam und live. Jeder Raum mit dem Modul
Whiteboard kann mehrere Boards enthalten. Alle sehen die Zeiger und Anderungen der anderen in dem
Moment, in dem sie passieren, und jedes Board hat einen Versionsverlauf.

Dieses Kapitel zeigt dir, wie du Boards anlegst, Vorlagen, Haftnotizen und die Coviqo-Bibliothek nutzt,
gemeinsam arbeitest, Haftnotizen in Aufgaben verwandelst, die optionalen KI-Helfer verwendest, ein Board in
einem Gesprach teilst, es exportierst und auf dem Smartphone nutzt.

37.1 Whiteboards auf einen Blick

Boards liegen im Tab Whiteboard eines Raums. Fehlt der Tab, kann eine Person, die den Raum verwaltet, das
Modul unter Raumeinstellungen > Inhalte einschalten (in neuen Sprachrdumen ist es standardmaBig an).

Zwei Berechtigungen bestimmen, was du tun kannst:

Berechtigung Was sie erlaubt

Whiteboards ansehen Boards 6ffnen, live mitverfolgen, zoomen und verschieben, den Versionsverlauf sehen,
exportieren.

Whiteboards Boards anlegen, darauf zeichnen, umbenennen, duplizieren, wiederherstellen und I6schen.

bearbeiten

Gaste kdnnen Boards ansehen. Bearbeiten kdnnen sie nur, wenn ihre Rolle es erlaubt und die Organisation, der
der Space gehort, Gasten das Bearbeiten von Dokumenten erlaubt. Kannst du nur ansehen, zeigt der Board-
Kopf Nur ansehen, und die Zeichenwerkzeuge sind ausgeblendet.
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Abbildung 37.1 Der Tab ,Whiteboard” mit der Liste der Boards

37.2 Die Board-Liste

Der Tab zeigt zuerst alle Boards des Raums als Karten mit einem Vorschaubild, der Anzahl der Elemente und
dem Zeitpunkt der letzten Anderung. Klicke auf eine Karte, um das Board zu 6ffnen; der Pfeil oben links bringt
dich zurlck zur Liste.

Die Schaltflache ... auf einer Karte 6ffnet das Board-Menu:

Aktion Was sie bewirkt

Umbenennen Gibt dem Board einen neuen Namen.

Duplizieren Legt eine Kopie des Boards mit allem darauf an.

Loschen Entfernt das Board nach einer Bestatigung fir alle im Raum.

37.3 Ein Board anlegen

1. Offne den Tab Whiteboard eines Raums.
2. Klicke auf Neues Board (oder in einem leeren Raum auf Erstes Board anlegen).
3. Gib einen Namen ein — oder lass das Feld leer, um den Namen der Vorlage zu verwenden.

4. Wahle eine Vorlage und klicke auf Board anlegen. Das Board 6ffnet sich sofort.
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37.3.1 Vorlagen

Vorlage Was du bekommst

Leer Eine leere Flache.

Brainstorming Ein Thema in der Mitte und sechs farbige Haftnotizen fir Ideen.
Retrospektive Drei Spalten Gut, Schlecht und MaBnahmen mit Haftnotizen.
Mindmap Eine zentrale Idee mit vier verbundenen Asten.

Wochenplanung Ein Rahmen pro Wochentag.

Organigramm-Skizze Geschéftsfihrung, drei Teams und Personen, mit Pfeilen verbunden.

Du kannst einem bestehenden Board jederzeit eine Vorlage hinzufiigen: Werkzeugleiste unten — Vorlage
einfiigen. Sie erscheint in der Mitte des sichtbaren Bereichs.

] c Covigo o) h acro viqo O Invite @ Share O

e——
2 = 7 % Members (9)

t,10:00 - 11:00
Weekly Team Sync

&

Room (3 chat 4 Notes 7 s [4 Tasks B Whiteboard

Sprint retrospective - week 40/ Savec arc S ST A Alex Chen W
} Casey Brooks
M Library LU
Demo Visitor

Jordan Patel

Morgan Lee o

Activity All activity v

Jamie Park

£4 Team Sync — May 13, 2025

Sprint retrospective — week 40

Launch brainstorming

Abbildung 37.2 Ein Board aus der Vorlage ,Retrospektive”

37.4 Zeichnen und schreiben

Das Board nutzt oben die bekannten Excalidraw-Werkzeuge: Auswahl, Hand (verschieben), Rechteck, Raute,
Ellipse, Pfeil, Linie, Freihand, Text, Bild, Radierer und Rahmen. Zoome mit Cctrl + Mausrad oder mit den Zoom-
Schaltflachen unten; verschiebe die Ansicht mit dem Hand-Werkzeug, der Leertaste oder zwei Fingern. Alles
wird automatisch gespeichert — es gibt keine Speichern-Schaltflaiche. ctrl + z macht deine eigene letzte
Anderung riickgéngig.

e Rahmen fassen Elemente zu benannten Bereichen zusammen (zum Beispiel die Spalten einer
Retrospektive). Verschiebst du einen Rahmen, bewegt sich alles darin mit.

e Pfeile docken an Formen an und bleiben verbunden, wenn du sie verschiebst.
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e Links an Elementen missen mit http:// oder https:// beginnen; sie 6ffnen sich in einem neuen Tab.

e Andere Webseiten lassen sich auf Coviqo-Boards nicht einbetten.

37.5 Haftnotizen

Die Leiste unten am Board hat die Schaltflache Haftnotiz. Jeder Klick setzt eine neue Haftnotiz in die Mitte des
sichtbaren Bereichs — doppelklicke darauf, um zu schreiben. Die runde Farbschaltflache daneben wahlt die Farbe
fur neue Haftnotizen: Gelb, Rosa, Blau, Griin, Orange oder Lila.

TIPP

Wahle mehrere Haftnotizen aus, indem du ein Rechteck um sie ziehst oder mit shift +Klick. Danach

kannst du sie gemeinsam verschieben, umfarben oder gruppieren.

37.6 Die Coviqo-Bibliothek

Die Covigo-Bibliothek enthilt fertige Formen, die du auf jedes Board ziehen kannst. Offne sie mit der
Schaltflache Coviqo-Bibliothek in der unteren Leiste, liber das Hauptmenii des Boards (oben links) oder mit
dem Bibliothekssymbol oben rechts und dann dem Coviqo-Tab.

e Klicke auf ein Element, um es in der Mitte des sichtbaren Bereichs einzufligen, oder ziehe es an die
gewlnschte Stelle. Du bekommst immer eine Kopie — dndere sie, wie du mochtest.

¢ Die eingebauten Elemente sind gruppiert: Moderation & Workshops (Haftnotizen in allen sechs Farben,
Klebepunkte, Timer, Parkplatz, Daumen hoch und runter), Flussdiagramm (Start, Ende, Prozess,
Entscheidung, Dokument, Datenbank, Verbinder), Planung (Kanban-Karte, Meilenstein, Zeitstrahl-Abschnitt,
Checkliste, Prioritats-Labels), Organisation (Personenkarte, Team-Bereich, Rollen-Label), Wireframes
(Browserfenster, Smartphone-Rahmen, Schaltflache, Eingabefeld, Auswahlliste, Karte, Navigationsleiste),
Technik (Server, Datenbank, Cloud, Nutzer, API, Warteschlange, Firewall) und Pfeile & Hervorhebungen
(Sprechblase, Hinweisbox, Nummern 1-5, Klammer, gebogener Pfeil, Textmarker). Die Texte in den
Elementen folgen deiner Sprache. Haftnotizen aus der Bibliothek funktionieren mit Haftnotizen —
Aufgaben wie jede andere Haftnotiz.

37.6.1 Elemente fiir den ganzen Space speichern

Unter Fiir den Space oben im Covigo-Tab findest du Elemente, die Mitglieder deines Space gespeichert haben
—zum Beispiel die Standard-Kanban-Karte deines Teams oder ein Workshop-Layout.

1. Wéahle die Elemente auf dem Board aus.

2. Klicke auf Auswahl fiir den Space speichern und gib dem Element einen Namen.

Alle, die im Space Boards bearbeiten dirfen, kdnnen es nun einfligen. Bilder werden nie in der Bibliothek
gespeichert — Coviqo entfernt sie und sagt dir Bescheid. Elemente, die du selbst gespeichert hast, kannst du
entfernen (Papierkorb-Symbol am Element); Space-Verwaltende und Personen, die Dateien verwalten, kdnnen
jedes Element entfernen. Ein Element umfasst bis zu 200 Bestandteile; eine Space-Bibliothek fasst bis zu 200
Elemente.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 234 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

37.6.2 Deine personliche Bibliothek

Der Excalidraw-eigene Tab Bibliothek (neben dem Covigo-Tab) bleibt fiir deine persdnlichen Elemente
verfligbar — nutze dafiir Zur Bibliothek hinzufiigen im Kontextmen. Personliche Elemente werden nur in
diesem Browser gespeichert und beim Abmelden entfernt. Um ein Element mit deinem Team zu teilen,
speichere es stattdessen flir den Space.

37.7 Bilder aus den Raumdateien

Klicke in der unteren Leiste auf Bild aus Raumdateien und wahle ein Bild aus den Dateien des Raums. Du
kannst ein Bild auch auf das Board ziehen oder es einfligen. Neue Bilder werden automatisch in die Dateien des
Raums hochgeladen - sie werden auf Viren geprift und wie jede andere Datei verschlisselt gespeichert —,
deshalb brauchst du die Berechtigung, im Raum Dateien hochzuladen. Alle, die das Board sehen kénnen, sehen
das Bild, sobald die Priifung abgeschlossen ist.

37.8 Gemeinsam arbeiten

Alle, die das Board gedffnet haben, sehen die Zeiger der anderen mit Name und Farbe und welche Elemente sie
ausgewdhlt haben; die Avatare im Kopfbereich zeigen, wer gerade auf dem Board ist. Anderungen erscheinen
bei allen innerhalb von Sekundenbruchteilen.

Der Kopfbereich zeigt den Speicherstatus: Speichert ..., Gespeichert oder Offline - Anderungen werden
spater iibertragen. Verlierst du die Verbindung, arbeite einfach weiter: Deine Anderungen bleiben im Browser
und werden gesendet, sobald du wieder online bist. (Erlaubt deine Organisation keine Offline-Kopien von
Notizen, gilt das auch fiir Boards — dann gehen ungesendete Anderungen verloren, wenn du den Tab offline
schlieBt.)

37.9 Haftnotizen — Aufgaben

Verwandle die Ergebnisse eines Workshops in einem Schritt in Arbeitspakete:

1. Wahle die Haftnotizen (oder ihre Texte) aus.

2. Klicke in der unteren Leiste auf Haftnotizen — Aufgaben.

Jede Haftnotiz wird zu einer Aufgabe im Raum: Die erste Zeile ist der Titel, die Gibrigen Zeilen die Beschreibung,
dazu ein Link zuriick zum Board. Eine Meldung zeigt, wie viele Aufgaben angelegt wurden, mit einem Link zum
Tab Aufgaben. Haftnotizen, die schon zu einer Aufgabe geworden sind, werden beim nachsten Mal
Ubersprungen. Du brauchst die Berechtigung, Aufgaben zu erstellen, und das Modul Aufgaben im Raum.

37.10 Kl-Helfer

Ist Kl in deinem Space verflgbar (siehe das Kapitel Tarife und Abrechnung und die KI-Einstellungen des Space),
hat die untere Leiste eine Schaltflache KI. Wahle zuerst einige Haftnotizen aus:

¢ Nach Themen gruppieren - die Kl schlagt Gruppen mit kurzen Uberschriften vor. Priife den Vorschlag und
klicke auf Ubernehmen: Coviqo zeichnet um jede Gruppe einen benannten Rahmen. Brichst du ab, dndert
sich nichts.

e Zusammenfassen — die Kl schreibt einen Entwurf mit Titel, Zusammenfassung, Entscheidungen und
nachsten Schritten. Bearbeite den Entwurf im Dialog und klicke auf Als Notiz speichern, um eine Notiz im
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Raum anzulegen, oder auf Text kopieren.

Beide Dialoge zeigen die Kennzeichnung Kl-generiert - <Modell>, damit du immer weift, dass der Vorschlag
von einer Kl stammt.

Die Kl sieht nur die Texte der ausgewahlten Haftnotizen und den Titel des Boards. Ergebnisse sind Entwiirfe —
prife sie immer, bevor du sie verwendest.

37.11 Ein Board im Gesprach teilen

¢ In einem Meeting 6ffnest du in der Steuerleiste des Gesprachs Bereiche > Whiteboard. Er zeigt die Boards
des Meeting-Raums; 6ffne eines und klicke auf Board teilen — das Board 6ffnet sich neben dem Video bei
allen Teilnehmenden, die es sehen dirfen. Andere sehen einen Hinweis, wenn sie keinen Zugriff haben.
Board schlieBen beendet das Teilen.

¢ In einem Sprachraum klickst du im Kopfbereich des Boards auf Board teilen. Alle im Raum bekommen
eine Benachrichtigung mit Offnen.

37.12 Versionsverlauf

Board-Menii ... — Versionsverlauf listet die gespeicherten Versionen mit Uhrzeit, den Personen, die das Board
geandert haben, und der Anzahl der Elemente. Klicke auf eine Version, um eine Vorschau zu sehen.
Wiederherstellen setzt das Board fir alle auf diese Version zurlick — der aktuelle Stand bleibt im Verlauf, sodass
sich ein Wiederherstellen riickgangig machen lasst.

Versionen entstehen automatisch: wahrend Personen bearbeiten (hochstens alle zehn Minuten) und wenn die
letzte Person das Board verlasst.

37.13 Exportieren

Board-Menl ... — Exportieren:

Format Verwendung

Als PNG Bild fur Chats, Folien oder Dokumente.

Als SVG Skalierbare Vektorgrafik.

Als PDF Eine Seite mit dem ganzen Board.

Als Excalidraw-Datei .excalidraw -Datei zum Offnen in Excalidraw oder zur Weiterverwendung an anderer Stelle.

Link kopieren kopiert einen Link, der genau dieses Board &ffnet.

37.14 Maximieren und Vollbild

Die beiden Schaltflachen im Kopfbereich des Boards geben dir mehr Platz, wie im Office-Editor:

e Maximieren legt das Board iber das ganze Fenster. Normale GréBe oder Esc holt den Raum zuriick
( Esc bricht zuerst ab, was du gerade auf dem Board tust, etwa eine Auswahl oder ein Werkzeug).
e Vollbild nutzt den ganzen Bildschirm. Mit Esc oder Vollbild beenden verlésst du es. Erlaubt der Browser

kein Vollbild, wird das Board stattdessen maximiert.
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Im Bereich Whiteboard eines Meetings kannst du das Board mit denselben Schaltflachen gréBer ansehen, ohne

das Gesprach zu verlassen.

37.15 Auf dem Smartphone

Auf Smartphones 6ffnet sich ein Board liber den ganzen Bildschirm; der Pfeil oben links bringt dich zuriick zur
Liste. Zoome mit zwei Fingern auseinander oder zusammen, verschiebe mit zwei Fingern. Mit
Bearbeitungsrechten bleiben die groBe Schaltfliche Haftnotiz und die Farbschaltflache unten sichtbar — fiige
eine Haftnotiz hinzu, tippe doppelt, um zu schreiben, und ziehe sie mit einem Finger, um sie zu verschieben.
Wer nur ansehen darf, kann zoomen und verschieben.

& Sprint retrospective - week 40

x 0OC O ~» — 2 AB ¢

[ Sticky note . & N &

Abbildung 37.3 Ein Board auf dem Smartphone

37.16 Gut zu wissen

e Ein Raum kann bis zu 200 Boards haben; ein sehr groBes Board (Tausende Elemente) nimmt irgendwann
keine neuen Elemente mehr an — teile es auf mehrere Boards auf.

e Wird ein Raum oder Space geldscht, werden auch seine Boards geldscht. Geldschte Boards werden nach der
Aufbewahrungsfrist der Plattform endgiiltig entfernt.

e Dein Datenexport enthélt die Boards, die du angelegt oder bearbeitet hast, als Excalidraw-Dateien mit
Vorschaubild.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 38

Dateien

Jeder Raum mit dem Modul Dateien hat einen eigenen Dateibereich: einen Ort fiir Dokumente, Entwiirfe,
Aufzeichnungen und alles andere, womit der Raum arbeitet. Dieses Kapitel erklart, wie du Dateien in Ordnern
organisierst, hochladst und in der Vorschau ansiehst, wie du Word-, Excel-, PowerPoint- und PDF-Dateien
gemeinsam direkt in Coviqo 6ffnest und bearbeitest, was der Virenscan macht, wie Versionen und Freigabelinks
funktionieren, wie du Dateien aus Google Drive oder OneDrive einbindest und welche Speichergrenzen dein
Tarif hat.

38.1 Der Dateien-Tab im Uberblick

Offne einen Raum und klicke auf den Tab Dateien. Du siehst die Ordner und Dateien des aktuellen Ordners.
Oben steht eine Pfadleiste, die mit Dateien (der obersten Ebene des Raums) beginnt. Klicke auf einen Ordner,
um ihn zu 6ffnen, und auf einen Eintrag in der Pfadleiste, um wieder nach oben zu gehen.

@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.

iE] C Coviqo © o 3 Share

= - Members (9)
xternal person @ { Fid ¢ Meeting

il Voice Room  [J Chat  £4 Notes @ Files [ Tasks & Whiteboard > Decisions

INLINE — 1
@ Files Q es 83  Conr c drive [ New folder &, Upload @ Demo Visitor (you)

OFFLINE — 7

NAME SIZE PLOADED BY UPDATED

B AlexChen w
a Design Mockups 10 6 by

»
&% Casey Brooks
-

Product Roadmap v2.1.pdf

% Jordan Patel
‘e

Team Sync Notes.doex
all teams

Onboarding Flow.mp4

Activity All activity v

User Research Summary.pdf

{4 Team Sync — May 13, 2025

Sprint retrospective — week 40

Q4 roadmap

% Launch brainstorming

Abbildung 38.1 Der Dateien-Tab eines Raums in der Listenansicht

Die Werkzeugleiste bietet:

e Dateien durchsuchen - filtert die Dateien des Raums nach Namen (siehe Suchen in einem Raum weiter
unten).

e Listenansicht / Kachelansicht — wechselt zwischen einer Tabelle und Kacheln mit groBeren Symbolen.
Coviqo merkt sich deine Wahl auf diesem Gerat.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 238 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

e Papierkorb (das Miilleimer-Symbol) — geldschte Dateien und Ordner, die du wiederherstellen kannst (siehe
Papierkorb weiter unten).

e Aus der Cloud hinzufiigen — verkniipft oder importiert eine Datei aus deinem Google Drive oder OneDrive
(siehe unten).

¢ Neuer Ordner — legt einen Ordner im aktuellen Ordner an. Wenn deine Installation Office-Dokumente
anbietet (siehe Office-Dokumente weiter unten), heilt diese Schaltflache Neu und 6ffnet ein Meniu mit
Neuer Ordner, Neues Dokument, Neue Tabelle und Neue Préasentation.

e Hochladen — wiahlt Dateien von deinem Computer aus.

In der Listenansicht zeigen die Spalten Name, GréBe, Hochgeladen von und wann die Datei zuletzt Gedndert
wurde. Bei Ordnern ist GroBe die GesamtgroBe von allem, was darin liegt (Unterordner eingeschlossen), und die
nachste Spalte zeigt, wie viele Dateien der Ordner insgesamt enthalt.

Auch die Ubersicht des Raums hat eine kleine Dateien-Karte mit den neuesten Uploads. Klicke auf Dateien
offnen oder Alle Dateien anzeigen, um zum Dateien-Tab zu springen.

HINWEIS

Dateien, die du an Chat-Nachrichten anhdngst, werden im selben Raum gespeichert. Sie erscheinen auf
der obersten Ebene des Dateien-Tabs, sodass du sie wiederfindest, ohne durch den Chat zurtickzuscrollen.

38.1.1 Wer was darf

Was du im Dateien-Tab siehst, hdngt von deiner Rolle im Space und im Raum ab:

Berechtigung Erlaubt dir

Dateien sehen Dateien ansehen, in der Vorschau 6ffnen und herunterladen.
Dateien Dateien und neue Versionen hochladen, Ordner anlegen, Dateien aus der Cloud hinzuftigen.
hochladen

Dateien verwalten Dateien und Ordner anderer Personen umbenennen, verschieben und |6schen, den ganzen
Papierkorb sehen.

Deine eigenen hochgeladenen Dateien und die Ordner, die du angelegt hast, kannst du immer umbenennen,
verschieben und |8schen. Einen Ordner, der Dateien oder Ordner anderer Personen enthélt, darf nur I16schen,
wer Dateien verwalten hat. Aktionen, die du nicht nutzen darfst, werden nicht angezeigt. Rollen und
Berechtigungen erklart das Kapitel Spaces und Rdume.

38.2 Ordner

Ordner halten die Dateien eines Raums in Ordnung. Sie lassen sich bis zu 8 Ebenen tief verschachteln.
So legst du einen Ordner an:

1. Offne den Ordner, in dem der neue Ordner erscheinen soll (oder bleib auf der obersten Ebene).

2. Klicke auf Neuer Ordner, gib einen Namen ein und klicke auf Erstellen.

Um einen Ordner innerhalb eines vorhandenen anzulegen, klicke den Ordner mit der rechten Maustaste an
(oder nutze sein Menli Weitere Aktionen) und wahle Neuer Ordner darin.
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Die Pfadleiste oben zeigt, wo du gerade bist, zum Beispiel Dateien > Projekte > 2026. Ein Klick auf einen Teil
davon bringt dich wieder nach oben. Jeder Ordner zeigt, wie viele Dateien er enthalt und wie viel Platz sie
belegen — Uber alle seine Unterordner gezahlt.

38.2.1 Dateien und Ordner verschieben

Eine Datei oder einen Ordner verschiebst du auf zwei Wegen in einen anderen Ordner desselben Raums:

e Ziehen und Ablegen: Zieh die Datei oder den Ordner auf einen Ordner in der Liste oder auf einen Teil der
Pfadleiste (zum Beispiel Dateien fiir die oberste Ebene). Das Ziel wird hervorgehoben, solange du dartber
bist.

¢ In Ordner verschieben im Men( der Datei oder des Ordners: Wahle im Dialog das Ziel (,Wahle den
Zielordner.”), 6ffne Unterordner mit einem Klick und bestédtige mit Hierher verschieben.

Ein Ordner lasst sich nicht in sich selbst oder in einen seiner Unterordner verschieben, und das Verschieben wird
abgelehnt, wenn danach mehr als 8 Ebenen entstiinden (,Ordner lassen sich hochstens 8 Ebenen tief
verschachteln.”). Auf Smartphones und Tablets nutzt du In Ordner verschieben - Ziehen und Ablegen ist fir die
Maus gedacht.

38.2.2 Ordner umbenennen und léschen

Umbenennen und Loschen findest du im Men( des Ordners. Ordner, die du angelegt hast, kannst du
umbenennen, verschieben und 16schen; mit Dateien verwalten gilt das fir alle Ordner des Raums.

Wenn du einen Ordner 16schst, fragt Covigo ,Ordner 16schen?” und zeigt, wie viel darin liegt. Der Ordner
kommt mit allem, was darin liegt, in den Papierkorb — Dateien, Unterordner und aus Google Drive oder
OneDrive verknipfte Dateien. Enthélt der Ordner Dateien oder Ordner anderer Personen, diirfen ihn nur
Mitglieder mit Dateien verwalten |6schen (,Der Ordner enthalt Dateien oder Ordner anderer Personen ...").

HINWEIS

In Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen werden Ordnernamen wie Dateinamen auf deinem Geréat
verschlisselt — der Server speichert nur Chiffretext. Ordner funktionieren dort genauso; nach Ordnernamen
suchen l3sst sich in solchen Raumen nicht.

38.3 Dateien hochladen

Es gibt mehrere Wege zum Hochladen:

e Klicke auf Hochladen und wahle eine oder mehrere Dateien aus.

e Zieh Dateien von deinem Computer an eine beliebige Stelle im Dateien-Tab. Dort erscheint Zum
Hochladen loslassen — ,Dateien und Ordner landen im aktuellen Ordner.”

e Zieh einen ganzen Ordner von deinem Computer in den Dateien-Tab: Coviqo legt den Ordner mit allen
Unterordnern im aktuellen Ordner an und ladt jede Datei an ihren Platz hoch. Gleichnamige Ordner, die es
schon gibt, werden weiterverwendet — so kannst du einen frilheren Upload erganzen. Systemdateien wie
.DS_Store oder Thumbs.db werden lbersprungen.

e Klicke mit der rechten Maustaste auf eine leere Stelle der Liste und wahle Ordner hochladen, um einen
Ordner in einem Dialog auszuwahlen (Desktop-Browser).

e Klicke einen Ordner mit der rechten Maustaste an und wéhle Hierher hochladen, um direkt in diesen
Ordner hochzuladen.
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Ein Ordner-Upload darf hochstens 1.000 Dateien enthalten und muss innerhalb der 8 Ordnerebenen bleiben;
groéBere Ordner ladst du in Teilen hoch.

Wahrend Dateien hochgeladen werden, zeigt ein Bereich Uploads in der Ecke den Fortschritt jeder Datei. Einen
laufenden Upload kannst du mit der Schaltflache Abbrechen daneben stoppen. Wenn alles fertig ist, zeigt der
Bereich Uploads abgeschlossen.

Coviqgo prift die Grenzen deines Tarifs, bevor ein Upload startet. Ist eine Datei groBer als die maximale Upload-
GroBe oder wiirde der Upload den Speicher deines Tarifs iberschreiten, wird er mit einer Meldung wie ,Das
Speicherlimit deines Tarifs ist erreicht.” abgelehnt. Siehe Speicher- und Upload-Grenzen weiter unten.

HINWEIS

In archivierten Raumen sind keine Uploads mdglich. Hochgeladene Dateien werden mit dem Schliissel des
Space verschlusselt, bevor sie gespeichert werden.

38.4 Der Virenscan

Jede hochgeladene Datei — und jede neue Version — wird auf Schadsoftware gepriift, bevor jemand sie 6ffnen
kann. Wahrend der Priifung tragt die Datei das Kennzeichen Wird gepriift.... Meist dauert das nur wenige
Sekunden.

Status Bedeutung

Wird gepriift...  Die Datei wird gepruft. Du siehst sie in der Liste, aber Herunterladen und Link teilen sind deaktiviert
(.Wird noch auf Schadsoftware geprift”). Die Vorschau zeigt Datei wird gepriift ....

Kein Der Scan hat nichts gefunden. Die Datei kann in der Vorschau gedffnet, heruntergeladen und geteilt
Kennzeichen werden.
Blockiert Der Scanner hat die Datei markiert. Sie kann nicht ge6ffnet oder heruntergeladen werden, und ihr Inhalt

(Schadsoftwar  wurde aus dem Speicher entfernt. Die Person, die sie hochgeladen hat, bekommt eine Benachrichtigung.
e)

Ist der Scan-Dienst voriibergehend nicht erreichbar, bleiben Dateien auf Wird gepriift..., und Coviqo versucht
es automatisch erneut. Eine Datei wird nie ohne abgeschlossenen Scan freigegeben.

TIPP

Wenn eine deiner Dateien blockiert wird und du sicher bist, dass sie harmlos ist, kann es ein Fehlalarm
sein. Losche den blockierten Eintrag und wende dich an die Admins deines Space oder an den Support —
versuch nicht, den Scan durch Umbenennen oder Zippen der Datei zu umgehen.

38.5 Vorschau von Dateien

Klicke auf eine Datei oder wahle in ihrem Meni Vorschau 6ffnen, um die Vorschau zu 6ffnen:

e Bilder werden direkt angezeigt.
e PDFs 6ffnen sich in einem eingebetteten Viewer.

¢ Video- und Audiodateien werden im Browser abgespielt, inklusive Vor- und Zurlckspulen.
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Fur alle anderen Typen (zum Beispiel Archive) siehst du Keine Vorschau verfiigbar - ,Lade die Datei herunter,
um sie zu 6ffnen.” — mit einer Schaltflache Herunterladen. Aus der Vorschau heraus kannst du auBerdem In
neuem Tab 6ffnen nutzen.

Word-, Excel- und PowerPoint-Dateien &ffnen sich statt in der Vorschau im Office-Editor, wenn deine Installation
Office-Dokumente anbietet — siehe nachster Abschnitt. Andernfalls zeigen auch sie Keine Vorschau verfiigbar.

Screenshot folgt

screen: files-preview

Abbildung 38.2 Dateivorschau mit einem PDF

38.6 Office-Dokumente

Wenn deine Installation Office-Dokumente anbietet, 6ffnest und bearbeitest du Word-, Excel-, PowerPoint- und
PDF-Dateien direkt im Dateien-Tab — allein oder gleichzeitig mit anderen. Der Editor lduft auf dem Coviqo-
Server selbst (auf app.coviqo.com wird er von https://office.covigo.com geladen): Dokumente werden nicht
an Microsoft, Google oder einen anderen externen Dienst geschickt.

HINWEIS

Office-Dokumente sind ein optionaler Teil einer Covigo-Installation. Hat der Betreiber sie nicht
eingerichtet, zeigen Office-Dateien Keine Vorschau verfiigbar, und es gibt kein Menl Neu. Die Tarife
enthalten Office-Dokumente; enthélt der Tarif deiner Organisation sie nicht, zeigt das Offnen eines
Dokuments ,Dein Tarif enthalt keine Office-Dokumente.”

38.6.1 Ein Dokument 6ffnen

e Klicke auf eine Word-, Excel- oder PowerPoint-Datei. Sie 6ffnet sich im Editor, der Gber der Dateiliste liegt.
o PDF-Dateien 6ffnen sich beim Anklicken weiterhin in der Schnellvorschau. Um in einem PDF zu arbeiten
(Formulare ausfllen, Anmerkungen hinzufiigen, es bearbeiten), wahle in seinem Menii Bearbeiten.

¢ Im Dateimeni zeigen Office-Dateien Bearbeiten, wenn du sie andern darfst, oder Im Editor 6ffnen, wenn
du sie nur lesen kannst.

Die Kopfzeile des Editors zeigt den Dateinamen, den Speicherstatus, die Avatare der Personen, die gerade im
Dokument sind (,2 Personen im Dokument”), und diese Schaltflachen:

Schaltflache Funktion

Maximieren / Verkleinern Lasst den Editor das ganze Browserfenster flllen oder legt ihn wieder tber die Dateiliste.

Vollbild / Vollbild beenden Nutzt den ganzen Bildschirm. Auch Esc beendet das Vollbild.
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Schaltflache Funktion

Editor schlieBen SchlieBt das Dokument und kehrt zur Dateiliste zurick.

® Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 38.3 Ein im Office-Editor ge6ffnetes Dokument

Auf dem Smartphone 6ffnen sich Dokumente immer im ganzen Fenster mit der mobilen Ansicht des Editors, die
fur Touch-Bedienung gemacht ist.

Format Bearbeiten Nur ansehen

Text docx , docm, dotx, odt, txt doc, dot, rtf, ott, epub
Tabelle xlsx, xlsm, xltx, ods, csv xls, x1t, ots
Prasentation pptx , pptm, potx, ppsx, odp ppt , pps, otp

PDF pdf (Formulare, Anmerkungen, Bearbeiten) xps , djvu

Altere Formate wie .doc, .xls oder .ppt 6ffnen sich schreibgeschiitzt. Um eine solche Datei zu bearbeiten,
speichere sie zuerst im aktuellen Format (Als DOCX speichern, Als XLSX speichern oder Als PPTX speichern,
siehe unten). Dateien Uber 100 MB (dein Betreiber kann diese Grenze dndern) lassen sich nicht im Editor 6ffnen
(,Die Datei ist zu groB fiir den Editor.”).

38.6.2 Wer bearbeiten darf

Du hast Du kannst

Dateien sehen Dokumente 6ffnen und mitlesen, wahrend andere bearbeiten (Nur ansehen).

Dateien sehen und Dateien hochladen Dokumente bearbeiten, neue anlegen und Speichern als nutzen.
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In einem archivierten Raum oder wahrend eines Timeouts kann niemand Dokumente bearbeiten. Dateien, die
du nur als Chat-Anhang siehst, 6ffnen sich schreibgeschitzt. In der schreibgeschiitzten Live-Demo 6ffnen sich
Dokumente immer im Ansichtsmodus.

38.6.3 Gemeinsam bearbeiten und speichern

Alle, die dasselbe Dokument &ffnen, arbeiten in derselben Live-Sitzung: Du siehst die Anderungen und Cursor
der anderen, wahrend sie tippen. hr misst euch nicht abwechseln und hinterher nichts hochladen.

Gespeichert wird automatisch. Die Kopfzeile zeigt Wird gespeichert..., solange Anderungen ausstehen, und
Alle Anderungen gespeichert, sobald sie gesichert sind, zusammen mit der aktuellen Versionsnummer (zum
Beispiel ,Alle Anderungen gespeichert - v4"). Jede Sicherung erzeugt eine neue Version der Datei:

o wenn die letzte Person das Dokument schlieBt (etwa zehn Sekunden nachdem sie es verlassen hat), und

e sofort, wenn jemand ctrl + s oder die Speichern-Schaltflache im Editor driickt.

Der Dialog Versionen zeigt, wer im Editor an einer Version gearbeitet hat (,Bearbeitet von Anna, Ben").
Gespeicherte Versionen werden wie jeder Upload verschliisselt und vom Virenscan gepriift, und sie zahlen zu
deinem Speicher. In der Aktivitat des Raums erscheint ,Hat ein Dokument bearbeitet".

TIPP

Ladt jemand eine neue Version hoch, wahrend andere die Datei noch bearbeiten, geht nichts verloren: Die
laufende Sitzung arbeitet mit ihrem Stand weiter, und ihre nédchste Sicherung wird die neueste Version.
Beide bleiben in der Versionsliste.

38.6.4 Neue Dokumente

1. Offne den Ordner, in dem das Dokument angelegt werden soll.

2. Klicke auf Neu und wahle Neues Dokument, Neue Tabelle oder Neue Prasentation — oder klicke mit der
rechten Maustaste auf eine leere Stelle der Dateiliste und wahle dort dieselben Eintrage.

3. Coviqgo legt eine leere Datei an (,Neues Dokument”, ,Neue Tabelle” oder ,Neue Prasentation”; ist der Name
vergeben, wird eine Zahl angehangt) und 6ffnet sie sofort im Editor. Umbenennen kannst du sie spater mit
Umbenennen im Dateimen(.
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Abbildung 38.4 Das Meni ,Neu” im Dateien-Tab

38.6.5 Eine Kopie in einem anderen Format speichern

Das Dateimenu einer Office-Datei bietet Speichern als, zum Beispiel Als PDF speichern, Als DOCX speichern
oder Als ODT speichern. Coviqo legt eine neue Datei neben dem Original im selben Ordner an; das Original
bleibt unverandert. Dokumente lassen sich als PDF und in den anderen bearbeitbaren Formaten ihres Typs
speichern (Text: PDF, DOCX, ODT; Tabelle: PDF, XLSX, ODS,; Prasentation: PDF, PPTX, ODP). Speichern als
erfordert die Berechtigung Dateien hochladen.

38.6.6 Kommentare und Erwahnungen

Wer bearbeiten darf, kann im Editor Kommentare hinzufiigen. Tippe in einem Kommentar @ und einen Namen,
um jemanden zu erwdhnen: Coviqo schlagt die Personen vor, die die Dateien des Raums sehen kdnnen, und die
erwahnte Person bekommt eine Covigo-Benachrichtigung (Typ Erwdahnungen) mit einem Link, der das
Dokument an diesem Kommentar 6ffnet.

38.6.7 Office-Einstellungen des Space

Mitglieder mit der Berechtigung Space verwalten legen unter Space-Einstellungen > Apps & Integrationen >
Office-Dokumente fest, was der Editor in diesem Space erlaubt:

Einstellung Was sie steuert

Herunterladen & Kopie Herunterladen als und Kopie speichern unter im Editor. Das Dateimeni im Dateien-Tab

speichern (Herunterladen) ist davon nicht betroffen.

Drucken Das Drucken von Dokumenten aus dem Editor.

Kommentare Ob Personen, die bearbeiten diirfen, Kommentare hinzufiigen und andere per @ erwahnen
kénnen.
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Alle drei sind standardmaBig eingeschaltet. Klicke auf Anderungen speichern, um sie zu (ibernehmen
(Zuriicksetzen verwirft sie). Sie gelten ab dann fir alle, die ein Dokument des Space 6ffnen — bereits gedffnete
Dokumente nutzen die neuen Einstellungen, sobald sie erneut getffnet werden. Der Abschnitt erscheint nur,
wenn die Installation Office-Dokumente anbietet; enthalt dein Tarif sie nicht, sind die Schalter gesperrt.

© Demo -readonly You're exploring Covigo in a read-only demo. " e y t (;

C COVqu ( 3 h across C culK 2+ Invite ¢ Share

ﬁ Personal .
Overview

Nam

% Overview

and in invites

Name

i Personal
@ Integrations

o A eo Description

B4 Upload image

Abbildung 38.5 Space-Einstellungen, Apps & Integrationen » Office-Dokumente

38.7 Das Dateimenii

Klicke eine Datei mit der rechten Maustaste an oder klicke auf ihre Schaltflaiche Weitere Aktionen (die drei
Punkte), um alle Aktionen zu sehen:

Aktion Funktion

Vorschau 6ffnen Offnet die Vorschau. Bei Office-Dateien steht hier stattdessen Bearbeiten oder Im Editor 6ffnen.
Herunterladen Ladt die aktuelle Version herunter.

Link kopieren Kopiert einen internen Link zur Datei. Er funktioniert nur fiir Personen, die den Raum sehen kénnen.
Link teilen Erstellt einen 6ffentlichen Download-Link, der ablauft und widerrufen werden kann (siehe unten).
Versionen Zeigt alle Versionen und lasst dich eine neue hochladen.

Speichern als ... Nur Office-Dateien: speichert eine Kopie in einem anderen Format, zum Beispiel Als PDF speichern

(siehe Office-Dokumente).

Umbenennen Andert den Dateinamen.

In Ordner Verschiebt die Datei in einen anderen Ordner desselben Raums (,Wahle den Zielordner.”, dann
verschieben Hierher verschieben).

Léschen Ldscht die Datei mit allen Versionen, nachdem du bestétigt hast.
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Ordner haben ein eigenes Menii mit Offnen, Link kopieren, Neuer Ordner darin, Hierher hochladen,
Umbenennen, In Ordner verschieben und Loschen. Ein Rechtsklick auf eine leere Stelle der Liste bietet Neuer
Ordner, Dateien hochladen und Ordner hochladen — und mit Office-Dokumenten auch Neues Dokument,
Neue Tabelle und Neue Prasentation.

38.8 Versionen

Statt ,bericht-final-v3.pdf" hochzuladen, lade eine neue Version der vorhandenen Datei hoch. Alle nutzen
weiterhin dieselbe Datei und denselben Link.

1. Wahle im Men( der Datei Versionen.

2. Klicke auf Neue Version hochladen und wahle die Datei aus. Der Dialog zeigt ,Wird hochgeladen ...
{percent} %".

3. Ist der Upload fertig, siehst du ,Version {version} hochgeladen”. Die neue Version wird wie jeder Upload auf
Viren gepriift.

Der Dialog Versionen listet jede Version mit Nummer, GroBe, der Person, die sie hochgeladen hat, und dem
Datum. Versionen, die von mehreren Personen im Office-Editor gespeichert wurden, zeigen auBerdem
Bearbeitet von mit allen, die daran gearbeitet haben. Die als Aktuell markierte Version ist die, die in der
Vorschau gezeigt, heruntergeladen und geteilt wird.

Versions

Product Roadmap v2.1.pdf

@

Abbildung 38.6 Der Versionsdialog einer Datei

HINWEIS

Altere Versionen bleiben zum Nachschlagen erhalten, du kannst sie aber nicht aus dem Dialog
herunterladen oder wiederherstellen. Um zu einem frilheren Stand zuriickzukehren, lade die altere Datei
erneut als neue Version hoch. Jede Version zahlt zu deinem Speicher.
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38.9 Freigabelinks

Mit einem Freigabelink kénnen Personen auB3erhalb von Covigo eine Datei herunterladen — zum Beispiel ein
Kunde ohne Konto.

1. Wahle im Menu der Datei Link teilen.

2. Wahle unter Lauft ab nach, wie lange der Link gliltig bleibt: 1 Stunde, 1 Tag, 3 Tage oder 7 Tage. Der
Dialog bietet nur Laufzeiten bis zu dem vom Betreiber festgelegten Maximum an (7 Tage, sofern nicht
geandert) — ,Links gelten hochstens {days} Tage.”

3. Klicke auf Link erstellen & kopieren. Der Link wird in deine Zwischenablage kopiert und im Dialog
angezeigt, zusammen mit Giiltig bis {date}. Kopiere ihn jetzt — er wird nur einmal angezeigt.

LAlle mit dem Link kénnen ,{name}" herunterladen, bis er ablauft oder widerrufen wird.” Um einen weiteren Link
zu erstellen, klicke auf Neuen Link erstellen.

Darunter listet Aktive Links die noch glltigen Links der Datei — mit der Person, die sie erstellt hat, dem
Ablaufdatum und wie oft sie heruntergeladen wurden. Klicke auf Widerrufen, damit ein Link sofort nicht mehr
funktioniert. Du siehst deine eigenen Links; die Person, die die Datei hochgeladen hat, Mitglieder mit der
Berechtigung Dateien verwalten und die Admins des Space sehen alle Links der Datei und kdnnen sie
widerrufen.

Ein Link funktioniert auch dann nicht mehr, wenn die Datei geldscht wird oder wenn die Person, die ihn erstellt
hat, den Zugriff auf die Datei oder das Recht zum Teilen verliert.

Passwort und Regeln der Organisation. Du kannst einen Link mit einem Passwort schiitzen; verlangt die
Organisation, der der Space gehdrt, ein Passwort, ist es Pflicht, und der Dialog bietet eventuell kiirzere
Laufzeiten an. Gib das Passwort der empfangenden Person auf einem anderen Weg weiter. Sie 6ffnet den Link,
sieht Dateiname und GroBe, gibt das Passwort ein und |adt dann die Datei herunter. Eine Organisation kann
Freigabelinks fir ihre Spaces auch ganz abschalten — bestehende Links funktionieren dann nicht mehr. Siehe das
Kapitel Organisationseinstellungen.

Wer Freigabelinks erstellen darf:

e Die Person, die die Datei hochgeladen hat, und Mitglieder mit der Berechtigung Dateien hochladen oder
Dateien verwalten — jeweils nur, wenn sie die Dateien des Raums sehen kdnnen. Mitglieder, die nur den
Chat lesen diirfen, kdnnen Chat-Anhange 6ffnen, aber nicht teilen.

e Gaste konnen nie Freigabelinks erstellen.

e Aufzeichnungen von Meetings kdnnen nur die Organisator:innen des Meetings teilen.

Freigabelinks gibt es erst, wenn der Virenscan bestanden ist.

HINWEIS

Mitglieder mit der Berechtigung Space verwalten konnen Freigabelinks fiir den ganzen Space mit
Externe Datei-Links unter Space-Einstellungen > Ubersicht abschalten (standardmé&Big an). Das
Abschalten beendet auch alle bestehenden Links auf einmal.

38.10 Dateien aus Google Drive oder OneDrive hinzufiigen

Wenn du dein Google Drive oder OneDrive unter Einstellungen > Verbundene Dienste verbunden hast, zeigt
der Dateien-Tab Aus der Cloud hinzufiigen — auf Smartphones heiBt die Schaltflache Cloud - (sonst Cloud-
Speicher verbinden). Im Dialog durchsuchst du dein Laufwerk, wahlst eine Datei aus und entscheidest dich fir:
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¢ Verkniipfen — die Datei erscheint im Raum mit dem Hinweis Offnet sich in {provider}. Nichts wird in
Coviqo kopiert.

e Kopie importieren — Coviqo speichert eine verschlisselte Kopie im Raum. Sie durchlduft den Virenscan und
zahlt zu deinem Speicher (,Import gestartet — die Datei erscheint, sobald der Virenscan abgeschlossen ist.”).

Verknipfte Dateien lassen sich mit Aus dem Raum entfernen wieder herausnehmen; das Original bleibt in
deinem Laufwerk. Die Details, auch die Admin-Einstellungen, stehen im Kapitel Integrationen.

38.11 Suchen in einem Raum

Tippe in Dateien durchsuchen, um Dateien in diesem Raum nach Namen zu finden. Die Suche umfasst den
ganzen Raum mit allen Ordnern und zeigt unter jedem Treffer, wo er liegt (zum Beispiel ,Projekte / 2026"). Sie
beriicksichtigt ganze Wérter und Wortanfange: ,quart” findet ,Quartalsbericht.pdf”, aber ,bericht” mitten in
einem einzelnen Wort wie ,Quartalsbericht” findet nichts. Passende Ordner werden ebenfalls angezeigt. Um
Uber alle Ra&ume und Spaces hinweg zu suchen, nutze die globale Suche aus dem Kapitel Suche.

38.12 Dateien loschen

Wahle im Men der Datei Loschen und bestatige ,Datei |6schen?”. Die Datei verschwindet mit allen Versionen
sofort aus dem Raum, kommt in den Papierkorb des Raums und zahlt nicht mehr zu deinem Speicher.

38.13 Papierkorb

Ein Klick auf das Milleimer-Symbol in der Werkzeugleiste 6ffnet den Papierkorb des Raums. Er listet geldschte
Dateien und geldschte Ordner — ein Ordner erscheint als ein Eintrag mit der Zahl der Dateien und der GroBe
dessen, was mit ihm geldscht wurde. Jeder Eintrag zeigt, wo er lag (,aus Projekte / 2026"), wer ihn wann
geldscht hat und an welchem Tag er endgliltig weg ist.

Mit Wiederherstellen holst du einen Eintrag zurtick:

e FEine Datei kehrt in ihren Ordner zuriick. Gibt es diesen Ordner nicht mehr, landet sie auf der obersten
Ebene.

e Ein Ordner kehrt mit allem zurtick, was mit ihm geldscht wurde — in seinen friiheren Gibergeordneten Ordner
oder auf die oberste Ebene, wenn es den nicht mehr gibt.

e Dateien, die zusammen mit einem Ordner geldscht wurden, lassen sich nur mit diesem Ordner
wiederherstellen (,Diese Datei wurde mit ihrem Ordner geldscht — stelle den Ordner wieder her.”).

Mitglieder sehen die Eintrage, die sie selbst geloscht haben; Mitglieder mit Dateien verwalten sehen den
ganzen Papierkorb des Raums und kdnnen alles wiederherstellen. Wiederhergestellte Dateien zahlen wieder zu
deinem Speicher; ist der Speicher deines Tarifs voll, wird das Wiederherstellen abgelehnt.

HINWEIS

Gel6schte Dateien und Ordner werden nach 30 Tagen endgliltig entfernt (der Betreiber kann diesen
Zeitraum andern). Vorher leeren lasst sich der Papierkorb nicht.
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38.14 Speicher- und Upload-Grenzen

Der Speicher wird fur die ganze Organisation gezahlt, der der Space gehort — alle Dateien, Versionen und Chat-
Anhénge aller ihrer Spaces zusammen. Es gelten zwei Grenzen:

Tarif Gesamtspeicher Maximale DateigréB3e
Free 2 GB 25 MB

Community Pro 50 GB 500 MB

Community Plus 200 GB 500 MB

Business 50 GB pro Nutzer (mindestens 150 GB, héchstens 2 TB) 2 GB

Enterprise Unbegrenzt 5GB

Aufnahmen zdhlen zum Speicher. Kostenpflichtige Tarife knnen mit dem Add-on +100 GB Speicher erweitern
(3 € im Monat je Paket, Tarife und Abrechnung). Das sind die Standardwerte; dein Betreiber kann flr deine
Organisation andere Grenzen festlegen, und eine plattformweite Upload-Grenze kann niedriger sein. Inhaber,
Admins und Abrechnungskontakte der Organisation sehen den aktuellen Verbrauch unter Organisation >
Abrechnung > Nutzung in diesem Zeitraum (Speicher) — erreichbar Glber Abonnements > Verwalten oder
Space-Einstellungen > Organisation & Tarif > Tarif > Abrechnung verwalten. Wie du upgradest, erklart das
Kapitel Tarife und Abrechnung.

Ist der Speicher voll, bleiben vorhandene Dateien verflgbar, aber neue Uploads, neue Versionen, Importe und
neue Aufnahmen werden abgelehnt, bis du Dateien |6schst, mehr Speicher buchst oder upgradest. Der Dateien-
Tab zeigt dann einen kurzen Hinweis mit Tarife ansehen.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 39

Webseiten

Das Raummodul Webseiten flihrt eine Liste externer Webseiten fur einen Raum — ein Team-Dashboard, das
Projekt-Wiki, ein Ticket-Board aus einem anderen Tool. Die Seiten 6ffnen sich direkt im Raum, niemand muss
dafir in den Browser wechseln.

39.1 Das Modul einschalten

Schalte in den Raumeinstellungen unter Inhalte das Modul Webseiten ein. Der Raum bekommt dann den Tab
Webseiten.

39.2 Eine Seite 6ffnen

Der Tab zeigt die Seiten als Karten mit Symbol, Name, Adresse und Beschreibung. Klicke auf eine Karte, um die
Seite im Raum zu 6ffnen. Die Werkzeugleiste Uber der Seite bietet:

e Zur Liste,

Neu laden,

Vollbild - die Seite fillt den ganzen Bildschirm; mit Esc verlasst du das Vollbild,

e |Im Browser 6ffnen,

Link kopieren — kopiert die Adresse der Seite.

Covigo merkt sich die zuletzt gedffnete Seite eines Raums und zeigt sie beim néachsten Offnen des Tabs wieder
an. Zur Liste vergisst sie.

Karten kdnnen diese Kennzeichen tragen:
o Offnet im Browser - die Seite wurde so eingerichtet, dass sie auBerhalb von Coviqo geéffnet wird; ein Klick
offnet sie in einem neuen Browser-Tab.

e Keine Einbettung — die Website erlaubt nicht, in anderen Anwendungen angezeigt zu werden.

e Blockiert — eine Richtlinie der Organisation erlaubt diese Seite nicht (siehe unten).

39.2.1 Seiten, die keine Einbettung erlauben

Viele Websites (zum Beispiel Online-Banking, manche Anmeldeseiten oder groBe Webdienste) verbieten, in
anderen Anwendungen angezeigt zu werden. Coviqo prift das, wenn eine Seite hinzugefligt wird, und danach
einmal taglich. Im Browser zeigt eine solche Seite den Hinweis Diese Seite erlaubt keine Einbettung mit der
Schaltflache Im Browser 6ffnen. Erneut priifen wiederholt die Priifung, zum Beispiel nachdem die Website ihre
Einstellungen gedndert hat.

Bleibt eine Seite leer, obwohl kein Hinweis erscheint, nutze Im Browser 6ffnen unter der Seite.

39.3 Webseiten in der Desktop-App

Die Desktop-App von Coviqo zeigt Seiten, die keine Einbettung erlauben, in ihrer eigenen App-Ansicht im
Raum an — ohne Hinweis, ohne Browser. Die App-Ansicht erganzt die Werkzeugleiste um Zuriick / Vor und
Fenster-Vollbild. Mit Alle Seiten in der App-Ansicht 6ffnen lber den Karten nutzen alle Seiten auf diesem
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Computer die App-Ansicht.

e Anmeldungen in der App-Ansicht werden pro Space gespeichert und sind von deiner Covigo-Anmeldung
getrennt.

e Links, die ein neues Fenster 6ffnen, 6ffnen sich in deinem Browser. Bei Downloads wirst du gefragt, wo die
Datei gespeichert werden soll.

e Kamera, Mikrofon, Standort und Benachrichtigungen stehen Seiten in der App-Ansicht nicht zur Verfliigung.

e Solange ein Dialog oder MenU von Coviqo geoffnet ist, wird die App-Ansicht kurz ausgeblendet.

39.4 Seiten verwalten

Personen mit der Berechtigung Webseiten verwalten (standardmaBig Moderierende und Manager) sehen
Seite hinzufiigen und auf jeder Karte Schaltflachen, um die Seite zu verschieben, zu bearbeiten und zu
entfernen.

Eine Seite hat
e eine Adresse — nur https:// -Adressen; Adressen mit Benutzername, Passwort oder Token werden
abgelehnt, ebenso Adressen von Coviqo selbst (App, Control, Office-Dokumente),
e einen Namen und optional eine Beschreibung,

e optional ein Symbol — ein Emoji; ohne Symbol zeigt Coviqo das eigene Icon der Website,

¢ Offnen: Im Raum oder Immer im Browser.

Das Hinzufligen oder Entfernen einer Seite wird sofort fur alle im Raum sichtbar und im Aktivitatsprotokoll
festgehalten. In Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen gibt es keine Webseiten.

39.5 Richtlinie der Organisation

Organisationen kdnnen festlegen, welche Webseiten ihre Mitglieder und ihre Spaces nutzen dirfen
(Organisation — Richtlinien — Webseiten in Raumen):
e Erlaubt - jede https-Seite,

¢ Nur freigegebene Domains — nur Seiten der eingetragenen Domains ( example.com fiir genau diese
Adresse, *.example.com flir example.com und alle Subdomains),

e Aus - keine Webseiten.

Seiten auBerhalb der Richtlinie werden mit Begriindung als Blockiert angezeigt und lassen sich nicht 6ffnen; in
der Desktop-App werden Links auf andere Domains nicht verfolgt.

39.6 Datenschutz

Um zu prifen, ob eine Seite eingebettet werden darf, und um ihr Icon zu finden, ruft der Coviqo-Server die
Seite einmal ab (ohne deine Cookies). Icons werden Uber den Bild-Proxy von Coviqo geladen, sodass die
Website nicht sieht, wer sich die Liste ansieht. Die Seite selbst l1adt dein Browser oder die Desktop-App wie jede
andere Website.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 40

Tickets

Das Raummodul Tickets macht aus einem Raum einen privaten Helpdesk: Mitglieder eréffnen fiir ihr Anliegen
ein Ticket, und das Support-Team des Raums bearbeitet es — mit Antworten, internen Notizen, Status,
zustandiger Person, Prioritat, Kategorien mit eigenen Feldern, Textbausteinen, Reaktionszeiten (SLA) und einer
Bewertung am Ende. Typische Einsatze sind ein IT-Helpdesk im Space eines Unternehmens oder ein Support-
Raum in einer Community.

Tickets sind privat. Ein Ticket sehen nur

e die Person, die es eroffnet hat,
e Personen, die hinzugefiigt wurden (Beteiligte), und

e das Support-Team des Raums — alle mit Alle Tickets sehen, Tickets bearbeiten oder Tickets verwalten.

Niemand sonst erfahrt, dass es das Ticket gibt — weder Uber Listen, Zahler, Suche, Benachrichtigungen noch
Uber den Aktivitatsverlauf.

40.1 Das Modul einschalten

Schalte in den Raumeinstellungen unter Inhalte das Modul Tickets ein. Der Raum bekommt dann den Tab
Tickets. Tickets sind fiir Mitglieder des Space gedacht; externe Gaste kdnnen sie nicht nutzen. Ende-zu-Ende-
verschlisselte Raume kdnnen keine Tickets haben.

40.2 Ein Ticket eroffnen

1. Offne den Tab Tickets und klicke auf Neues Ticket.
2. Gib einen Titel ein (worum geht es?) und beschreibe das Problem unter Beschreibung — mit Formatierung,
@-Erwahnungen, Screenshots und Dateien, genau wie in einer Chat-Nachricht.

3. Wahle eine Kategorie, wenn der Raum welche anbietet. Das Formular zeigt dann die eigenen Felder dieser
Kategorie, zum Beispiel ,Gerat" oder ,Bestellnummer”; als Pflichtfeld markierte Felder miissen ausgefullt
werden.

4. Klicke auf Ticket ero6ffnen (oder driick Enter). Das Ticket bekommt eine Nummer, zum Beispiel #42.

Die Prioritat legt nur das Support-Team fest. Deine Liste zeigt deine eigenen Tickets und die, zu denen du
hinzugefligt wurdest; Von mir eréffnet zeigt nur deine eigenen.

40.3 Dein Ticket verfolgen

Antworten des Teams erscheinen im Ticket und als Benachrichtigung. Du antwortest im Feld unten (Antwort).
Schldagt das Senden einer Antwort oder eines neuen Tickets fehl, bleiben dein Text und deine Anhange erhalten.
Das Ticket durchlauft diese Status:

Status Bedeutung

Neu Aus dem Team hat noch niemand geantwortet.

In Bearbeitung Das Team arbeitet daran.
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Status Bedeutung

Wartet auf Antwort Das Team braucht etwas von dir — deine Antwort setzt es zurlick auf In Bearbeitung.
Gelost Das Team betrachtet es als gelost.
Geschlossen Abgeschlossen — keine weiteren Antworten.

e Mit Ticket schlieBen im MenU des Tickets beendest du es selbst, zum Beispiel wenn sich das Problem
erledigt hat.

e Ein gelostes Ticket kannst du einige Tage lang (standardmaBig 7) wieder 6ffnen: Antworte darauf oder
wahle Wieder 6ffnen. Danach eréffnest du ein neues Ticket.

¢ Beteiligte: Flige Kolleg:innen hinzu, die das Ticket verfolgen sollen. Sie sehen es und seine Antworten wie
du; sie kdnnen sich auch selbst wieder entfernen. Beteiligte lassen sich auch bei vollem Ticket entfernen.

¢ Eigene Antworten bearbeiten oder I6schen: Das Meni ... an deiner Antwort bietet Bearbeiten und
Loschen. Eine bearbeitete Antwort zeigt (bearbeitet); Loschen entfernt sie samt Anhangen fir alle. Ist ein
Ticket geschlossen, bleiben seine Antworten, wie sie sind. Personen mit Tickets verwalten konnen jede
Antwort 16schen (steht im Audit-Log).

e Eine Antwort mit liber {bot} hat ein Bot im Namen dieser Person geschrieben (siehe Bots und Webhooks).

e Bewertung: Sobald das Ticket geldst oder geschlossen ist, fragt Coviqgo Wie zufrieden bist du mit der
Hilfe? — ein bis fiinf Sterne und ein optionaler Kommentar. Du bewertest einmal und kannst die Bewertung
7 Tage lang @ndern.

40.4 Tickets bearbeiten (Support-Team)

Personen mit Tickets bearbeiten sehen jedes Ticket des Raums. Die Liste zeigt Status, Prioritat, Kategorie,
zustandige Person, SLA-Stand und Neue Aktivitat. Filtere nach Status (offen, alle oder ein einzelner Status),
Prioritat, Kategorie, Zustédndig (einschlieBlich Mir zugewiesen und Nicht zugewiesen) und SLA, suche nach
Titel oder #Nummer und sortiere nach Neueste Aktivitat, Neueste Tickets, Prioritat oder SLA-Falligkeit. Eine
kleine Statistik tber der Liste zeigt, wie viele Tickets offen, nicht zugewiesen und uberfallig sind, die
durchschnittliche Bewertung und die durchschnittliche Zeit bis zur ersten Antwort.

In einem Ticket kannst du

e mit Antwort antworten — die Person, die es erdffnet hat, und alle Beteiligten sehen das,

¢ eine Interne Notiz schreiben — gelb markiert mit einem Schloss, nur fiir das Team sichtbar,

¢ Textbausteine einfligen — vorbereitete Texte mit Platzhaltern, etwa flir den Namen der Person oder die
Ticketnummer,

e Status, Prioritat, Kategorie und die eigenen Felder @ndern,

e das Ticket einer Person zuweisen (Zustandig) und optional einer Rolle / Team,

e Beteiligte hinzufligen,

¢ jede Anderung unter Verlauf nachsehen.

Die erste offentliche Antwort des Teams setzt ein neues Ticket automatisch auf In Bearbeitung. Personen mit
Tickets verwalten konnen auBerdem In ein anderes Ticket zusammenfiihren ... (das Ticket wird geschlossen
und verweist auf das andere; seine Personen werden dort hinzugefiigt) und Ticket 16schen.
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40.4.1 Reaktionszeiten (SLA)

Sind SLA-Ziele eingeschaltet, hat jede Prioritat eine Zeit flr die Erste Antwort und fiir die Lésung. Das Ticket
zeigt dann Im Plan, Bald fallig oder Uberfillig; solange ein Ticket auf Wartet auf Antwort steht, ist die Uhr
angehalten. Uberfillige Tickets lassen sich mit SLA filtern.

40.5 Ticket-Einstellungen

Personen mit Tickets verwalten 6ffnen im Tab die Ticket-Einstellungen:

e SLA - SLA-Ziele verwenden, die Stunden je Prioritat (leer = kein Ziel) und Wiederoéffnen (Tage) fir die
Person, die ein Ticket eroffnet hat (0 = nie; das Team kann immer wieder 6ffnen).

e Kategorien — Name, Farbe und Reihenfolge.

e Felder - eigene Felder fir alle Kategorien oder eine Kategorie: Text, langer Text, Zahl, Auswahl,
Kontrollkdstchen, Datum oder Link; optional als Pflichtfeld.

e Textbausteine — Titel und Text, mit den im Dialog angezeigten Platzhaltern.

40.6 Berechtigungen

Berechtigung Erlaubt StandardmaBig

Tickets er6ffnen  Tickets eroffnen, die eigenen (und die, zu denen man hinzugefiigt alle Mitgliederrollen
wurde) sehen und beantworten

Alle Tickets jedes Ticket des Raums lesen, auch interne Notizen Moderator, Maintainer,
sehen Manager
Tickets Antworten, interne Notizen, Status, Prioritdt, Kategorie, Felder, Moderator, Maintainer,
bearbeiten Zuweisung, Beteiligte Manager
Tickets Ticket-Einstellungen, Tickets zusammenfiihren und I6schen Moderator, Maintainer,
verwalten Manager

Die Berechtigungen lassen sich wie alle anderen pro Rolle und pro Raum andern (siehe Spaces und Rdume). Eine
Person mit Timeout kann keine Tickets eroffnen.

40.7 Benachrichtigungen

Unter Einstellungen > Benachrichtigungen > Tickets legst du fest, wie du von neuen Tickets (Team),
Zuweisungen, Antworten und Statuséanderungen erfahrst. Benachrichtigungen enthalten nur Ticketnummer und
Titel, nie den Text einer Antwort.

40.8 Bots und Tickets

Ein Space-Admin kann einem Bot erlauben, mit Tickets zu arbeiten — zum Beispiel, um Tickets aus einem
Monitoring-Tool anzulegen oder tberfallige Tickets zu melden. Der Bot braucht dafiir den Datenzugriff Tickets
lesen oder Tickets schreiben und @ndern (wird bei der Installation des Bots genehmigt, siehe Bots und
Webhooks) sowie Ticket-Berechtigungen im Raum. Bots sehen interne Notizen nur, wenn sie Tickets bearbeiten
dirfen, kdnnen nicht als Beteiligte oder zustandige Person hinzugefligt werden und kdnnen keine Anhange
lesen.
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40.9 Datenschutz

Anhédnge eines Tickets sehen nur die Personen, die das Ticket sehen (Anhadnge interner Notizen nur das Team).
Sie erscheinen nie im Tab Dateien des Raums, in der Suche oder in anderen Funktionen. Titel, Beschreibungen
und Antworten werden verschliisselt gespeichert. Dein Datenexport enthalt die Tickets, die du eroffnet hast
oder zu denen du hinzugefiigt wurdest, mit ihren 6ffentlichen Antworten, alles, was du geschrieben hast, und
deine Bewertungen. Wenn du dein Konto |6schst, bleiben Tickets und Antworten unter einem anonymisierten
Namen im Space; deine Beteiligungen werden entfernt und die Kommentare deiner Bewertungen geldscht.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 41

Feed

Das Raum-Modul Feed folgt Nachrichtenquellen fiir einen Raum: Blogs, Release Notes, Statusseiten, Newsseiten
— alles, was einen RSS-, Atom- oder JSON-Feed anbietet. Neue Beitrdge erscheinen im Tab Feed des Raums und
auf Wunsch auch im Chat.

41.1 Das Modul einschalten

Schalte in den Raum-Einstellungen unter Inhalte das Modul Feed ein. Der Raum bekommt den Tab Feed.

41.2 Beitrage lesen

Der Tab zeigt die neuesten Beitrage aller Feeds des Raums: Titel, Quelle, Zeit, eine kurze Zusammenfassung und
—wenn der Feed eines hat — ein Vorschaubild. Ein Klick auf den Titel 6ffnet den Beitrag in einem neuen Browser-
Tab.

e Filter: Bei mehr als einem Feed zeigt das MenU Uber der Liste nur die Beitrage eines Feeds (Alle Feeds zeigt
alles).

¢ Neue Beitrage: Beitrage seit deinem letzten Besuch sind mit Neu markiert; die Zeile tUber der Liste zahlt sie.
Das Offnen des Tabs gilt als gesehen — beim nachsten Besuch geht es frisch los.

e Mehr laden am Ende der Liste zeigt altere Beitrage. Coviqo behalt pro Feed die neuesten 200 Beitrage.

Neue Beitrdge erscheinen ohne Neuladen, solange der Tab offen ist.

41.3 Feeds verwalten

Wer die Berechtigung Feeds verwalten (standardmafig Moderation und Verwaltung) oder Raum verwalten
hat, sieht im Tab Verwalten - auch in den Raum-Einstellungen unter Inhalte — mit Feed hinzufiigen. Ein Feed
hat

o eine Feed-Adresse — die Adresse des RSS-, Atom- oder JSON-Feeds (nicht die Webseite selbst; viele Seiten
verlinken ihn als ,RSS” oder ,Feed”),

e einen optionalen Anzeigenamen — ohne ihn zeigt Covigo den Titel des Feeds,

¢ Auf neue Beitrage priifen — wie oft Coviqo nach neuen Beitrdgen schaut (alle 10 Minuten bis einmal am
Tag; dein Tarif legt das kiirzeste Intervall fest),

¢ Neue Beitrage zusiatzlich im Chat posten — neue Beitrage erscheinen zusatzlich im Raum-Chat als kleine
Feed-Karte mit Titel und Link (hochstens finf pro Prifung; beim Hinzufligen des Feeds wird nichts
gepostet).

Beim Hinzufligen ladt Covigo den Feed einmal. Klappt das nicht, sagt der Dialog warum — zum Beispiel Unter
dieser Adresse liegt kein RSS-, Atom- oder JSON-Feed., Die Adresse ist nicht erreichbar. oder Die Adresse hat mit
einem Fehler geantwortet (HTTP 404).

In der Liste der Feeds priift Jetzt abrufen einen Feed sofort, der Stift bearbeitet ihn und der Papierkorb entfernt
ihn samt seiner gespeicherten Beitrage. Ein Feed, der immer wieder scheitert, ist mit Fehler markiert; nach
vielen Fehlern in Folge ist er Pausiert — erneutes Speichern oder Jetzt abrufen setzt ihn fort.
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41.4 Tarife

Tarif Feeds pro Raum Kiirzestes Intervall
Free 1 30 Minuten
Community Pro 10 15 Minuten
Business 10 10 Minuten
Enterprise 25 10 Minuten

Nach einem Wechsel in einen kleineren Tarif laufen die altesten Feeds eines Raums bis zur neuen Grenze weiter;
die tibrigen sind mit Uber Tarif-Grenze markiert und warten.

41.5 Datenschutz und Sicherheit

Der Covigo-Server ladt die Feeds — die Betreiber der Nachrichtenquellen sehen den Server, nie wer die Beitrage
liest. Vorschaubilder 1adt Coviqo (ber seinen Bild-Proxy; hat dein Space externe Bilder ausgeschaltet, erscheinen
die Beitrdge ohne Bilder. Beitrage werden als reiner Text angezeigt, Links 6ffnen nur http - und https -
Adressen. Feeds unter internen oder privaten Netzwerkadressen werden abgelehnt. In Ende-zu-Ende-
verschlisselten Raumen gibt es keine Feeds.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 42

Kalender und Termine

Covigo hat einen eingebauten Kalender. Du kannst Termine flr einen Raum oder einen ganzen Space planen,
verfolgen, wer kommt, und dich vor Beginn erinnern lassen. Dieses Kapitel behandelt das Anlegen und
Beantworten von Terminen, die Kalenderansichten und die Verbindung von Covigo mit Microsoft 365 oder
Google Calendar, damit Termine in dem Kalender erscheinen, den du ohnehin nutzt.

42.1 Termine im Uberblick

Ein Termin (in der App teils auch ,Event” genannt) ist ein Eintrag mit Datum und Uhrzeit, der zu einem Space
und meist auch zu einem Raum gehort. Einige typische Einsatze:

e ein wochentliches Team-Sync mit verknlpftem Online-Meeting,
e ein Community-Treffen, fir das man sich anmeldet, mit begrenzter Platzzahl,

e eine ganztagige Deadline oder ein Feiertag flir den ganzen Space.

Jeder Termin hat eine organisierende Person (wer ihn angelegt hat), eine Liste der Teilnehmenden mit ihren
Antworten, optionale Erinnerungen und eine optionale Wiederholung. Hat ein Termin ein Online-Meeting, sind
Termin und Meeting miteinander verkniipft. Das Meeting bringt Beitrittslink, Lobby, Aufzeichnung und
Transkript mit, die im Kapitel Meetings beschrieben sind.

Ob du Termine sehen oder anlegen kannst, hangt von deinen Rollen im Space ab:

Berechtigung Was sie erlaubt

Termine sehen Kalender und Termine ansehen.
Termine erstellen Neue Termine planen.
Termine verwalten Termine anderer bearbeiten und absagen.

Termine, die du selbst angelegt hast, kannst du immer bearbeiten und absagen.

42.2 Wo du Termine findest

Termine erreichst du an vier Stellen.

Ort Was er zeigt So 6ffnest du ihn

Tab Termine Anstehende Termine dieses Raum 6ffnen und den Tab Termine wahlen

eines Raums Raums

Space-Kalender Alle Termine eines Space in Space-Meni > Termine oder Kalender im Tab Termine eines Raums

einer Monatsansicht

Dein Anstehende Termine aus all Meine Termine im MenU der oberen Leiste, Kalender auf der
personlicher deinen Spaces Startseite oder Terminkalender in der Befehlspalette
Kalender

Startseite Deine nachsten drei Termine Start

unter Als Nachstes
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42.2.1 Der Tab ,Termine” eines Raums

Der Tab Termine listet die Anstehenden Events des Raums. Ein Termin, der gerade lduft, ist mit Lauft gerade
markiert. Wenn du Termine anlegen darfst, hat der Tab eine Schaltflaiche Neues Event. Hat ein Raum noch keine
Termine, siehst du Keine anstehenden Events.

@ Demo-read only You're exploring Covigo in a read-only demo. :

5 () Covigo Q Search across Covigo ek © Share

® 5 . . Members (8)
‘ ! =) 3 1 Meeting v

Community Voice
o @ Public room Community AMA

Drop in and talk.
@ Demo Visitor (you)
g

™ A\ s FLINE —
lil- Voice Room [ chat £ Events &> Decisions

‘G) Alex Chen W

Upcoming events (] Calendar &% Casey Brooks
R

Tomorrow Jamie Park

Community AMA %4 Jordan Patel
18:00 - 19:00 Community Voic .

Morgan Lee

Activity All activity ~

J\‘,

No activity yet

Abbildung 42.1 Der Tab ,Termine” eines Raums mit anstehenden Terminen

42.2.2 Die Kalenderansichten

Der Space-Kalender und dein personlicher Kalender sind gleich aufgebaut:

e Monatsraster links: eine Zelle pro Tag, mit farbigen Eintragen fur jeden Termin. Mit Vorheriger Monat,
Nachster Monat und Heute bewegst du dich durch den Kalender. Hat ein Tag mehr Eintrage, als
hineinpassen, siehst du +N weitere.

e Agenda rechts: Ohne ausgewahlten Tag zeigt sie Agenda - {month}, eine Liste aller Termine des Monats.
Klicke auf einen Tag im Raster, um nur diesen Tag zu sehen. Klicke erneut auf den Tag, um wieder den
ganzen Monat zu sehen.

In deinem personlichen Kalender kannst du mit Nach Space filtern einen einzelnen Space oder Alle Spaces
anzeigen.

Um einen Termin an einem bestimmten Tag anzulegen, fahre im Space-Kalender mit der Maus tber den Tag
und klicke auf + (Neues Event am {day}). Du kannst den Tag auch mit der rechten Maustaste anklicken und
Neuer Termin an diesem Tag oder Meeting an diesem Tag planen wahlen. Diesen Tag anzeigen 6ffnet die
Agenda fur diesen Tag.
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@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 42.2 Space-Kalender mit Monatsraster und Agenda

TIPP

Wenn du einen externen Kalender verbunden hast (siehe Kalendersynchronisierung weiter unten),
erscheinen seine Eintrdge im Raster mit gestricheltem Rahmen. Mit der Augen-Schaltflaiche Externe
Kalender ausblenden / Externe Kalender einblenden in der Kopfzeile des Kalenders schaltest du sie ein
und aus. Coviqo merkt sich diese Wahl auf jedem Gerét.

42.3 Einen Termin anlegen

1. Klicke im Tab Termine eines Raums oder im Space-Kalender auf Neues Event.
2. Fulle den Dialog aus:
o Titel: Pflichtfeld, zum Beispiel ,W&chentliches Team-Sync”.
o Beschreibung: Agenda, Links, was vorzubereiten ist. Markdown wird unterstiitzt.

o Wann: Datum und Uhrzeit fiir Beginn und Ende, oder setze ein Hakchen bei Ganztagig. Das Ende
muss nach dem Beginn liegen.

o Zeitzone: standardmaBig die Zeitzone deines Browsers.

o Wiederholen: Keine Wiederholung, Jeden Tag, Jede Woche am {day} oder Jeden Monat am {day}.

Termine aus anderen Tools kdnnen Benutzerdefinierte Wiederholung anzeigen.

o Wo: der Raum, zu dem der Termin gehdrt, oder Ganzer Space (kein Raum). Angeboten werden nur
Raume, in denen du Termine anlegen darfst. Optional kannst du einen Ort eintragen, etwa eine Adresse
oder einen Meeting-Link.

o Online-Meeting: Setze hier ein Hakchen, um ein Video-Meeting mit Beitrittslink, Lobby, Aufzeichnung
und Transkript anzulegen. Diese Option ist Fiir ganztagige Termine nicht verfiigbar.
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o Erinnerungen: Wahle eine oder mehrere der Zeiten 5 Minuten, 15 Minuten, 30 Minuten, 1 Stunde und
1 Tag vorher. Neue Termine starten mit einer Erinnerung 15 Minuten vorher.

o Anmeldung: Setze ein Hakchen bei Anmeldung erforderlich, wenn sich Personen anmelden sollen,
statt nur zuzusagen. Lege eine Kapazitat fest, um die Platze zu begrenzen, oder lass das Feld leer fir
Unbegrenzt.

3. Klicke auf Event erstellen. Du siehst Event erstellt oder Termin mit Online-Meeting erstellt, wenn du
Online-Meeting angehakt hast.

New event

23 Upload image
Title

Sprint review

Description

All day
Start End

03.10.2026 m] 21:00 © 03.10.2026

Time zone Repeat

Cancel Create event

Abbildung 42.3 Der Dialog ,Neues Event”

Als organisierende Person stehst du automatisch als Teilnehmende auf der Liste (Dabei oder bei Terminen mit
Anmeldung Angemeldet), mit eingeschalteten Erinnerungen.

42.4 Auf einen Termin antworten

Klicke irgendwo in Coviqo auf einen Termin, um seine Details zu 6ffnen. Die Details zeigen die Uhrzeit, die
organisierende Person (Organisiert von {name}), die Beschreibung, den Ort und die Liste der Teilnehmenden.

Unter Deine Antwort kannst du wahlen:

Antwort Bedeutung

Dabei Du nimmst teil.
Vielleicht Du nimmst vielleicht teil.
Absagen Du nimmst nicht teil.

Anmelde Nur bei Terminen mit Anmeldung. Belegt einen der freien Platze. Sind alle Platze vergeben, zeigt der Termin
n Ausgebucht.
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Nach der Anmeldung siehst du Du bist angemeldet. Abmelden gibt deinen Platz wieder frei.

Erinnere mich steuert, ob du fir diesen Termin eine Erinnerung bekommst. Es wird automatisch eingeschaltet,
wenn du Dabei, Vielleicht oder Anmelden wahlst, und du kannst es pro Termin ausschalten.

Du kannst auch antworten, ohne den Termin zu &ffnen: Klicke den Termin mit der rechten Maustaste an (auf
einem Touchscreen gedriickt halten) und wahle Antworten > Dabei, Vielleicht oder Absagen. Dasselbe Meni
bietet Details 6ffnen, Meeting beitreten (bei Terminen mit Online-Meeting), Zum Kalender hinzufiigen (.ics),
Link kopieren und fiir Organisierende Termin absagen.

Community AMA

Ask us anything about Coviqgo spaces, rooms and roles.

Participants

Ay N ) ) .
Alex Chen (1" Jamie Park 2‘ Casey Brooks (‘2 Riley Moore
i & .

£ Add to calendar

Abbildung 42.4 Termindetails mit Antwort-Schaltfldchen und Teilnehmenden

42.4.1 Erinnerungen

Coviqo verschickt zu jeder von der organisierenden Person eingestellten Erinnerungszeit eine Benachrichtigung
vom Typ Event-Erinnerungen. Erinnerungen gehen an Teilnehmende, die Dabei, Vielleicht oder Angemeldet
geantwortet und Erinnere mich eingeschaltet gelassen haben — und die den Termin noch sehen kénnen: Wer
den Space oder Raum verlassen hat oder wessen Gastzugang abgelaufen ist, bekommt keine Erinnerungen.
Fallen mehrere Erinnerungszeiten auf denselben Moment, etwa weil du spat dazugekommen bist, bekommst du
nur eine Erinnerung. Wie dich die Erinnerung erreicht (in der App, per Push, per E-Mail), stellst du unter
Einstellungen > Benachrichtigungen ein. Siehe das Kapitel Benachrichtigungen.

42.5 Bearbeiten und absagen

Organisierende und Mitglieder mit Termine verwalten kdnnen einen Termin 6ffnen und bearbeiten (Event
bearbeiten). Teilnehmende sehen die Anderungen sofort.

Wenn du die Startzeit eines Termins verschiebst, sehen die Teilnehmenden das in ihrem Uberblick als ,Dein
Termin wurde verlegt: {from} — {to}". Siehe das Kapitel Uberblick und Aktivitiit.
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42.5.1 Einen Termin in einen anderen Raum verschieben

Ein Termin kann in einen anderen Raum desselben Space umziehen — oder in den ganzen Space und zuriick —,
ohne dass du ihn neu anlegen musst. Offne Event bearbeiten, wihle unter Wo den neuen Raum und klicke auf
Speichern.

e Der Termin behalt alles, was zu ihm gehort: Teilnehmende und ihre Antworten, Anmeldungen, Tickets,
Erinnerungen und ein verkniipftes Online-Meeting. Nur der Raum &ndert sich.

e Ein wiederkehrender Termin zieht als ganze Serie um; der Dialog weist darauf hin (,Die ganze Serie zieht ...
um”).

e Du brauchst Termine verwalten im bisherigen und im neuen Raum. Bei Terminen, die du selbst angelegt
hast, reicht Termine erstellen im neuen Raum. Die Liste bietet nur Rdume an, fiir die das gilt, in denen das
Modul Termine eingeschaltet ist und die nicht archiviert sind. Ganzer Space (kein Raum) funktioniert
genauso mit deinen Berechtigungen auf Space-Ebene.

e Ein Termin mit Online-Meeting kann nur in Rdume umziehen, in denen Meetings eingeschaltet ist; das
Meeting zieht mit.

¢ Mitglieder beider Rdume sehen die Anderung sofort. Wer den neuen Raum nicht sehen kann, behilt seine
Antwort, sieht den Termin aber nicht mehr (und bekommt keine Erinnerungen), bis er Zugriff auf den Raum
bekommt.

Das Verschieben steht im Aktivitatsverlauf und im Audit-Log des Space (Hat einen Termin in einen anderen
Raum verschoben). Auch Bots kdnnen Termine verschieben, mit denselben Regeln (siehe das Kapitel Bots).

Zum Absagen wahle in den Details Event absagen bzw. im Kontextmenl Termin absagen und bestatige. Bei
einem einzelnen Termin heifBt es: ,,{title}” wird fur alle abgesagt.” Bei einem wiederkehrenden Termin werden
alle Termine der Serie abgesagt. Ein abgesagter Termin bleibt mit dem Banner Dieses Event wurde abgesagt.
sichtbar. Hat der Termin ein Online-Meeting, das noch nicht begonnen hat, wird auch das Meeting abgesagt,
und seine Eingeladenen — auch externe — bekommen eine Absage per E-Mail, die den Eintrag aus ihrem
Kalender entfernt.

ACHTUNG

Wenn du einen wiederkehrenden Termin absagst, wird die ganze Serie fir alle abgesagt. Covigo bietet
keine Mdglichkeit, nur einen einzelnen Termin der Serie abzusagen.

42.6 Einen einzelnen Termin in einen anderen Kalender iibernehmen

Um einen einzelnen Termin in eine Kalender-App zu tibernehmen, ohne ein Kalenderkonto zu verbinden, wahle
in den Termindetails Zum Kalender hinzufiigen oder im Kontextmeni Zum Kalender hinzufiigen (.ics).
Coviqo ladt eine .ics -Datei herunter, die du mit Outlook, Apple Kalender, Google Calendar oder jeder
anderen Kalenderanwendung 6ffnen kannst.

Meeting-Einladungen per E-Mail enthalten ebenfalls eine Kalendereinladung, daher bieten die meisten
Mailprogramme an, sie direkt in deinen Kalender zu Gbernehmen. Sag ein solches Meeting in Coviqo zu oder ab
(Zu- oder absagen in der E-Mail oder Antworten in Coviqo) — Antworten aus deinem Kalenderprogramm
erreichen Coviqo nicht. Siehe Die Einladungs-E-Mail im Kapitel Meetings.

Die .ics -Datei ist eine Momentaufnahme. Andert sich der Termin spater, wird die Kopie in deinem Kalender
nicht aktualisiert. Fir automatische Aktualisierungen nutze die Kalendersynchronisierung.
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42.7 Kalendersynchronisierung

Die Kalendersynchronisierung verbindet Covigo mit Microsoft 365 (Outlook, Exchange Online und private
Microsoft-Konten) oder Google Calendar (Google Workspace und private Google-Konten). Sie funktioniert in
beide Richtungen.

42.7.1 Was synchronisiert wird

Richtung Was passiert

Coviqo — dein Termine und Meetings, die du angelegt hast, zu denen du eingeladen bist, auf die du mit Dabei,
Kalender (Coviqo- Vielleicht oder Angemeldet geantwortet hast oder an denen du als Meeting-Teilnehmende
Termine teilnimmst, werden in den gewahlten Kalender eingetragen. Der Eintrag enthalt Beschreibung, Ort,
libertragen) Wiederholung, Zeitzone, eine Erinnerung und den Beitrittslink von Covigo. Meist dauert das nur

wenige Sekunden.

Dein Kalender — Eintrage aus dem verbundenen Kalender erscheinen schreibgeschiitzt und mit gestricheltem

Covigo (Externe Rahmen in deinen Kalenderansichten in Covigo. Coviqo priift alle 5 Minuten auf Anderungen oder

Termine anzeigen)  sofort, wenn du auf Jetzt synchronisieren klickst. Beriicksichtigt werden Eintrage von 30 Tagen in
der Vergangenheit bis 180 Tage in der Zukunft.

Anderungen Bearbeitet die organisierende Person den Covigo-Eintrag in Outlook oder Google Calendar (Titel,
auBerhalb von Beschreibung oder Uhrzeit), wird auch der Termin bzw. das Meeting in Coviqo aktualisiert. Lscht sie
Coviqo den Eintrag, wird der Termin in Covigo abgesagt und alle Teilnehmenden werden benachrichtigt.

Loscht eine teilnehmende Person ihre Kopie, wird nur ihre eigene Verkniipfung entfernt.

Ein paar Details, die du kennen solltest:

e Jede Person bekommt ihre eigene Kopie eines Termins in ihrem eigenen Kalender. Covigo verschickt keine
Einladungen iber Microsoft oder Google.

e Wird ein Termin abgesagt, sagst du ihn ab oder wirst du daraus entfernt, entfernt Coviqo den Eintrag wieder
aus deinem externen Kalender.

e Externe Eintrage siehst nur du. Andere Mitglieder deiner Spaces sehen sie nie.

e Ein Klick auf einen externen Eintrag bietet In {provider} 6ffnen.

42.7.2 Einen Kalender verbinden

1. Offne Einstellungen > Verbundene Dienste.

2. Klicke unter Kalender verbinden auf Mit Microsoft 365 verbinden oder Mit Google Calendar
verbinden.

3. Melde dich beim Anbieter an und erlaube den Zugriff. Bei Arbeitskonten muss deine IT-Abteilung Coviqo
eventuell erst freigeben.

4. Du kommst zuriick zu Covigo und siehst ,{provider} verbunden — die erste Synchronisierung lauft”.

SchlieB die Anmeldung im selben Browser ab, in dem du sie begonnen hast; eine Verbindung, die in einem
anderen Browser gestartet wurde, wird abgelehnt (,Die Verbindung wurde in einem anderen Browser oder einer
anderen Sitzung gestartet”). In der Desktop-App 6ffnet sich der Anbieter in deinem Systembrowser, der dann
fragt, ob die Coviqo-App wieder gedffnet werden soll, um die Verbindung abzuschlieen.
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Abbildung 42.5 Kalendereinstellungen mit einem verbundenen Google-Kalender

Zeigt ein Anbieter Nicht eingerichtet, hat der Betreiber deines Coviqo-Servers ihn noch nicht konfiguriert.
Wende dich an deine Admins.

HINWEIS

Coviqgo speichert die Zugriffstoken fir deinen Kalender verschlisselt. Es fragt nur nach der Berechtigung,
Kalendereintrage zu lesen und zu schreiben — nie nach Zugriff auf dein Postfach oder deine Dateien.

42.7.3 Einstellungen pro Verbindung

Jeder verbundene Kalender erscheint unter Verbundene Kalender mit seinem Status (Aktiv, Fehler oder
Getrennt) und dem Zeitpunkt der letzten Synchronisierung (Zuletzt synchronisiert {when}). Du kannst andern:

e Kalender: in welchen Kalender Covigo schreibt und aus welchem es liest. Der Standardkalender des
Anbieters ist mit Standard markiert. Wahlst du einen anderen Kalender, werden die vorhandenen Covigo-
Eintrage dorthin verschoben (,Kalender geandert — Termine werden neu Ubertragen”).

e Coviqo-Termine libertragen: Schalte das aus, wenn du keine Termine und Meetings aus Covigo in deinem
externen Kalender haben mochtest.

e Externe Termine anzeigen: Schalte das aus, wenn du deine externen Eintrdage nicht in Coviqo sehen
mochtest.

e Jetzt synchronisieren: startet sofort eine Synchronisierung, statt bis zu 5 Minuten zu warten.

42.7.4 Wenn etwas schiefgeht

e Fehler: Die letzte Synchronisierung ist fehlgeschlagen, zum Beispiel weil der Anbieter kurz nicht erreichbar
war. ,Bei der letzten Synchronisierung ist ein Fehler aufgetreten. Coviqo versucht es automatisch erneut.”
Meist musst du nichts tun.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 266 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

e Getrennt: Der Zugriff ist abgelaufen oder wurde widerrufen, zum Beispiel weil du beim Anbieter dein
Passwort gedndert hast oder ein Admin die Zustimmung zuriickgezogen hat. Du bekommst auBerdem eine
Benachrichtigung. Klicke auf Neu verbinden und melde dich erneut an.

42.7.5 Trennen

Klicke bei der Verbindung auf Trennen und bestdtige {provider} trennen?. Coviqo verliert den Zugriff, und die
externen Eintrdge verschwinden aus deinem Coviqo-Kalender.

Die Option Ubertragene Termine behalten entscheidet, was mit den Eintragen passiert, die Covigo in deinen
externen Kalender eingetragen hat. Mit Hakchen bleiben sie dort. Entfernst du das Hakchen, [6scht Coviqo sie
aus dem externen Kalender.

Bei Google widerruft Coviqo auBerdem seinen Zugriff bei Google. Microsoft bietet das nicht an; entferne die
App deshalb am besten zusétzlich selbst in deinem Microsoft-Konto (unter myapps.microsoft.com).

42.7.6 Bekannte Einschriankungen

e QOutlook kann manche komplexen Wiederholungsregeln nicht speichern, etwa ,letzter Tag des Monats".
Solche Serien erscheinen in Outlook als einzelner Eintrag fir den ersten Termin. Google erhélt die
vollstandige Regel.

¢ Anderungen an einem einzelnen Termin einer Serie in deinem externen Kalender werden nicht nach
Coviqo zuriickiibertragen. Anderungen der organisierenden Person an der ganzen Serie (Titel, Uhrzeit)
schon.

¢ Anderungen an der Wiederholungsregel selbst werden nicht aus dem externen Kalender zuriickiibertragen.
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ZUSAMMENARBEITEN - KAPITEL 43

Status aus dem Kalender

Covigo kann automatisch ,,Im Meeting” anzeigen, solange du einen Termin hast, und danach deinen
vorherigen Status wiederherstellen.

43.1 Was zahlt

e Eintrage deiner verbundenen Kalender (Microsoft 365 oder Google, siehe Einstellungen — Verbundene
Dienste), die als beschaftigt markiert sind — keine ganztdgigen Eintrdge und keine Eintrage, die als ,frei”
oder ,an anderem Ort tatig"” markiert sind.

e Termine und Meetings in Covigo, an denen du teilnimmst: deine eigenen Termine, Termine, denen du
zugesagt hast, Meetings, die du organisierst oder zu denen du eingeladen bist (sofern du nicht abgesagt
hast).

Wahrend eines solchen Eintrags wird dein Status Beschaftigt, und andere sehen ,Im Meeting bis 14:00". Wenn
du mdéchtest, wahle Nicht storen wahrend Terminen — dein Status wird dann Fokus, und Anrufe klingeln still.

43.2 Einstellungen

Einstellungen — Verbundene Dienste — Status aus dem Kalender:

e Status automatisch setzen - standardmaBig an, sobald ein Kalender verbunden ist.

¢ Titel des Termins anzeigen — andere sehen dann ,Im Meeting: Sprint-Review". StandardmaBig aus;
Personen, die keinen Space mit dir teilen, sehen den Titel nie.

e Nicht stéren wahrend Terminen — Fokus statt Beschaftigt.

43.3 Deine eigene Wahl hat Vorrang

Der Kalender éndert deinen Status nur, solange du Online gewahlt hast. Wahlst du wahrend eines Termins
selbst einen Status (Beschaftigt, Fokus, Unsichtbar — oder Online, um erreichbar zu sein), endet der
Kalenderstatus fir diesen Termin. Dein eigener Statustext bleibt sichtbar. Abwesenheit von der Tastatur beendet
ihn nicht.

Der Status andert sich innerhalb einer Minute; Termine aus externen Kalendern erscheinen nach der nachsten
Synchronisierung (spatestens nach funf Minuten).
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AUF DEM LAUFENDEN BLEIBEN - KAPITEL 44

Uberblick und Aktivitit

Nach ein paar Stunden oder Tagen Abwesenheit willst du meist wissen, was in der Zwischenzeit passiert ist.
Coviqo hat dafiir drei Ansichten: den Uberblick ,Was habe ich verpasst?”, den Aktivitatsverlauf und das
Entscheidungsprotokoll. Dieses Kapitel erklart, was jede davon zeigt, wie Coviqo entscheidet, was als neu gilt,
und wie du den Uberblick an dich anpasst.

44.1 Der Uberblick: ,Was habe ich verpasst?”

Der Uberblick sammelt, was seit deinem letzten Besuch fiir dich persénlich wichtig ist. Er zeigt neue
Entscheidungen, Fragen an dich, fallige Aufgaben, verlegte oder abgesagte Termine, verpasste Meetings,
lebhafte Diskussionen und eine Zusammenfassung der Aktivitat in deinen Raumen.

Du findest ihn an zwei Stellen:

e Auf der Startseite: Unter der BegriiBung zeigt die Zeile Seit deinem letzten Besuch: die Zahlen; Alles
ansehen 6ffnet den ganzen Uberblick direkt darunter, der Doppelhaken markiert alles als gesehen. Dieser
Uberblick umfasst alle deine Spaces. Darunter fiihrt Uberblick je Space: zum Uberblick jedes einzelnen
Space.

¢ Fiir einen einzelnen Space: Klicke das Space-Symbol in der Seitenleiste mit der rechten Maustaste an (auf
einem Touchscreen gedriickt halten) und wahle Was habe ich verpasst?. Die Seite heit Was habe ich
verpasst? - {space} und umfasst nur diesen Space. Die Ubersichtsseite des Space zeigt auBerdem unter dem
Space-Namen eine kurze Zeile Seit deinem letzten Besuch: mit Zahlen und einem Link Alles ansehen.

© Demo-read only You're exploring Covigo in a read-only demo.
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Abbildung 44.1 Der Uberblick auf der Startseite
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44.1.1 Den Zeitraum wahlen

Oben im Uberblick wahlst du den Zeitraum:

Option Was sie umfasst

Seit letztem Alles, seit du zuletzt auf Alles als gesehen markieren geklickt hast. Wenn du das noch nie getan
Besuch (Standard) hast, alles seit dem Ende deines letzten Besuchs. Ist auch das unbekannt, die letzten 7 Tage.

Heute Alles seit Mitternacht in deiner Zeitzone.
7 Tage Die letzten 7 Tage.
Zeitraum Ein Zeitraum, den du mit Von und Bis wahlst. Das Ende darf nicht in der Zukunft liegen.

Die Uberschrift sagt dir genau, welchen Zeitraum du gerade siehst, zum Beispiel ,Alles seit {date} (zuletzt als
gesehen markiert)”. Jeder Zeitraum ist auf hochstens 30 Tage begrenzt.

44.1.2 Alles als gesehen markieren

Wenn du alles gelesen hast, klicke auf Alles als gesehen markieren. Wenn du den Uberblick das nachste Mal
mit Seit letztem Besuch &ffnest, beginnt er ab diesem Moment. Alles, was nach deinem Klick eintrifft, bleibt
neu.

Die Startseite und die Uberblicke der Spaces sind miteinander verkniipft:

e Markierst du auf der Startseite alles als gesehen, tauchen diese Eintrdge in keinem Space mehr auf.

e Markierst du in einem Space alles als gesehen, verschwinden die Eintrdge dieses Space auch von der
Startseite.

Coviqgo verschiebt die Markierung nicht schon deshalb, weil du die Seite angesehen hast. Sie bewegt sich nur,
wenn du auf Alles als gesehen markieren klickst.

HINWEIS

Offene Aufgaben, die tiberfallig oder bald fallig sind, bleiben im Uberblick, bis du sie erledigst — egal,
welchen Zeitraum du wahlst. Sie beschreiben einen Zustand, kein vergangenes Ereignis.

Ist nichts neu, siehst du Du bist auf dem neuesten Stand.

44.2 Was der Uberblick zeigt

Der Uberblick ist in Karten aufgeteilt. Jede Karte Iasst sich einklappen. Lange Listen enden mit Mehr anzeigen
({count}). Du siehst immer nur Eintrdge aus Raumen, auf die du Zugriff hast. Gaste sehen nur Eintrdge aus den
Raumen, die mit ihnen geteilt sind.

44.2.1 Entscheidungen
Neue Entscheidungen aus Meetings und Entscheidungen, die ersetzt wurden (Entscheidung ersetzt). Manche
Entscheidungen werden hervorgehoben und nach oben sortiert:
e Betrifft deine Aufgabe: Die Entscheidung stammt aus einem Meeting, aus dem eine Aufgabe hervorging,
die dir zugewiesen ist.
¢ Du bist verantwortlich: Du bist als verantwortlich fiir die Entscheidung genannt.

e Ersetzt deine Entscheidung: Sie ersetzt eine Entscheidung, fur die du verantwortlich warst.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 270 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

44.2.2 Erwdahnungen & Antworten

Nachrichten, die dich erwahnen (direkt oder Giber eine deiner Rollen), und Antworten auf deine Nachrichten,
auch in Meeting-Chats. Eine Erwdhnung, die eine Frage enthalt, wird als Hier wirst du um Riickmeldung
gebeten - {actor} gekennzeichnet. Solange du seitdem in diesem Raum nichts geschrieben hast, ist sie mit
Wartet auf deine Antwort markiert und steht ganz oben.

Erwdhnungen sind personlich, deshalb erscheinen sie auch, wenn du den Raum stummgeschaltet hast.

44.2.3 Deine offenen Aufgaben

Dir zugewiesene Aufgaben, die Uberfillig sind, in den nichsten 48 Stunden fallig werden (Fillig {due}) oder
von jemand anderem Neu zugewiesen wurden.

Wenn du Meetings organisierst, zeigt diese Karte auBerdem:

e Aufgaben aus deinen Meetings, zu denen jemand eine Korrektur angefragt hat (Korrekturwunsch zu einer
Aufgabe aus deinem Meeting),

e Meetings, deren Entwirfe auf deine Priifung warten (,{count} Entwirfe warten auf deine Priifung”),

e offene Punkte, die fur die Agenda deiner Meetings in den nachsten 7 Tagen vorgeschlagen wurden
(Vorschlag fiir die Agenda von ,{meeting}").

44.2.4 Termine & Meetings

e Termine, an denen du teilnimmst und die im Zeitraum stattgefunden haben (Termin fand statt).

e Termine, die verlegt wurden (Dein Termin wurde verlegt: {from} — {to}). Fir Termine, die du selbst verlegt
hast, siehst du das nicht.

e Termine, die abgesagt wurden, bevor sie stattfanden (Termin abgesagt), einschlielich abgesagter
Meetings.

e Meetings, zu denen du eingeladen warst, denen du aber nie beigetreten bist (Meeting verpasst —
Ergebnisse ansehen), mit einem Link zur Zusammenfassung oder zu den Ergebnissen. Bei einem
wiederkehrenden Meeting erscheint das fiir jeden verpassten Termin; eine abgelehnte Einladung gilt nie als
Jverpasst”.

44.2.5 Wichtige Diskussionen

Unterhaltungen in deinen Rdumen, die deutlich lebhafter waren als sonst. Coviqo zeigt die Zahlen hinter jedem
Eintrag, zum Beispiel ,12 Antworten, 5 Personen - sonst = 2". Ein Eintrag erscheint, wenn:

e ein Thread mindestens 4 Antworten (oder doppelt so viele wie in diesem Raum Ublich) von mindestens 3
Personen bekommen hat oder mindestens 6 Reaktionen von 3 Personen,

e ein Chat plotzlich lebhaft wurde: mindestens 8 Nachrichten (oder dreimal so viele wie Uiblich) von
mindestens 3 anderen Personen innerhalb von 2 Stunden,

e eine Nachricht in einem Ankiindigungsraum gepostet wurde (Ankiindigung),

e jemand anderes eine Nachricht angeheftet hat (Neu angeheftet).

Diskussionen, an denen du im Zeitraum teilgenommen hast, werden weggelassen, denn die hast du ja nicht
verpasst.

44.2.6 Aktivitat in deinen Raumen

Eine Zdhlung pro Raum, was andere getan haben: ,3 neue Dateien, 2 Notizen gedndert, 1 Aufgabe erledigt”,
dazu neue Termine und beendete Meetings. Diese Karte erfordert die Berechtigung Aktivitat ansehen.
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44.3 Auf Eintrage reagieren

Jeder Eintrag zeigt ein Symbol, den Grund (,Anna hat dich erwdhnt”), einen Link zum Element und, wo es
sinnvoll ist, Aktionsschaltflachen:

Aktion Wo Ergebnis
Titel-Link Alle Eintrage Offnet die Nachricht, Aufgabe, den Termin, die Entscheidung oder das
Meeting und hebt sie hervor.

Als erledigt markieren  Aufgaben Erledigt die Aufgabe (Aufgabe erledigt).

Aufgabe annehmen Aufgaben aus Bestatigt, dass du die Aufgabe Gibernimmst (Aufgabe angenommen).
Meetings

Auf die Agenda Agenda- Setzt den Punkt auf die Agenda des nachsten Meetings (Auf die Agenda

libernehmen Vorschlage libernommen).

Ausblenden Alle Eintrage Entfernt diesen Eintrag aus deinem Uberblick (Ausgeblendet, mit

Riickgéngig).

Ein ausgeblendeter Eintrag kommt zuriick, wenn sich seine Lage andert, zum Beispiel wenn eine bald fallige
Aufgabe Uberfallig wird.

44.4 Die KI-Zusammenfassung ,,Wahrend du weg warst ..."

Oben im Uberblick kann Coviqo einen kurzen Absatz einfiigen, der die wichtigsten Eintrdge in wenigen Satzen
zusammenfasst. Jeder Satz endet mit kleinen hochgestellten Quellennummern (", 2..), die zu dem Eintrag
fuhren, auf dem er beruht. Der Absatz ist mit KI-generiert aus den Eintrdgen unten — die Nummern fiihren
zu den Quellen. gekennzeichnet.

e Die Zusammenfassung entsteht im Hintergrund. Wahrend sie geschrieben wird, siehst du
Zusammenfassung wird erstellt ....

e Sie nutzt nur Eintrdge, die du sehen darfst, und nur aus Spaces, in denen Kl-Zusammenfassungen von der
Plattform, dem Tarif und den Space-Einstellungen erlaubt sind.

e Séatze ohne gliltige Quelle werden verworfen, sodass der Absatz keine Fakten erfinden kann, die nicht in der
Liste darunter stehen. Satze, die dich namentlich nennen oder aus einer Aufgabe ein Meeting oder eine
Diskussion machen, werden ebenfalls verworfen.

e Der Absatz erzahlt dir nur, was seit deinem letzten Besuch neu ist. Aufgaben, die dir schon zugewiesen
waren und noch féllig sind, bleiben in der Liste, werden aber nicht erneut zusammengefasst: Sind nach Alles
als gesehen markieren nur noch solche Aufgaben Ubrig, gibt es keinen Absatz — die Zeile dartber (zum
Beispiel ,2 Aufgaben fallig”) sagt genug.

e Bei nur einem oder zwei neuen Eintragen formuliert Coviqo die Satze selbst aus den Eintragen, ohne KI. Sie
tragen dann statt der KI-Kennzeichnung den Hinweis Automatisch aus den Eintrdgen unten
zusammengestellt - die Nummern fiihren zu den Quellen.

e Die Sprache richtet sich nach deiner Sprache der Zusammenfassung unter Einstellungen > KI &
Untertitel.

e |st der KI-Dienst nicht erreichbar, siehst du Die Zusammenfassung konnte gerade nicht erstellt werden.
mit Erneut versuchen.

e Die Zahl neuer Zusammenfassungen pro Person und pro Organisation ist begrenzt (standardmaBig 20 pro
Stunde und 60 pro Tag flr dich). Ist die Grenze erreicht, siehst du ,Du hast zuletzt viele KI-
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Zusammenfassungen angefordert — versuch es spater noch einmal.” Eine bereits erstellte Zusammenfassung
wird weiterhin angezeigt.

Der Absatz tragt die Kennzeichnung Kl-generiert - <model> - Kl kann Fehler machen, priif also die verlinkten
Quellen, bevor du dich auf einen Satz verlasst.

Um den Absatz auszublenden, klicke auf die Augen-Schaltflache (KI-Zusammenfassung ausblenden) oder
schalte KI-Zusammenfassung anzeigen unter Einstellungen > Benachrichtigungen aus.
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Abbildung 44.2 Die KI-Zusammenfassung mit Quellenlinks

44.5 Festlegen, welche Raume erscheinen

StandardméBig ist jeder Raum in deiner Seitenleiste, den du nicht stummgeschaltet hast, im Uberblick
enthalten. Meeting-Raume und archivierte Rdume sind nicht enthalten. Das kannst du pro Raum andern:

e Klicke einen Raum in der Seitenleiste mit der rechten Maustaste an und wahle Im Uberblick zeigen oder
Aus dem Uberblick ausblenden.

e Oder &ffne Einstellungen > Benachrichtigungen und scrolle zu Uberblick ,Was habe ich verpasst?”.
Unter Raume im Uberblick listet jeder Space seine Raume mit einem Schalter auf. Stummgeschaltete
Raume sind mit Stummgeschaltet - trotzdem im Uberblick oder Stummgeschaltet — daher
ausgeblendet gekennzeichnet.

TIPP

Das Stummeschalten eines Raums stoppt seine Benachrichtigungen, du kannst ihn aber trotzdem im
Uberblick behalten. So liest du einen lebhaften Raum einmal am Tag im Uberblick, statt tiber jede
Nachricht benachrichtigt zu werden.
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Blendest du einen Raum ausdriicklich aus dem Uberblick aus, verschwinden auch seine Erwdhnungen aus dem
Uberblick. Dir zugewiesene Aufgaben werden immer angezeigt.

44.6 Der Aktivitatsverlauf

Der Aktivitatsverlauf ist eine schlichte Zeitleiste dessen, was in deinen Spaces passiert ist, das Neueste zuerst. Du
offnest ihn mit Aktivitat in der Seitenleiste. Die Seite heift Aktivitat (,Was in deinen Spaces passiert ist.").

e Mit dem Space-Filter zeigst du einen einzelnen Space oder Alle Spaces.

e Scrolle nach unten und klicke auf Mehr laden fir dltere Eintrage.

e Aufeinanderfolgende Eintrdge derselben Person im selben Space innerhalb von 30 Minuten stehen
gruppiert unter einer Kopfzeile mit Name und Avatar; eine feine Linie trennt die Gruppen.

e Jeder Eintrag zeigt, wer was getan hat, zum Beispiel Hat eine Datei geteilt, Hat eine Aufgabe erledigt,
Hat einen Termin geplant, Ist dem Space beigetreten, Hat {provider} verbunden oder Meeting-
Zusammenfassung ist fertig. Automatische Eintrdge erscheinen mit Coviqo als handelnder Person.

Jeder Raum hat auBerdem seinen eigenen Verlauf. Offne Mitglieder & Aktivitit in der Kopfzeile des Raums.
Die Liste Aktivitat dort lasst sich nach Alle Aktivitaten, Dateien, Aufgaben, Notizen, Mitglieder und Termine
filtern.

@ Demo-read only You're exploring Covigo in a read-only demo. :
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Abbildung 44.3 Der Aktivitatsverlauf Gber alle Spaces

Was du im Verlauf siehst:

e Nur Spaces, in denen du die Berechtigung Aktivitdt ansehen hast.

e Nur Aktivitdt in Rdumen, auf die du Zugriff hast, sowie Aktivitat auf Space-Ebene. Gaste sehen nur ihre
geteilten Rdume.
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e Moderationseintrage wie Hat ein Mitglied entfernt, Hat ein Mitglied verbannt oder Hat eine Meldung
bearbeitet sehen nur Moderierende und Mitglieder, die das Audit-Log einsehen dirfen.

HINWEIS

Der Aktivitatsverlauf zeigt alles, was fur dich sichtbar ist, in der Reihenfolge, in der es passiert ist. Der
Uberblick ist eine Auswahl dessen, was fiir dich relevant ist. Fiir einen schnellen Uberblick nach einer
Abwesenheit nutze den Uberblick. Um nachzusehen, was an einem bestimmten Tag passiert ist, nutze den

Verlauf.

44.7 Das Entscheidungsprotokoll

Entscheidungen, die aus Meetings veroffentlicht werden, werden in einem Entscheidungsprotokoll gesammelt.
Es beantwortet Fragen wie ,Was haben wir zum Release-Termin entschieden?” — auch noch Monate spéter.

e Pro Raum: Der Tab Entscheidungen eines Raums listet die Entscheidungen, die zu diesem Raum gehoren.

¢ Pro Space: Offne Meetings fiir einen Space und klicke auf Entscheidungen, oder klicke in der Karte
Entscheidungen & offene Punkte in der Space-Ubersicht auf Entscheidungslog. Die Seite heiBt
Entscheidungen (,Entscheidungsprotokoll von {space}’) und umfasst alle Raume, die du sehen kannst,
sowie Entscheidungen auf Space-Ebene.

Das Protokoll bietet:

e Ein Suchfeld (Entscheidungen durchsuchen ...). Es findet ganze Wérter und Wortanfange, zum Beispiel
findet ,quart” den Eintrag ,Quartalsziel”. Gib mindestens zwei Zeichen ein.
e Einen Statusfilter: Giiltig (Standard), Ersetzt oder Alle.

e Auf der Space-Seite einen Raumfilter (Alle Raume oder ein einzelner Raum).

Jede Entscheidung zeigt ihre Aussage, das Meeting, aus dem sie stammt (Aus dem Meeting ,.{title}"”), ein
Datum zur Wiedervorlage, falls eines gesetzt wurde, und ihren Verlauf. Eine ersetzte Entscheidung zeigt Ersetzt
durch . {statement}” ({date}). Die Entscheidung, die sie ersetzt hat, zeigt Ersetzt ,{statement}” ({date}). Wo
verflgbar, springt Quelle zu der Stelle im Transkript oder in der Aufzeichnung, an der die Entscheidung
getroffen wurde.
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@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.

m ) Covigo Qs - ek & Share

5 ngsmns

All rooms

Variante A des Willkommensbildschirms gel eta; der A/B-Test folgt nach dem Launch.

zuerst 300 Teams

Die Beta startet am Montag in zwei Wochen, wenn der zweite Lasttest

Abbildung 44.4 Das Entscheidungsprotokoll eines Space

Ist das Protokoll leer, siehst du Noch keine Entscheidungen. Entscheidungen erscheinen, sobald die
Organisierenden eines Meetings sie aus den Meeting-Ergebnissen veroffentlichen. Wie das funktioniert,
beschreibt das Kapitel Meetings.
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AUF DEM LAUFENDEN BLEIBEN - KAPITEL 45

Frag den Space

Statt Chats, Meeting-Zusammenfassungen und das Entscheidungsprotokoll selbst zu durchsuchen, kannst du
eine Frage in normaler Sprache stellen — zum Beispiel ,Was haben wir zum Budget entschieden?” oder ,Wer
kiimmert sich um die Rechnungen?”. Die Kl von Covigo antwortet in wenigen Satzen und nennt zu jedem Satz
die Quellen, sodass du sie mit einem Klick priifen kannst.

Die Kl nutzt nur Inhalte, die du sehen darfst. Sie lauft auf Coviqo-eigenen Servern in der EU; deine Frage und die
gefundenen Inhalte werden nie an einen KI-Dienst eines Drittanbieters geschickt.

45.1 Wo du fragen kannst

Wo Was durchsucht wird

Die Schaltflache mit den Funkeln neben einem Space in der Seitenleiste (erscheint, der ganze Space
wenn du auf den Space zeigst; auf Touchscreens immer sichtbar)

Ctrl K (38K auf dem Mac) in einem Space: Frag den Space, oder tippe deine Frage und  der ganze Space
wahle Frag den Space: ,...."

Die Funkel-Schaltflache in der Kopfzeile eines Raums: Frag diesen Raum (auf dem dieser Raum
Smartphone im Mend ...)

Frag dieses Meeting auf einer Meeting-Seite dieses Meeting — bei einer Serie
alle ihre Termine

45.2 Worauf die Antwort beruht

Coviqo berticksichtigt Nachrichten und Thread-Antworten, Forenbeitrage, Meeting-Zusammenfassungen und
Transkripte, Entscheidungen, Aufgaben, Notizen, Agendapunkte und Dateinamen. Zwei Dinge werden nie
durchsucht:

e Ende-zu-Ende-verschliisselte Riume und Direktnachrichten — der Server kann und wird sie nicht lesen.
Das Panel erinnert dich daran mit dem Kennzeichen Verschliisselte Raume werden nicht durchsucht.

e Inhalte, die du selbst nicht 6ffnen kannst, zum Beispiel private Raume, in denen du kein Mitglied bist, oder
Meeting-Transkripte, die nur Teilnehmende lesen dirfen.

45.3 Die Antwort lesen

Jeder Satz endet mit kleinen Nummern. Klicke auf eine Nummer, um ihre Quelle unter der Antwort
hervorzuheben. Jede Quellenkarte zeigt den Typ (Nachricht, Entscheidung, Meeting-Zusammenfassung ...), den
Raum, die verfassende Person, das Datum und die Textstelle, die die K| gelesen hat. Offnen bringt dich direkt
zur Nachricht, Notiz, Aufgabe, Entscheidung oder zum Meeting.

Findet Covigo nichts, was deine Frage beantwortet, sagt es Ich habe dazu nichts gefunden. Versuch andere
Begriffe oder frag genauer. Die Kl rat nicht: Satze ohne Quelle und Sétze mit Zahlen, die in ihren Quellen nicht
vorkommen, werden entfernt, bevor du die Antwort siehst.
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Du kannst im selben Gesprach Nachfragen stellen, zum Beispiel ,Und wer ist dafiir verantwortlich?”. Neues
Gesprach fangt von vorn an.

HINWEIS

Das Gesprach wird nur eine Stunde nach deiner letzten Frage aufbewahrt und dann geldscht. Niemand
sonst kann es sehen.

45.4 Feedback und Speichern

e Antwort hilfreich? Klicke auf Daumen hoch oder runter. Coviqo zahlt nur den Klick — deine Frage und die
Antwort werden dabei nicht gespeichert.

e Als Notiz speichern legt die Antwort mit ihrer Quellenliste als Notiz ab. In einem Raum-Gesprach landet sie
in diesem Raum; sonst wahlst du den Raum. Beruht die Antwort auf Inhalten aus anderen Radumen, bittet
Coviqgo dich um Bestatigung, weil Personen, die die Notiz lesen, diese Quellen eventuell nicht sehen diirfen.
In verschllsselten Raumen lassen sich keine Antworten speichern.

45.5 Wenn ,Frag den Space” nicht verfiigbar ist

Das Panel sagt dir, warum:

Meldung Grund

In diesem Tarif nicht .Frag den Space” ist Teil von Community Pro, Business und Enterprise.

enthalten

In diesem Space Ein Space-Admin hat die Funktion unter Space-Einstellungen > KI & Transkription
ausgeschaltet ausgeschaltet, oder KI-Zusammenfassungen sind aus.

Fur heute aufgebraucht  Jeder Tarif hat eine bestimmte Zahl an Fragen pro Person und Tag.

Fur Gaste nicht Gaste eines Space konnen der Kl keine Fragen stellen.
verflgbar
Verschlisselter Raum Verschlisselte Raume werden nie auf dem Server verarbeitet.

Space-Admins schalten die Funktion unter Space-Einstellungen > KI & Transkription > ,Frag den Space” ein
oder aus.
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AUF DEM LAUFENDEN BLEIBEN - KAPITEL 46

Benachrichtigungen

Coviqo sagt dir Bescheid, wenn etwas deine Aufmerksamkeit braucht: eine Erwdhnung, eine Aufgabe, die dir
zugewiesen wurde, ein Termin, der gleich beginnt, oder jemand, der in der Lobby deines Meetings wartet.
Dieses Kapitel erklart, wo Benachrichtigungen erscheinen, welche Kanéle es gibt (in der App, Push und E-Mail)
und wie du sie pro Typ, pro Space und pro Raum steuerst — damit du informiert bleibst, ohne Uberflutet zu
werden.

46.1 Wie Benachrichtigungen dich erreichen

Jede Benachrichtigung kann Uber bis zu drei Kanale zugestellt werden:

Kanal Wo sie erscheint Voraussetzungen

In der Die Seite Benachrichtigungen und der Zahler fir Ungelesenes in der Keine

App Seitenleiste

Push Eine Systembenachrichtigung auf deinem Computer oder Smartphone, Push ist auf dem Gerét aktiviert
auch wenn kein Coviqo-Tab gedffnet ist (siehe unten)

E-Mail Dein Posteingang Eine bestatigte E-Mail-Adresse

Zusatzlich bekommst du, solange Coviqo gedffnet ist, aber nicht im Vordergrund lduft, fir jede neue
Benachrichtigung in der App eine Meldung deines Browsers oder der Desktop-App. Siehe Benachrichtigungen
auf diesem Gerdit weiter unten.

Uber deine eigenen Aktionen benachrichtigt dich Coviqo nie. Auch gewdhnliche Chatnachrichten I6sen keine
Benachrichtigungen aus. Sie erscheinen als Ungelesen-Markierungen an Raumen und Spaces in der Seitenleiste.
Benachrichtigt wirst du, wenn sich jemand an dich wendet: mit einer Erwahnung, einer Antwort, einer Zuweisung
oder einer Einladung.

46.2 Die Seite , Benachrichtigungen”

Klicke in der Seitenleiste auf Benachrichtigungen. Die Zahl daneben zeigt, wie viele ungelesen sind. Auf dem
Smartphone findest du Benachrichtigungen im Meni der oberen Leiste.
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Abbildung 46.1 Die Seite ,Benachrichtigungen” mit Filtern

Die Seite zeigt deine Benachrichtigungen, die neuesten zuerst. Der Untertitel sagt dir, wie viele ungelesen sind,
oder zeigt Du bist auf dem neuesten Stand.

e Wechsle zwischen Alle und Ungelesen.

e Mit Benachrichtigungen filtern zeigst du nur eine Kategorie an: Erwahnungen & Antworten (inkl.
Antworten in Threads, denen du folgst), Erinnerungen, Aufgaben, Termine, Meetings oder Sonstiges.
Alle Typen zeigt wieder alles. Unter Erinnerungen steht auBerdem Meine Erinnerungen — die noch
ausstehenden Nachrichten-Erinnerungen und die der letzten 7 Tage (siehe Threads, Sprachnachrichten und
Erinnerungen).

e Klicke auf eine Benachrichtigung, um direkt zur Nachricht, Aufgabe, zum Termin oder Meeting zu springen,
um das es geht. Gleichzeitig wird sie als gelesen markiert.

e Ungelesene Benachrichtigungen haben rechts eine Schaltflache Als gelesen markieren (Hakchen-Symbol)
— damit markierst du nur diese eine als gelesen, ohne sie zu 6ffnen.

e Uber das Meni Aktionen fiir Benachrichtigung eines Eintrags kannst du ihn Als gelesen markieren oder
Loschen.

e Alle als gelesen markieren setzt den Zahler fir Ungelesenes auf einen Schlag zurlick.

e Mehr laden zeigt dltere Benachrichtigungen.

Manche Benachrichtigungen fordern dich zu etwas auf — zum Beispiel ,.... wartet in der Lobby”. Sobald die
Anfrage erledigt ist — niemand wartet mehr in der Lobby (alle wurden von dir oder einer anderen
organisierenden Person eingelassen oder abgewiesen oder sind gegangen) oder das Meeting ist beendet —,
wird die Benachrichtigung automatisch als gelesen markiert und zeigt ein griines Abzeichen Erledigt. So siehst
du auf einen Blick, dass nichts mehr zu tun ist.
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Abbildung 46.2 Eine erledigte Lobby-Anfrage mit dem griinen Abzeichen ,Erledigt”

Benachrichtigungen werden 90 Tage aufbewahrt und danach automatisch entfernt.

TIPP

Die Seite ,Benachrichtigungen” listet einzelne Ereignisse, so wie sie passieren. Fiir eine Zusammenfassung
von allem Wichtigen seit deinem letzten Besuch nutze den Uberblick ,Was habe ich verpasst?” auf der
Startseite. Siehe das Kapitel Uberblick und Aktivitdt.

46.3 Benachrichtigungstypen und Standards

Offne Einstellungen > Benachrichtigungen. Unter Benachrichtigungseinstellungen wihlst du, wie viel dich
erreichen soll:

Voreinstellung Was sie bewirkt

Alles Jede Benachrichtigung in der App und als Push; E-Mails wie bei Wichtiges.
Wichtiges Die Standards neuer Konten (Tabelle unten): alles in der App, Push fiir Direktnachrichten,
(empfohlen) Erwdhnungen, Antworten, Anrufe, Aufgaben, Meetings und Genehmigungen, E-Mail fir

Einladungen, zugewiesene Aufgaben, Genehmigungen, Sicherheit und Abrechnung.

Nur Erwdhnungen & Nur Direktnachrichten und Erwdhnungen (in der App und als Push). Meldungen zu Sicherheit
Direktnachrichten und Abrechnung kommen weiterhin in der App und per E-Mail an.
Eigene Zeigt die vollstandige Tabelle — du wahlst jeden Typ und jeden Kanal selbst.

Die gewahlte Voreinstellung wird sofort gespeichert. Coviqo erkennt deine aktuelle Einstellung: Passt sie zu
einer Voreinstellung, ist diese ausgewahlt; jede andere Kombination wird als Eigene angezeigt.
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Unter Eigene siehst du eine Tabelle mit einer Zeile pro Benachrichtigungstyp und einer Spalte pro Kanal: In der
App, Push und E-Mail; die Gruppen (Unterhaltungen, Aufgaben & Dateien ...) lassen sich einklappen. Setze
oder entferne die Hikchen. ,Anderungen werden automatisch gespeichert” — du siehst erst Wird gespeichert
... und dann Gespeichert. Um einen ganzen Kanal auf einmal ein- oder auszuschalten, nutze das
Kontrollkdstchen im Spaltenkopf (Alle Benachrichtigungen per {channel} umschalten).

®© Demo-read only You're exploring Covigo in a read-only demo. ot

@ () Covigo
Settings
Notification preferences
Pick the cha eac nd of noti

Everything g 71 Important (recommended)

Only mentions & direct
messages

Custom

Catch-up "What did | miss?"
The catch-up on the hom
ortcuts

Show Al summary

Rooms in the

Community Hub

3 announcements

4 hangout

Abbildung 46.3 Benachrichtigungseinstellungen in den Einstellungen

Die Typen sind wie folgt gruppiert. Die letzte Spalte zeigt, welche Kanale standardmaBig aktiv sind.

Gruppe Typ Standardkanéle

Unterhaltungen Erwahnungen - jemand erwahnt dich oder eine deiner Rollen, auch in einem In der App, Push
Kommentar in einem Office-Dokument

Antworten — jemand antwortet auf eine deiner Nachrichten In der App, Push
Aufgaben & Aufgabe zugewiesen In der App, Push, E-
Dateien Mail

Aufgabe fillig In der App

Geteilte Dateien In der App
Threads & Antworten in Threads - eine neue Antwort in einem Thread, dem du folgst In der App, Push
Erinnerungen

Nachrichten-Erinnerungen — eine Erinnerung, die du mit Erinnere mich In der App, Push

gesetzt hast, ist fallig (auch in stummgeschalteten Raumen)
Events Event-Erinnerungen In der App, Push

Event-Einladungen In der App, E-Mail
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Gruppe Typ Standardkanéle
Meetings Meeting-Einladungen — auch wenn ein Meeting verschoben wird In der App, E-Mail
Meeting gestartet — wird automatisch als erledigt markiert, wenn das In der App, Push

Meeting (oder dieser Termin der Serie) endet

Wartende in der Lobby In der App, Push
Zusammenfassung bereit In der App, E-Mail
Aufnahme bereit In der App
Meeting-Ergebnisse — Ergebnisse zur Priifung, Korrekturwiinsche, In der App

Entscheidungen, fir die du verantwortlich bist

Wocheniibersicht offener Punkte In der App, E-Mail
Spaces & Space-Einladungen In der App, E-Mail
Moderation
Rollendnderungen In der App
Moderation — Verwarnungen, Timeouts oder andere MaBnahmen, die dich In der App, E-Mail
betreffen
Neue Meldungen - fiir Moderierende In der App
Konto Sicherheit - neue Anmeldungen, Anderungen an Passwort und 2FA, Support-  In der App, E-Mail

Zugriff auf dein Konto
Abrechnung - Rechnungen, Zahlungsprobleme, Tarifwechsel In der App, E-Mail

Produkt-News In der App

Einige Typen brauchen eine kurze Erklarung:

e Aufgabe fdllig wird 24 Stunden vor dem Falligkeitsdatum einer offenen Aufgabe verschickt, die aus einem
Meeting stammt und dir zugewiesen ist. StandardmaBig siehst du sie nur in der App. Schalte E-Mail oder
Push ein, wenn du mehr méchtest.

e Wocheniibersicht offener Punkte ist eine E-Mail-Zusammenfassung. Jeden Montagmorgen (7:00 Uhr
deutscher Zeit) bekommst du eine Ubersicht (iber deine offenen Meeting-Aufgaben, Ergebnisse, die auf
deine Prifung warten, und Korrekturwiinsche. Sie wird nur verschickt, wenn etwas offen ist. Entferne in
dieser Zeile das Hakchen bei E-Mail, um die wochentliche E-Mail abzubestellen.

e Event-Erinnerungen richten sich nach den Erinnerungszeiten, die bei jedem Termin eingestellt sind. Du
bekommst sie nur fir Termine, bei denen Erinnere mich eingeschaltet ist. Siehe das Kapitel Kalender und
Termine.

HINWEIS

Coviqo schickt E-Mails nur an eine bestatigte Adresse. Steht bei deiner Adresse unter Einstellungen >
Konto & Sicherheit Nicht bestatigt, klicke auf E-Mail erneut senden und bestétige sie. Die einzige
Ausnahme sind Sicherheit-Benachrichtigungen. Sie werden auch an eine unbestétigte Adresse geschickt.
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46.4 Einstellungen fiir Spaces und Raume

Neben den Kanal-Einstellungen kannst du festlegen, wie sehr dich jeder Space und jeder Raum benachrichtigen
darf.

46.4.1 Benachrichtigungsstufe pro Space

Jeder Space hat eine von drei Stufen:

Stufe Wirkung

Alle Nachrichten Du bekommst alle Benachrichtigungen aus diesem Space.

Nur Erwdhnungen Nur wenn dich jemand erwahnt oder dir antwortet.

Nichts (Space stumm) —in den Der Space ist stummgeschaltet. Erwdhnungen, Antworten und Meeting-
Identitatseinstellungen Space Benachrichtigungen aus diesem Space erreichen dich nicht mehr. Direkte Hinweise
stummschalten kommen trotzdem an.

So anderst du die Stufe:

e Klicke mit der rechten Maustaste auf das Space-Symbol in der Seitenleiste (auf einem Touchscreen gedriickt
halten), wéhle Benachrichtigungen und dann eine Stufe.

e QOder 6ffne Einstellungen > Profil, scrolle zu Identitaten & Welten, klicke beim Space auf Identitat
bearbeiten und wdhle unter Benachrichtigungen aus diesem Space.

e Oder 6ffne Einstellungen > Benachrichtigungen > Pro Space: Dort stehen alle deine Spaces untereinander,
jeweils mit ihrer Stufe.

46.4.2 Welten: Arbeit und Freizeit

Spaces gehoren zu einer Welt — Arbeit (Firmen-Spaces) oder Freizeit (Communitys) oder einer eigenen Welt.
Unter Einstellungen > Profil > Identitdten & Welten kannst du jeder Welt Benachrichtigungszeiten geben
(zum Beispiel Arbeit Montag—Freitag 8:00-18:00 Uhr) und den Schnellumschalter Nur Arbeit / Nur Freizeit /
Alles nutzen. AuBerhalb ihrer Zeiten — oder wéhrend eine andere Welt eingeschaltet ist — ist eine Welt still: kein
Push und keine E-Mail, die Benachrichtigung wartet still auf der Seite ,Benachrichtigungen”. Meldungen zu
Sicherheit, Abrechnung und System sowie Direktnachrichten kommen immer an. Details im Kapitel /dentitdten
und Welten.

46.4.3 Einen Raum stummschalten

Um einen einzelnen, sehr aktiven Raum ruhigzustellen, 6ffne ihn und wahle im Raumkopf Benachrichtigungen
stummschalten, oder klicke den Raum in der Seitenleiste mit der rechten Maustaste an und wahle
Benachrichtigungen stummschalten. Erwdhnungen und Antworten aus diesem Raum benachrichtigen dich
dann nicht mehr. Benachrichtigungen aktivieren macht das riickgangig.

Ein stummgeschalteter Raum zeigt weiterhin Ungelesen-Markierungen und ist standardméBig weiterhin in

deinem Uberblick ,Was habe ich verpasst?” enthalten. Siehe das Kapitel Uberblick und Aktivitiit.

46.4.4 Was dich immer erreicht

Manche Benachrichtigungen betreffen dich persdnlich. Sie werden auch zugestellt, wenn der Space auf Nichts
steht oder der Raum stummgeschaltet ist:

¢ Aufgabe zugewiesen und Aufgabe fillig,

¢ Event-Erinnerungen und Event-Einladungen,
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e Geteilte Dateien,

e Space-Einladungen und Rollendanderungen,
e Moderation und Neue Meldungen,

e Sicherheit, Abrechnung und Produkt-News,

e Meeting-Ergebnisse und Wocheniibersicht offener Punkte.

Fir diese Typen steuerst du die Kandle unter Einstellungen > Benachrichtigungen.

46.5 Benachrichtigungen auf diesem Gerit

Der untere Teil von Einstellungen > Benachrichtigungen (Benachrichtigungen auf diesem Gerat) steuert die
Systembenachrichtigungen auf dem Gerét, das du gerade benutzt. Du musst das auf jedem Computer und
Smartphone einzeln einrichten.

46.5.1 Im Browser

Coviqo bietet zwei Arten von Browser-Benachrichtigungen:

e Browser-Benachrichtigungen: werden angezeigt, solange Coviqo in einem Tab gedffnet ist, aber nicht im
Vordergrund. Klicke auf Aktivieren und erlaube Benachrichtigungen, wenn dein Browser fragt.

¢ Browser-Benachrichtigungen (Push): kommen auch an, wenn kein Covigo-Tab gedffnet ist. Schalte sie
hier ein. Danach erreichen Benachrichtigungstypen mit dem Kanal Push dieses Gerat.

Neben jeder Option steht der aktuelle Zustand:

Zustand Bedeutung

,Erlaubt — du erhaltst Benachrichtigungen,  Browser-Benachrichtigungen funktionieren.
solange Coviqo in einem Tab gedffnet ist.”

JAktiv — Benachrichtigungen kommen Push ist auf diesem Gerat aktiv.

auch an, wenn kein Coviqo-Tab geodffnet

ist.”

.In deinem Browser blockiert. ..." Du (oder dein Browser) hast die Berechtigung abgelehnt. Erlaube

Benachrichtigungen fiir diese Seite in den Browser-Einstellungen und lade die
Seite dann neu.

,Push-Benachrichtigungen sind auf Der Betreiber hat Push nicht eingerichtet. Nur Benachrichtigungen in der App
diesem Server nicht eingerichtet.” und per E-Mail funktionieren.

Wenn du dich abmeldest — oder die Sitzung von einem anderen Gerat aus abgemeldet wird —, bekommt dieser
Browser keine Push-Benachrichtigungen mehr fiir dein Konto. Schalte Push nach der nachsten Anmeldung
wieder ein, wenn du es zuriickhaben mochtest.

Klicke auf Test senden, um zu priifen, ob Push funktioniert. Das Ergebnis zeigt, wie viele Gerate den Test
erhalten haben (,Test an 1 Gerat gesendet”). Eine Benachrichtigung mit dem Titel ,Coviqo” und dem Text ,Push-
Benachrichtigungen funktionieren.” sollte erscheinen.
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Abbildung 46.4 Push-Einstellungen fir dieses Gerét

ACHTUNG

Auf einem iPhone oder iPad funktioniert Push nur, wenn du Coviqo zuerst zum Home-Bildschirm
hinzufligst und von dort 6ffnest (ab iOS 16.4). In Safari selbst bietet iOS keinen Push fiir Websites an. Siehe
das Kapitel Coviqo auf dem Smartphone.

46.5.2 In der Desktop-App

Die Desktop-App zeigt statt Browser-Benachrichtigungen die nativen Benachrichtigungen deines
Betriebssystems. Unter Einstellungen > Desktop-App > Desktop-Benachrichtigungen kannst du einstellen:

¢ Native Benachrichtigungen: Benachrichtigungen Uber das Betriebssystem anzeigen,
e Benachrichtigungston: bei neuen Benachrichtigungen einen Ton abspielen,

e Bei Erwdhnung blinken: das Taskleisten-Symbol blinkt, wenn dich jemand erwahnt.

Das App-Symbol zeigt auBerdem die Zahl der ungelesenen Benachrichtigungen als Badge.

46.6 Fokus, Beschiftigt und Bitte nicht storen

Coviqo hat keinen eigenen Bitte-nicht-stdren-Schalter und keine Ruhezeiten. Die Status Beschéaftigt und Fokus
in deinem Kontomenu zeigen anderen nur, dass du nicht gestort werden mochtest. Benachrichtigungen
blockieren sie nicht.

Fir mehr Ruhe kombinierst du die oben beschriebenen Werkzeuge:

e Stelle Spaces, in die du nur ab und zu schauen musst, auf Nur Erwdhnungen oder Nichts (Space stumm).

e Schalte sehr aktive Raume stumm.
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e Entferne unter Einstellungen > Benachrichtigungen das Hakchen in der Spalte Push (unter Eigene), um
alle Push-Benachrichtigungen abzuschalten, und setze es spater wieder.

e Nutze den Nicht-storen- oder Fokus-Modus deines Betriebssystems oder Smartphones. Er bringt auch die
Systembenachrichtigungen von Covigo zum Schweigen.

e Setze deinen Status auf Fokus oder Beschiaftigt, damit dein Team weiB, dass du konzentriert arbeitest.

Wahrend du Ruhe hast, geht nichts verloren. Alles bleibt auf der Seite Benachrichtigungen und in deinem
Uberblick ,Was habe ich verpasst?”.
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INTEGRATIONEN, AUTOMATISIERUNG UND SUCHE - KAPITEL 47

Integrationen

Integrationen verbinden Covigo mit Werkzeugen, die dein Team schon nutzt: GitHub, Jira und Notion auf
Space-Ebene sowie Google Drive und OneDrive fiir jedes Mitglied personlich. Dieses Kapitel erklart, was jede
Integration kann, wie Space-Admins und Mitglieder sie verbinden, wie sie in Rdumen genutzt wird und wie du
die Verbindung wieder trennst.

47.1 Uberblick

Integration Verbunden von Was sie kann

GitHub Einem Space- Postet Issues, Pull Requests, Pushes, Releases und Issue-Kommentare in Rdume,
Admin, fur den zeigt Link-Vorschauen, erstellt Issues aus Aufgaben und Nachrichten, synchronisiert
ganzen Space auf Wunsch den Status von Aufgaben und Issues und fuigt verkniipften Raumen

einen Live-Tab GitHub hinzu.

Jira (Jira Einem Space- Postet angelegte und aktualisierte Issues sowie Kommentare in Rdume, zeigt Link-

Cloud) Admin, fur den Vorschauen, erstellt Issues aus Aufgaben und Nachrichten, synchronisiert auf
ganzen Space Wunsch den Status und fligt verkniipften Raumen einen Live-Tab Jira hinzu.

Notion Einem Space- Importiert Notion-Seiten als Coviqgo-Notizen, exportiert Notizen nach Notion, zeigt
Admin, fur den Link-Vorschauen.

ganzen Space

Google Jedem Mitglied, fur Durchsuche dein Drive im Tab Dateien von Raumen, verknlpfe Dateien oder
Drive sich selbst importiere eine Kopie. Google Docs, Tabellen und Prasentationen werden als Office-
Dateien importiert.

OneDrive Jedem Mitglied, fiir Durchsuche dein OneDrive im Tab Dateien von Rdumen, verkniipfe Dateien oder
sich selbst importiere eine Kopie — auch Dateien, die mit dir geteilt wurden.

Ob eine Integration verfligbar ist, hdangt von drei Dingen ab:

1. Dem Server: Der Betreiber muss jede Integration zuerst einrichten. Sonst steht dort Nicht eingerichtet
(.{provider} kann genutzt werden, sobald der Betreiber dieses Coviqo-Servers die App-Zugangsdaten
hinterlegt hat.”).

2. Dem Tarif: Integrationen sind in allen Standardtarifen enthalten, ein Betreiber kann sie aber fir einen Tarif
oder Kunden abschalten. Dann siehst du Integrationen sind in deinem Tarif nicht enthalten.

3. Dem Space: Space-Admins konnen jede Integration fiir ihren Space ausschalten (In diesem Space aus).

47.2 Space-Integrationen: GitHub, Jira und Notion

Space-Integrationen verwaltest du unter Space-Einstellungen > Apps & Integrationen > Integrationen
(,Verbinde GitHub, Jira und Notion und verkniipfe sie mit Rdumen.”). Zum Verbinden, Trennen und Ein- oder
Ausschalten von Integrationen brauchst du die Berechtigung Space verwalten. Andere Mitglieder sehen,
welche Integrationen aktiv sind.
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Abbildung 47.1 Integrationen in den Space-Einstellungen

47.2.1 Schritt 1: Integration einschalten

Jede Integration hat einen Schalter In diesem Space aktiviert:

e An: ,Mitglieder kdnnen die Integration in den unten verknipften Rdumen nutzen.”

e Aus: ,Ausgeschaltet — es werden keine Updates gepostet und niemand kann sie in Rdumen nutzen.”

Eine Integration muss eingeschaltet sein, bevor du ein Konto verbinden kannst (,Schalte die Integration ein, um
ein Konto zu verbinden.”).

47.2.2 Schritt 2: Konto verbinden

Klicke auf {provider} verbinden. Du wirst zum Anbieter weitergeleitet, meldest dich dort an, erteilst den Zugriff
und kommst dann zurilick zu Covigo. SchlieBe die Verbindung im selben Browser ab, in dem du sie begonnen
hast: Zu deinem Schutz lasst sich eine Verbindung, die in einem Browser gestartet wurde, nicht in einem
anderen abschlieBen. In der Desktop-App 6ffnet sich der Anbieter in deinem Systembrowser; am Ende fragt der
Browser, ob er die Coviqo-App wieder 6ffnen soll — bestatige das, und die App schlieBt die Verbindung ab.

e GitHub: GitHub bittet dich, die Covigo-GitHub-App zu installieren. Wahle die Organisation oder das
personliche Konto und lege fest, auf welche Repositorys Covigo zugreifen darf. Covigo sieht immer nur die
Repositorys, die du freigibst.

e Jira: Atlassian bittet dich, den Zugriff auf deine Jira-Site zu erlauben. Hat dein Konto Zugriff auf mehrere
Jira-Sites, wird die erste verbunden. Wende dich an deinen Betreiber, wenn du eine andere brauchst.

® Notion: Notion fragt dich, auf welche Seiten Coviqo zugreifen darf. Nur diese Seiten und ihre Unterseiten
lassen sich importieren, in der Vorschau anzeigen oder als Exportziel verwenden. Weitere Seiten kannst du
spater in Notion mit der Integration teilen.
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Nach dem Verbinden siehst du ,{provider} verbunden”. Die Verbindung zeigt, wer sie wann hergestellt hat
(Verbunden von {name} {when}), und ihren Status: Aktiv, Fehler oder Zugriff entzogen. Mit Weiteres Konto
verbinden fiigst du eine zweite GitHub-Organisation, Jira-Site oder einen weiteren Notion-Workspace hinzu.

47.2.3 Schritt 3: Eine Ressource mit einem Raum verkniipfen

Eine Verbindung allein bewirkt noch nichts. Du legst fest, welches Repository, Projekt oder welche Seite zu
welchem Raum gehdrt. Verkniipfungen anlegen kdnnen Mitglieder mit Space verwalten sowie Mitglieder mit
Raume verwalten im betreffenden Raum.

1. Klicke unter Verkniipfte Raume auf Mit Raum verkniipfen.
2. Wahle den Raum.

3. Wahle, falls es eine Auswahl gibt, den Typ (Repository, Projekt, Seite oder Datenbank) und suche die
Ressource.

4. Setze unter Im Raum-Chat posten Hakchen bei den Ereignissen, die als Nachrichten im Raum erscheinen
sollen:

o GitHub: Issues, Pull Requests, Pushes, Releases, Issue-Kommentare,

o Jira: Issue angelegt, Issue aktualisiert, Kommentare.

5. Wahle bei GitHub-Repositorys und Jira-Projekten den Status-Sync fiir Issues:
o Aus: ,Aus Aufgaben angelegte Issues dandern den Aufgabenstatus nicht.”

o Anbieter — Coviqo: ,Wird ein Issue geschlossen oder wieder gedffnet, zieht die verkniipfte Aufgabe

mit.”
o In beide Richtungen: ,Issue und Aufgabe bleiben in beide Richtungen synchron.”

6. Klicke auf Verkniipfen. Du siehst ,{name} mit #{room} verknUpft".

Screenshot folgt

screen: integration-link-dialog

Abbildung 47.2 Ein GitHub-Repository mit einem Raum verkniipfen

Du kannst mehrere Ressourcen mit einem Raum und eine Ressource mit mehreren Raumen verknipfen.
Verkniipfung bearbeiten dndert die Ereignisse und den Status-Sync. Verkniipfung I6sen entfernt die
Verknipfung. Bereits gepostete Nachrichten bleiben im Chat.
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47.3 GitHub und Jira in einem Raum nutzen

47.3.1 Updates im Chat

Die ausgewahlten Ereignisse erscheinen im Raum-Chat als kompakte Karten, zum Beispiel ein neuer Pull
Request oder ein geschlossenes Issue. Sie werden wie jede andere Chatnachricht gespeichert — sie sind also
durchsuchbar und genauso verschliisselt wie der Rest des Space. Als Absender der Karte wird die Person
angezeigt, die die Verknlipfung angelegt hat.

47.3.2 Link-Vorschauen

Wenn jemand einen Link zu einem GitHub-Repository, -Issue, -Pull-Request, -Commit oder -Release, zu einem
Jira-Issue oder zu einer Notion-Seite postet, zeigt Coviqo eine Vorschau mit Titel und Status. Vorschauen
funktionieren nur, wenn der Space fir diesen Anbieter eine aktive Verbindung hat, die auf das Element
zugreifen kann.

47.3.3 Ein Issue aus einer Nachricht oder Aufgabe erstellen

In einem Raum mit verkniipftem Repository oder Projekt:

e Aus einer Nachricht: Offne das Nachrichtenmeni und wahle GitHub-Issue erstellen oder Jira-Issue
erstellen.

¢ Aus einer Aufgabe: Offne die Aufgabe. Klicke unter Verkniipfte Issues auf Issue in GitHub/Jira erstellen.

Wahle im Dialog das Repository / Projekt, priife Titel und Beschreibung (Markdown wird unterstiitzt.) und
klicke auf Issue erstellen. ,Das Issue verlinkt zuriick zu Covigo, und im Raum-Chat erscheint ein Hinweis.” Du
siehst Issue {key} erstellt mit einer Schaltfliche zum Offnen.

Eine Aufgabe zeigt ihre Issues unter Verkniipfte Issues. Mit Status-Sync gilt:

e GitHub: Wird das Issue geschlossen, wird die Aufgabe erledigt; wird es wieder gedffnet, wird auch die
Aufgabe wieder gedffnet. Bei In beide Richtungen schlie3t das Erledigen der Aufgabe das Issue, und das
Abbrechen der Aufgabe schlieBt es als ,nicht geplant”.

e Jira: Die Aufgabe folgt der Statuskategorie des Jira-Issues (zu erledigen, in Arbeit, fertig). Bei In beide
Richtungen verschiebt Coviqo das Jira-Issue tber den ersten passenden Workflow-Ubergang.

HINWEIS

Um daraus ein Issue zu erstellen, musst du die Aufgabe oder Nachricht sehen diirfen und im Raum die
Berechtigung Aufgaben erstellen bzw. Nachrichten senden haben.

47.4 Die Tabs ,Jira” und ,,GitHub” eines Raums

Ein Raum mit verknlpftem Jira-Projekt oder GitHub-Repository bekommt neben den anderen Tabs einen
eigenen Tab Jira bzw. GitHub. Er zeigt die Issues live aus Jira oder GitHub: Nichts wird nach Coviqo kopiert,
und Anderungen in Jira oder GitHub erscheinen automatisch innerhalb von Sekunden. Sind mehrere Projekte
oder Repositorys mit dem Raum verknipft, wahlst du oben im Tab eines aus.

47.4.1 Issues finden

e Wechsle zwischen Liste und Board. Das Board gruppiert Issues nach Status: Zu erledigen, In Arbeit und
Fertig bei Jira, Offen und Geschlossen bei GitHub. Auf dem Smartphone zeigt der Tab immer die Liste.
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e Filtere nach Offen, Erledigt oder Alle, Mir zugewiesen, Aktueller Sprint (nur Jira-Sites mit Sprints) und
Labels, suche mit Issues durchsuchen ... und wahle die Reihenfolge (Zuletzt gedndert, Neueste, Prioritat
bei Jira).

e Klicke auf ein Issue, um seine Details zu 6ffnen: Beschreibung, Status, Zustandigkeit, Labels, Typ, Prioritat,
die neuesten Kommentare und In Jira 6ffnen / In GitHub 6ffnen.

47.4.2 Eigenes Konto verkniipfen, um Anderungen vorzunehmen

Alle, die den Raum sehen kénnen, kénnen den Tab lesen. Fiir Anderungen nutzt Coviqo dein eigenes Jira- oder
GitHub-Konto - es gelten also deine Rechte beim Anbieter, und die Anderung erscheint dort unter deinem
Namen. Beim ersten Mal zeigt der Tab ,Ansehen geht auch so — um Status oder Zusténdigkeit zu andern, zu
kommentieren oder Issues anzulegen, verkniipfe dein eigenes {provider}-Konto.” Klicke auf {provider}-Konto
verkniipfen, melde dich bei Atlassian oder GitHub an und erlaube den Zugriff; danach kommst du zurlick zum
Tab (,{provider}-Konto verknlpft").

Mit einem verkniipften Konto kannst du:

e Den Status dandern: Klicke in den Details auf den Status. Bei Jira siehst du nur die Workflow-Schritte, die
dein Jira-Konto nutzen darf; bei GitHub kannst du Als erledigt schlieBen, Als nicht geplant schlieBen
oder Wieder 6ffnen.

¢ Die Zustindigkeit dndern: Klicke auf die zustandige Person und suche eine andere Person, oder wahle
Zuweisung entfernen.

e Kommentieren: Schreibe in das Kommentarfeld und klicke auf Kommentieren.

¢ Ein Issue anlegen: Klicke auf Neues Issue, wahle den Typ (Jira), gib Titel, Beschreibung und Labels ein
und klicke auf Issue anlegen.

Auch Mir zugewiesen braucht ein verkniipftes Konto. Deine verknipften Konten findest du unter
Einstellungen > Verbundene Dienste > Personliche Entwickler-Konten, wo du sie auch trennen kannst.

47.4.3 Ein Issue als Coviqo-Aufgabe libernehmen

Klicke in den Issue-Details auf Als Coviqo-Aufgabe libernehmen, um in diesem Raum eine Aufgabe
anzulegen, die mit dem Issue verknlpft ist. Sie funktioniert dann wie ein Issue, das aus einer Aufgabe erstellt
wurde: Ist an der Verkniipfung der Status-Sync aktiv, folgt die Aufgabe dem Issue (Anbieter — Coviqo) oder
beide bleiben synchron (In beide Richtungen). Jedes Issue lasst sich pro Raum einmal Gibernehmen; danach
zeigen die Details Bereits eine Aufgabe in diesem Raum mit Aufgabe 6ffnen. Du brauchst die Berechtigung
Aufgaben erstellen und den Aufgaben-Tab im Raum.

47.4.4 Gaste

Externe Gaste sehen die Tabs ,Jira” und ,GitHub" standardmaBig nicht. Mitglieder mit Rdume verwalten
kdnnen die Tab-Einstellungen (Zahnrad-Symbol) 6ffnen und Gaste diirfen Jira/GitHub-Tab sehen einschalten.
Gaste konnen die Issues dann ansehen, aber nichts andern und kein Konto verknipfen.

HINWEIS

Der Tab fragt Jira und GitHub fir dieselbe Ansicht hochstens einmal pro Minute ab und hélt die Antwort
nur kurz vor. Ist der Dienst ausgelastet, siehst du ,Der Dienst bekommt gerade zu viele Anfragen. Bitte
gleich noch einmal versuchen.”
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47.5 Notion in einem Raum nutzen

47.5.1 Eine Notion-Seite als Notiz importieren
1. Offne den Tab Notizen eines Raums, der mit Notion verkniipft ist. Du brauchst die Berechtigung Notizen
bearbeiten.
2. Klicke auf Aus Notion importieren.
3. Fuge die URL der Notion-Seite ein oder suche mit Notion-Seiten durchsuchen.

4. Klicke auf Importieren. Die Seite wird zu einer neuen Notiz (Notion-Seite importiert).

Siehst du ,Seite nicht gefunden — teile sie in Notion zuerst mit der Coviqo-Integration.”, teile die Seite in Notion
mit der Covigo-Integration und versuche es erneut.

Fir Importe gelten einige Grenzen. Importiert werden hochstens 2.000 Blocke und 4 Verschachtelungsebenen.
Tabellen werden zu einfachen Textzeilen. Bilder und Dateien werden zu Links, und die eigenen Datei-Links von
Notion laufen nach etwa einer Stunde ab.

47.5.2 Eine Notiz nach Notion exportieren
1. Offne die Notiz und klicke auf Nach Notion exportieren.

2. Gib beim ersten Export die URL der iibergeordneten Seite ein. Die Notiz wird als Unterseite dieser Seite
angelegt.

3. Klicke auf Exportieren.

Danach zeigt die Schaltflache, dass die Notiz exportiert wurde (Nach Notion exportiert). Ein erneuter Export
(In Notion aktualisieren) aktualisiert dieselbe Notion-Seite. Gib nur dann eine neue libergeordnete Seite an,
wenn du eine zweite Kopie an anderer Stelle mochtest. Kommentare werden nicht exportiert. Listen, die tiefer
als zwei Ebenen verschachtelt sind, werden abgeflacht.

47.6 Personliche Cloud-Speicher: Google Drive und OneDrive

Cloud-Speicher sind personlich. Jedes Mitglied verbindet sein eigenes Google Drive oder OneDrive, und nur
dieses Mitglied kann darin stébern. Andere Mitglieder sehen nur die Dateien, die du verknipfst oder
importierst.

47.6.1 Deinen Speicher verbinden

1. Offne Einstellungen > Verbundene Dienste.

2. Klicke auf Google Drive verbinden oder OneDrive verbinden und erlaube den Zugriff. Covigo fragt nur
nach Lesezugriff.

3. Der Speicher wird nun als verbunden angezeigt, mit dem Kontonamen.
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Abbildung 47.3 Personliche Cloud-Speicher in den Einstellungen

47.6.2 Eine Datei zu einem Raum hinzufiigen

1. Offne den Tab Dateien eines Raums. Du brauchst die Berechtigung Dateien hochladen.

2. Klicke auf Aus der Cloud hinzufiigen. Hast du noch keinen Speicher verbunden, heifit die Schaltflache
Cloud-Speicher verbinden.

3. Blattere durch die Ordner oder nutze {provider} durchsuchen und wahle eine Datei aus.

4. Wahle, wie du sie hinzufligen méchtest:

o Verkniipfen: Die Datei erscheint im Raum und Offnet sich in {provider}. Zum Offnen brauchen andere
Zugriff auf die Datei beim Anbieter. Coviqo speichert nur den Namen und einen Link, mit den
Metadaten vom Zeitpunkt der Verkniipfung.

o Kopie importieren: Coviqo ladt eine Kopie in den Raum herunter. Die Kopie wird wie jeder Upload
verschlisselt und auf Viren geprift (,Import gestartet — die Datei erscheint, sobald der Virenscan
abgeschlossen ist.”). Google Docs, Tabellen und Prasentationen werden in Word-, Excel- und
PowerPoint-Dateien umgewandelt.
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Screenshot folgt

screen: files-add-from-cloud

Abbildung 47.4 Eine Datei aus Google Drive im Tab ,Dateien” hinzufligen

Ordner lassen sich weder verknipfen noch importieren. Importe sind durch die maximale Upload-GroBe deines
Tarifs begrenzt, Google-Dokumente nach der Umwandlung auf 50 MB.

Um eine verkniipfte Datei aus dem Raum zu nehmen, wahle Aus dem Raum entfernen. ,{name} wird nur aus
diesem Raum entfernt —in {provider} bleibt die Datei erhalten.” Dateien, die du selbst hinzugefligt hast, kannst
du entfernen. Mitglieder mit Dateien verwalten konnen die Dateien aller entfernen.

47.6.3 Space-Admins und Cloud-Speicher

Unter Space-Einstellungen > Apps & Integrationen > Integrationen gibt es im Abschnitt Personliche Cloud-
Speicher einen Schalter fir jeden Speicher. Schalte einen Speicher aus, wenn Mitglieder keine Dateien daraus in
diesen Space bringen sollen: ,Ausgeschaltet — Mitglieder kdnnen in diesem Space keine Dateien aus diesem
Speicher verknlpfen oder importieren.”

47.7 Verbindungen trennen

47.7.1 Space-Integrationen

Klicke unter Space-Einstellungen > Apps & Integrationen > Integrationen bei der Verbindung auf Trennen
und bestatige. ,Rdume, die Uber dieses Konto verkniipft sind, erhalten keine Updates mehr.” Bereits gepostete
Nachrichten bleiben im Chat. Bei Jira werden die Namen von Jira-Personen in diesen Nachrichten durch
JAtlassian-Nutzer” ersetzt, weil Covigo bei Atlassian nicht mehr priifen kann, ob sie behalten werden dirfen.

HINWEIS

Coviqo prift regelmaBig bei Atlassian, ob die in Chatnachrichten genannten Jira-Personen noch existieren.
SchlieBt jemand sein Atlassian-Konto, wird der Name in diesen Nachrichten durch ,Ehemaliger Atlassian-
Nutzer” ersetzt; andert jemand seinen Namen bei Atlassian, zeigen die Nachrichten den neuen Namen.

ACHTUNG

Wenn du GitHub in Coviqo trennst, wird die Covigo-GitHub-App nicht aus deiner GitHub-Organisation
deinstalliert, weil andere Spaces sie nutzen kdnnten. Um sie vollstdndig zu entfernen, deinstalliere die App
in GitHub in den Einstellungen deiner Organisation. Deinstallierst du sie zuerst in GitHub, bemerkt Coviqo
das und markiert die Verbindung als Zugriff entzogen.
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Um eine Integration zu pausieren, ohne ihre Verkniipfungen zu verlieren, schalte stattdessen In diesem Space
aktiviert aus.

47.7.2 Personliche Jira- und GitHub-Konten

Klicke unter Einstellungen > Verbundene Dienste > Personliche Entwickler-Konten beim Konto auf Trennen.
Das Ansehen der Tabs ,Jira” und ,GitHub” funktioniert weiter; wenn du das nachste Mal etwas andern willst,
bittet dich der Tab, das Konto erneut zu verkniipfen. Beim Trennen von GitHub zieht Coviqo auBerdem sein
Token bei GitHub zurlck.

47.7.3 Personliche Speicher

Klicke unter Einstellungen > Verbundene Dienste beim Speicher auf Trennen. ,Bereits verkniipfte Dateien
bleiben in den Raumen sichtbar, importierte Kopien bleiben erhalten.”

Wenn du Google Drive trennst, zieht Coviqo auch seinen Zugriff bei Google zurlick — es sei denn, du nutzt mit
demselben Google-Konto noch die Google-Kalender-Synchronisierung. Den Zugriff zurlickzuziehen wiirde auch
die Kalender-Synchronisierung beenden.

47.8 Mit Coviqgo anmelden

Manche Websites und Apps lassen dich mit deinem Covigo-Konto anmelden, statt ein neues Passwort
anzulegen — (iber eine Schaltflache Mit Coviqo anmelden. Coviqo zeigt dann eine Seite {app} moéchte auf
dein Coviqo-Konto zugreifen mit der Angabe, wer die App betreibt und was genau sie erhalt:

e Deine Coviqo-ldentitat — eine Nutzer-ID, die nur flr diese App gilt,
¢ Dein Profil — Anzeigename, Benutzername, Profilbild und Sprache (falls die App danach fragt),

¢ Deine E-Mail-Adresse — und ob sie bestatigt ist (falls die App danach fragt).

Deine Nachrichten, Dateien, Kontakte und dein Passwort werden nie weitergegeben, deine Spaces nur, wenn ein
Space-Admin die App mit einem Space verknlipft hat (siehe unten). Klicke auf Autorisieren, um dich
anzumelden, oder auf Abbrechen. Die Seite verlinkt auBerdem auf die Datenschutzerkldrung und die
Nutzungsbedingungen der App und zeigt, wohin du danach weitergeleitet wirst. Wurde inzwischen ein weiterer
Space mit der App verknipft, l1adt die Seite beim Klick neu und zeigt den aktuellen Stand.

Einstellungen > Verbundene Dienste > Mit Coviqo angemeldet listet jede App, bei der du dich angemeldet
hast — mit dem, was sie lesen darf, seit wann und wann sie zuletzt genutzt wurde. Zugriff entfernen beendet
den Zugriff der App sofort; auf ihrer eigenen Website bleibst du eventuell angemeldet, bis du dich dort
abmeldest, und beim nachsten Mal fragt sie erneut.

Gastkonten, die Live-Demo und Support-Sitzungen kdnnen sich nicht bei anderen Apps anmelden, und
Organisationen konnen die Funktion fir ihre Mitglieder abschalten. Wer selbst entwickelt, registriert eigene
Login-Apps unter Einstellungen > Entwickler (siehe Bots und Webhooks > Fiir Entwickler).

47.8.1 Deine Mitgliedschaft in einem Space teilen

Manche Community-Websites miissen wissen, ob du zu ihrem Space gehorst — etwa um einen
Mitgliederbereich freizuschalten oder deinen Rang anzuzeigen. Hat ein Space-Admin die Login-App mit dem
Space verknlipft, zeigt die Zustimmungsseite einen zusatzlichen Block Diese Spaces sieht {app} mit jedem
verknlipften Space und dem, was die App dort sieht:

e ob du Mitglied bist (und ob als Gast), deinen Anzeigenamen in diesem Space, deine Rollen und Teams, ob
du gerade im Timeout bist und wann du beigetreten bist;
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¢ deine globale Coviqo-Nutzer-ID. Anders als die Nutzer-ID, die nur flr eine App gilt, ist diese ID fiir alle
Apps gleich — die App kann dich damit eindeutig wiedererkennen, auch lber diese Spaces hinweg.

Bist du in einem verknUpften Space kein Mitglied, erfahrt die App nur, dass du dort kein Mitglied bist. Die App
liest diese Angaben bei jeder Abfrage aktuell — eine neue Rolle, das Verlassen des Space oder das Entfernen des
Zugriffs wirkt sofort. Wird spater ein weiterer Space mit der App verknilpft, wirst du erneut gefragt.
Einstellungen > Verbundene Dienste zeigt unter jeder App die Spaces, die du mit ihr teilst.

47.8.2 Eine Login-App mit deinem Space verkniipfen (Space-Admins)

Hast du die Berechtigung Space verwalten, kannst du einer Login-App erlauben, die Mitgliedschaft in deinem
Space abzufragen: Offne Einstellungen > Entwickler > Login-Apps, wihle die App und klicke unter Verkniipfte
Spaces auf Space verkniipfen (hochstens 5 Spaces pro App; nur fir Apps, die du selbst registriert hast).
Danach darf die App den Scope space.membership anfordern — geteilt wird erst, wenn die jeweilige Person
beim Anmelden zustimmt.

Alle Admins des Space sehen die verknlipften Apps unter Space-Einstellungen > Apps & Integrationen >
Integrationen > Login-Apps mit Mitgliedschaftszugriff — jeweils mit der Angabe, wer die App wann verknulpft
hat und wie viele Personen ihre Mitgliedschaft geteilt haben. Zugriff entziehen beendet den Zugriff sofort; die
App erhalt erst wieder Zugriff, wenn sie erneut verknuipft wird, und alle werden erneut gefragt.

47.9 Wenn eine Verbindung nicht mehr funktioniert

Status oder Meldung Was du tun kannst

Fehler — ,Die letzte Anfrage an den Dienst Meist nur vorlibergehend. Passiert es immer wieder, klicke auf Neu
ist fehlgeschlagen.” verbinden.
Zugriff entzogen Der Zugriff wurde entzogen oder ist abgelaufen, zum Beispiel nach einer

Passwortanderung beim Anbieter. Klicke auf Neu verbinden und melde
dich erneut an. Du bekommst in diesem Fall auch eine Benachrichtigung.

.Diese Integration wurde fiir diesen Space Ein Space-Admin hat die Integration ausgeschaltet. Bitte darum, sie wieder
deaktiviert.” einzuschalten.

.Nicht gefunden — oder die Verbindung hat Das Repository, Projekt oder die Seite ist nicht fiir Coviqo freigegeben.
keinen Zugriff darauf.” Erteile den Zugriff beim Anbieter (Repository-Auswahl der GitHub-App,
Seitenfreigabe in Notion).

,Die Anmeldung hat zu lange gedauert Starte das Verbinden in der Einstellungsseite erneut.

oder wurde bereits verwendet. Bitte neu

starten.”

,Die Verbindung wurde in einem anderen Die Anmeldung beim Anbieter endete in einem anderen Browser als dem, in
Browser oder einer anderen Sitzung dem du begonnen hast (zum Beispiel tiber einen kopierten Link). Starte das
gestartet. Bitte starte sie hier erneut.” Verbinden in dem Browser erneut, den du nutzen mochtest.

.Verknlpfe zuerst dein eigenes Konto — Klicke im Tab ,Jira” oder ,GitHub" auf {provider}-Konto verkniipfen.

Anderungen laufen tber dein Konto.”

,Dein Konto hat dafir keine Berechtigung.” Deinem eigenen Jira- oder GitHub-Konto fehlt die Berechtigung fur diese
Anderung. Wende dich an einen Admin des Projekts oder Repositorys.

.Dein Atlassian-Konto hat keinen Zugriff auf ~ Melde dich mit einem Atlassian-Konto an, das Zugriff auf die Jira-Site des
die Jira-Site dieses Space.” Space hat.

,Diese Jira-Site hat keine Sprints (Jira Die Jira-Site nutzt keine Sprints; filtere stattdessen nach Status oder Label.
Software) — der Filter wurde ausgeblendet.”
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Jedes Verbinden, Trennen, Verkniipfen und jede Anderung der Einstellungen wird in der Space-Aktivitat (zum
Beispiel Hat {provider} verbunden oder Hat {provider} mit einem Raum verkniipft) und im Audit-Log
festgehalten.
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INTEGRATIONEN, AUTOMATISIERUNG UND SUCHE - KAPITEL 48

Bots und Webhooks

Bots sind automatisierte Mitglieder eines Space. Sie beantworten Slash-Befehle, posten Nachrichten mit Buttons
und Mens, 6ffnen kleine Formulare und kénnen Routinearbeit Gibernehmen, etwa neue Mitglieder begriiBen
oder Neuigkeiten posten. Coviqo kennt drei Arten:

Art Wer sie einrichtet Was sie ist
Eigene Entwickelnde, unter Programme, die auf dem eigenen Server der entwickelnden Person
Bots Einstellungen > Entwickler laufen und Uber die Bot-Schnittstelle mit Coviqo sprechen. Ein Space-

Admin installiert sie in einen Space.

Coviqo- Space-Admins, unter Space- Fertige Vorlagen — Willkommen, Rollenwahl, geplante Nachrichten,

Bots Einstellungen > Apps & Umfragen, Textbefehle, RSS-Feed und AutoMod. Sie laufen innerhalb
Integrationen > Bots von Covigo und senden keine Daten nach auBen.

Eingehen Space-Admins, unter Space- Eine Adresse, Uiber die andere Werkzeuge (Build-Server, Monitoring)

de Einstellungen > Apps & Nachrichten in einen Raum posten.

Webhook Integrationen > Bots

S

48.1 Bots erkennen

e Nachrichten von Bots tragen neben dem Namen ein Abzeichen BOT. Nachrichten von einem eingehenden
Webhook zeigen den eigenen Namen und das Bild des Webhooks mit einem Abzeichen APP.

e Bots, die kiunstliche Intelligenz nutzen, sind bei jeder Nachricht mit dem Label KI gekennzeichnet, wie es die
KI-Verordnung der EU verlangt.

e Bots sind keine Menschen: Sie kdnnen sich nicht anmelden und zahlen nicht als Mitglieder oder Platze
deines Tarifs. Manchen Bots kannst du Direktnachrichten schicken (siehe Direktnachrichten mit Bots).

48.1.1 Bots in diesem Raum

Die Rauminfo zeigt Bots in diesem Raum: jeden Bot, der den Raum sehen kann, wer ihn betreibt, wo sein
Server steht, einen Link zu seinen Datenschutzhinweisen und was er hier liest — zum Beispiel ,liest alle
Nachrichten in diesem Raum”, ,liest Dateien, Notizen und Aufgaben”, ,sieht, wer online ist”, ,kann im
Sprachkanal zuhéren” oder ,erhalt Transkripte und Zusammenfassungen abgeschlossener Besprechungen”. Ein
Bot, der im Raum nicht schreiben darf, ist mit ,schreibt hier nicht” markiert.

In einem Sprachraum wird ein zuhdrender Bot fiir alle mit Bot hort zu angezeigt, und Bots erscheinen in der
Teilnehmerliste mit dem Abzeichen BOT. In einem Meeting zeigt Bot erhalt Transkript, welche Bots das fertige
Transkript und die Zusammenfassung bekommen.

48.2 Bots nutzen

48.2.1 Slash-Befehle

Tippe / in das Nachrichtenfeld. Es erscheint eine Liste Befehle der Bots in diesem Raum, jeweils mit dem Namen
des Bots und einer kurzen Beschreibung. Wahle einen Befehl und ergénze seine Optionen als name:value .
Werte mit Leerzeichen setzt du in Anflihrungszeichen:
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/poll question:"Lunch today?" options:"Pizza; Pasta; Salad" hours:2

Die Liste erklart, welchen Typ jede Option erwartet (Text, ganze Zahl, ja/nein, @Person, Raum oder Rolle), und
sagt dir vor dem Senden, wenn etwas fehlt oder unglltig ist. Legt der Bot Grenzen fest, siehst du den erlaubten
Bereich neben der Option — zum Beispiel 1-10 bei einer Zahl oder < 100 Zeichen bei einem Text — und einen
Hinweis wie ,days” darf h6chstens 7 sein, wenn ein Wert nicht passt. Befehle siehst du nur, wenn du im Raum
Bots nutzen darfst und der Bot den Raum sehen und darin schreiben kann.

Manche Optionen schlagen dir beim Tippen Werte vor (in der Optionsliste mit einer kleinen Lupe markiert).
Sobald du den Wert zu tippen beginnst, erscheint liber dem Nachrichtenfeld eine Liste Vorschlage. Wahle mit
den Pfeiltasten und Enter oder Tab oder per Klick; Escape schlieBt die Liste. Der Wert wird fir dich eingesetzt
(mit Anflhrungszeichen, wenn er Leerzeichen enthélt). Manche Vorschlage haben eine kurze zweite Zeile mit
Details. Ist der Bot langsam oder offline, erscheinen einfach keine Vorschlage — du kannst den Wert jederzeit
selbst tippen.

Bei einer Raum-Option erscheint eine Liste Raume fiir ... mit den Rdumen des Space, sobald du den Wert zu
tippen beginnst; wahle einen aus, und er wird fir dich eingesetzt. Akzeptiert der Bot nur Sprachrdume oder nur
Textraume, zeigt die Liste nur diese, und du bekommst einen Hinweis wie ,to” akzeptiert nur Sprachrdume, wenn
du einen anderen Raum eintragst.

48.2.2 Buttons, Meniis und Formulare

Bot-Nachrichten kdnnen Buttons und Auswahlmenis haben. Klicke auf einen Button oder wahle etwas aus dem
Ment, und der Bot reagiert — er aktualisiert zum Beispiel die Nachricht (etwa die Stimmenzahlen einer
Abstimmung), postet eine Antwort oder 6ffnet ein Formular. Ein Formular zeigt oben den Namen des Bots
(,Formular von {bot}"); fille die Felder aus und klicke auf Absenden. Manche Bots zeigen erst ,{bot} denkt nach
.. und 6ffnen das Formular einen Moment spater — es erscheint nur in dem Fenster, in dem du geklickt hast,
und ein Bot kann es nur innerhalb einer Minute 6ffnen. Bots nutzen Formulare zum Beispiel fir Meldungen oder
Bewerbungen: Was du eintippst, geht an den Bot.

Manche Formulare fragen nach Dateien — zum Beispiel Screenshots fiir eine Clan-Bewerbung. Zieh die Dateien
auf das Feld oder klicke auf Dateien auswahlen; das Feld zeigt, wie viele Dateien und welche GréBe und Typen
erlaubt sind. Jede Datei wird hochgeladen und zuerst auf Schadsoftware gepriift (,Wird auf Schadsoftware
geprift ...") — erst danach kannst du das Formular absenden. Zu gro3e Dateien, Dateitypen, die der Bot nicht
annimmt, und vom Virenscanner blockierte Dateien sind rot markiert; entferne sie mit x. Die Dateien gehen nur
an den Bot, der danach gefragt hat: Sie erscheinen nicht in den Dateien des Raums oder in der Suche, und
Coviqo l8scht sie nach drei Tagen (Dateien eines nicht abgeschickten Formulars nach einem Tag). Der Bot kann
eine eigene Kopie behalten - sieh dir seine Datenschutzhinweise an.

48.2.3 Antworten, die nur du siehst

Manche Antworten sind mit Nur fiir dich sichtbar gekennzeichnet. Niemand sonst sieht sie, und sie werden
nicht gespeichert: Sie verschwinden, wenn du die Seite neu ladst, und du kannst sie vorher mit Ausblenden
schlieBen. Buttons in solchen Antworten funktionieren 15 Minuten lang. Manche Bots lassen eine solche
Antwort nach kurzer Zeit von selbst verschwinden (zum Beispiel eine Bestdtigung ,Gespeichert”) — sie zeigt dann
zusatzlich Verschwindet automatisch und blendet sich kurz vorher sanft aus (ohne Animation, wenn dein
System Bewegungen reduziert). Sie verschwindet auf allen deinen Gerdten und kommt nicht wieder.

Braucht ein Bot einen Moment, siehst du ,{bot} denkt nach ...", bis die Antwort kommt. Reagiert der Bot nicht,
sagt dir Coviqo, dass er nicht antworten konnte.
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48.3 Bots installieren und verwalten (Space-Admins)

Du brauchst im Space die Berechtigung Bots verwalten ( bots.manage ). Eigentimer und Administratoren
haben sie.

48.3.1 Einen Bot installieren

Eine entwickelnde Person gibt dir den Installationslink des Bots ( ../bots/install/<id> ), oder du findest den Bot
im Bot-Verzeichnis (siehe unten). Beim Offnen erscheint der Installationsdialog:

1. Wahle den Space. Auswahlen kannst du nur Spaces, in denen du Bots verwalten darfst; der Dialog zeigt
auBerdem, wie viele Bots der Space hat und welche Grenze sein Tarif setzt.

2. Priife die Berechtigungen, die der Bot anfragt. Sie sind wie im Rollen-Editor gruppiert, und jede ist ein
Kontrollkdstchen: Entferne das Hakchen bei allem, was du nicht gewahren willst. Du kannst nur
Berechtigungen vergeben, die du selbst hast. Moderationsrechte (zum Beispiel Nachrichten anderer |6schen
oder Mitglieder in ein Timeout schicken) zeigen eine zusatzliche Warnung.

3. Priife die Datenzugriffe. Manche Zugriffe sind immer enthalten (Befehle und Buttons, die Mitgliederliste
mit Namen und Rollen). Weitergehende Zugriffe — alle Nachrichten in den Rdumen lesen, die der Bot sehen
kann, Dateien, Notizen und Aufgaben lesen, sehen, wer online ist, in Sprachrdumen zuhdren, Meeting-
Transkripte erhalten Tickets lesen und bearbeiten (Tickets lesen, Tickets schreiben und @ndern - siehe
Tickets), Tickets im Namen beliebiger Mitglieder 6ffnen (Tickets im Auftrag von Mitgliedern 6ffnen), im
Namen der meldenden Person oder der Beteiligten auf Tickets antworten (Auf Tickets im Auftrag von
Mitgliedern antworten), Raume und Raumrechte verwalten (Rdume und Raumrechte verwalten), sehen,
wer bei Terminen zu- oder abgesagt hat (Zusagen zu Terminen), Team-Einstellungen dndern (Team-
Einstellungen verwalten), sich im Namen beliebiger Mitglieder bei Teams bewerben oder auf Termine
antworten (Im Auftrag von Mitgliedern bei Teams bewerben, Im Auftrag von Mitgliedern auf Termine
antworten) — musst du einzeln ankreuzen. Zuhéren in Sprachrdumen setzt Community Pro oder hdher
voraus, Meeting-Transkripte Business oder Enterprise; enthélt dein Tarif sie nicht, werden sie zwar angezeigt,
lassen sich aber nicht ankreuzen.

4. Lies, wer den Bot betreibt, wo sein Server steht, seine Datenschutzhinweise und ob er Kl nutzt. Ein
eigener Bot erhalt die Inhalte, mit denen er arbeitet, in lesbarer Form — installiere also nur Bots, denen du
vertraust.

5. Klicke auf Installieren.

Der Bot tritt dem Space mit einer eigenen Rolle ,Bot: <name>" bei. Niemand kann einem Bot das Recht geben,
den Space zu administrieren, Rollen, Abrechnung oder das Audit-Log zu verwalten oder andere Bots zu
verwalten.

48.3.2 Andern, was ein Bot darf

Offne Space-Einstellungen > Apps & Integrationen > Bots und wihle den Bot aus:

o Ubersicht: Profil, Betreiber, Befehle, wer ihn installiert hat.

e Berechtigungen: Setze oder entferne jederzeit Hakchen bei den Berechtigungen der Bot-Rolle — auch hier
nur bei Berechtigungen, die du selbst hast.

e Radume: Erlaube oder verweigere Berechtigungen fiir einzelne Rdume, genau wie Raumberechtigungen fir
eine Rolle. Um einen Bot aus einem Raum herauszuhalten, verweigere dort Raume sehen.

e Datenzugriff: Genehmige weitergehende Datenzugriffe oder ziehe sie zurlick. Fiir Meeting-Transkripte
wahlst du auBerdem die Raume, deren Meetings der Bot erhalten darf.
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Die Rolle des Bots erscheint im Rollen-Editor mit dem Hinweis ,Von Bot verwaltet”; sie kann dort weder
Personen zugewiesen noch bearbeitet oder geldscht werden. Einen Bot kannst du auch nicht kicken oder
bannen — pausiere oder entferne ihn stattdessen.

48.3.3 Einen Bot Rollen vergeben lassen

Manche Bots (zum Beispiel ein Clan-Bot, der Réange von einer anderen Plattform Gbernimmt) fragen den
Datenzugriff Rollen vergeben an. Nachdem du ihn unter Datenzugriff freigegeben hast, 6ffne auf der Bot-
Seite den Reiter Rollen vergeben und hake die Rollen an, die der Bot Mitgliedern geben und wieder nehmen
darf. Die Liste bietet nur Rollen unterhalb der Bot-Rolle an — ziehe die Bot-Rolle unter Rollen vorher dariiber.
Rollen, die kicken, bannen, stummschalten oder einladen dirfen, und Rollen mit Sonderrechten wie
Gesprachsleiter oder Soundboard gehen nur mit dem Schalter Rollen mit Moderationsrechten erlauben - ein
Warnhinweis erinnert daran, dass der Bot dann Moderationsrechte verteilen kann. Rollen mit Admin-Rechten
(zum Beispiel Administrator oder Space verwalten) gehen nur mit dem Schalter Rollen mit Admin-Rechten
erlauben und nur, wenn sie unter der Bot-Rolle liegen. Einschalten und solche Rollen anhaken kénnen nur der
Inhaber und Administratoren; vorher bestatigst du eine Warnung, denn der Bot kann dann jede Person zum
Admin machen — auch deine Co-Admins — oder Admin-Rollen wegnehmen. Der Bot kann allen Mitgliedern
Rollen geben und nehmen, auch dem Inhaber; die Inhaberschaft selbst ist keine Rolle, der Inhaber behalt immer
alle Rechte. Zum Andern der Liste brauchst du das Recht Rollen verwalten. Jede Anderung des Bots steht mit
dem Bot als Akteur im Audit-Log.

48.3.4 Wer iiber welche Einladung kam

Unter Space-Einstellungen > Einladungen & Beitritt > Einladungen zeigt jede Einladung, wie viele Leute
darlber beigetreten und noch Mitglied sind (N beigetreten (aktiv)). Die Mitgliederliste zeigt unter dem
Beitrittsdatum, wie jemand dazukam — zum Beispiel Uber Einladung aB3dE7 von Ada, Uber den Link
/deinname oder Uber Single Sign-on. Das sehen nur Leute, die einladen oder Mitglieder verwalten diirfen. Bei
Mitgliedern, die vor der Einfiihrung beigetreten sind, steht nichts.

48.3.5 Einen Bot Riaume verwalten lassen

Mit dem Datenzugriff Raume und Raumrechte verwalten und den Berechtigungen Rdume erstellen / Raume
verwalten kann ein Bot Raume und Kategorien anlegen, bearbeiten, archivieren und 16schen — zum Beispiel ein
Clan-Bot, der fiir jeden Trupp einen Sprachraum 6ffnet — und Raumrechte setzen. Rechte andert er nur fir
Rollen unterhalb seiner eigenen Rolle und vergibt nur, was er selbst darf; Admins und andere Bots sind nie
betroffen. Ein Bot legt hdchstens 50 Raume und Kategorien pro Tag an. Mit Mitglieder verschieben kann er
Leute auBerdem in einen anderen Sprachraum verschieben oder trennen, aber nie Leute mit einer hdheren
Rolle. Alles steht mit dem Bot als Akteur im Audit-Log.

48.3.6 Tickets, Termine und Foren

e Ein Bot kann fir dich ein Ticket 6ffnen, nachdem du einen seiner Buttons oder eines seiner Formulare
benutzt hast (zum Beispiel Melden). Mit dem Datenzugriff Tickets im Auftrag von Mitgliedern 6ffnen,
den ein Admin freigibt, kann er auch fiir beliebige Mitglieder Tickets 6ffnen — zum Beispiel aus einem
Formular auf eurer Clan-Website. Solche Tickets zeigen Erstellt von {bot} im Auftrag von {name}, die Liste
zeigt liber {bot}. Du bekommst die Ublichen Ticket-Benachrichtigungen. Bots kdnnen auch Dateien an
Tickets hangen; dabei gelten die tblichen GroBengrenzen, der Speicher und der Virenscan. Ein Bot kann ein
Ticket, das er fir sich selbst gedffnet hat, auch nachtréglich an dich Gbergeben (zum Beispiel eine altere
Anfrage von der Website); das Ticket zeigt dann denselben Hinweis, der Verlauf zeigt Melder: {bot} —
{name}. Ein Bot mit dem Recht, Tickets zu bearbeiten — oder der Bot, der das Ticket gedffnet hat — kann die
Beschreibung korrigieren; der Verlauf zeigt dann Beschreibung bearbeitet. Ein Bot kann auch in deinem
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Namen auf ein Ticket antworten, das du erdffnet hast oder verfolgst — direkt nachdem du einen seiner
Buttons oder eines seiner Formulare benutzt hast, oder mit dem Datenzugriff Auf Tickets im Auftrag von
Mitgliedern antworten (zum Beispiel, um deine Antwort per E-Mail weiterzugeben). Eine solche Antwort
z3hlt als deine und zeigt iiber {bot}; das Team wird wie lblich benachrichtigt.

e Mit Zusagen zu Terminen sieht ein Bot, wer bei Terminen in Raumen, die er sehen kann, zugesagt,
abgesagt oder ,vielleicht” geantwortet hat. Er kann Termine absagen, die er selbst erstellt hat, oder alle
Termine, wenn er Termine verwalten hat. Er kann einen Termin auch in einen anderen Raum verschieben —
mit Termine verwalten im bisherigen und im neuen Raum (eigene Termine: Termine erstellen im neuen
Raum); Antworten, Tickets und Erinnerungen bleiben erhalten, genau wie wenn eine Person ihn verschiebt
(siehe Kalender und Termine).

e Ein Bot kann sich fir dich bei einem Team bewerben oder auf einen Termin antworten, direkt nachdem du
einen seiner Buttons oder eines seiner Formulare benutzt hast. Mit Im Auftrag von Mitgliedern bei Teams
bewerben oder Im Auftrag von Mitgliedern auf Termine antworten, die ein Admin freigibt, kann er das
fur beliebige Mitglieder tun — zum Beispiel aus einem Bewerbungsformular auf eurer Website. Solche
Bewerbungen und Antworten zeigen iiber {bot} — im Bewerbungs-Posteingang, unter Meine
Bewerbungen und in der Teilnehmerliste des Termins. Es gelten die Ublichen Regeln (das Team muss
Bewerbungen annehmen, der Termin freie Platze haben). Eine Bewerbung kannst du wie gewohnt
zurlickziehen; antwortest du selbst auf den Termin, verschwindet die Markierung.

e Mit Team-Einstellungen verwalten und der Berechtigung Teams verwalten kann ein Bot Teams des Space
umbenennen, festlegen, wie man beitritt (offen, per Bewerbung, nur auf Einladung), und die
Bewerbungsfrage setzen. Ein Team, das (oder dessen Gibergeordnetes Team) Raumrechte vergibt, die der
Bot selbst nicht hat, kann er nicht fur alle 6ffnen.

e In Forum-Raumen schreiben Bots Beitrdge und Antworten wie Menschen, mit denselben Rechten und Tag-
Regeln.

48.3.7 Pausieren und entfernen

e Pausieren stoppt den Bot in diesem Space sofort; seine Befehle verschwinden. Du kannst ihn jederzeit
fortsetzen.

¢ Entfernen nimmt den Bot zusammen mit seiner Rolle aus dem Space. Seine bisherigen Nachrichten bleiben
erhalten.

Jede Installation, Anderung und Entfernung wird im Aktivitits-Feed fiir Moderierende und im Audit-Log
festgehalten. Was ein Bot selbst tut — zum Beispiel eine Nachricht [6schen oder ein Mitglied in ein Timeout
schicken —, erscheint dort mit dem Bot als handelnder Instanz.

HINWEIS

Der Betreiber deines Coviqo-Servers kann Bots flr die ganze Plattform abschalten oder einen einzelnen
Bot stoppen. Der Bot funktioniert dann tberall nicht mehr, bis er wieder aktiviert wird.

48.4 Bot-Verzeichnis

Das Bot-Verzeichnis (liber Space-Einstellungen > Apps & Integrationen > Bots oder ../bots/directory ) listet
Bots, die der Betreiber deines Coviqo-Servers geprift hat. Suche nach Namen, filtere nach Kategorie und 6ffne
einen Bot, um seine Beschreibung, Screenshots, die angefragten Berechtigungen und Datenzugriffe, den
Betreiber, den Serverstandort und seine Datenschutzhinweise zu sehen. Ein Abzeichen Verifiziert bedeutet,
dass der Betreiber geprift hat, wer den Bot betreibt. Installieren 6ffnet den Ublichen Installationsdialog. Bot
melden schickt eine Meldung an das Trust-&-Safety-Team des Betreibers.
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Bots, die nicht im Verzeichnis stehen, lassen sich weiterhin Gber ihren Installationslink installieren.

48.5 Direktnachrichten mit Bots

Du kannst einem Bot schreiben, der in einem deiner Spaces installiert ist, oder einem Bot aus dem Verzeichnis:
Offne den Bot unter Bots in diesem Raum und wéhle Nachricht senden. Unterhaltungen mit Bots zeigen in
deinen Direktnachrichten das Abzeichen BOT.

e Ein Bot antwortet erst, nachdem du ihm geschrieben oder einen seiner Befehle oder Buttons genutzt hast.
Er beginnt nie von sich aus eine Unterhaltung.
e Ein Bot sieht nur Unterhaltungen, an denen er beteiligt ist — nie deine anderen Nachrichten.

e Bot blockieren in der Unterhaltung verhindert, dass der Bot dir schreibt; du kannst die Blockierung
jederzeit autheben.

e Bots lassen sich nicht zu Gruppenunterhaltungen hinzufligen.

48.6 Bots in Sprachraumen

Ab Community Pro kénnen Bots Sprachraumen beitreten — zum Beispiel, um Musik abzuspielen oder Ansagen
vorzulesen. Sie erscheinen in der Teilnehmerliste mit dem Abzeichen BOT.

e Ein Bot kann den Raum nur héren, wenn ein Admin fir ihn ,In Sprachkandlen zuhéren” genehmigt hat.
Solange ein solcher Bot im Raum ist, sehen alle Bot hort zu.

e Ein Bot kann nur dort sprechen, wo er sprechen darf — wie Menschen auch. Bots nutzen nie Video oder
Bildschirmfreigabe.
e Bots treten nie Meetings oder Direktanrufen bei. In Rdumen, die externe Gaste sehen kdnnen, diirfen Bots

nur beitreten, wenn jemand, der den Raum verwaltet, in den Raumeinstellungen (Sprache & Medien >
Audio & Video) Bots diirfen trotz externer Gaste beitreten eingeschaltet hat.

48.7 Coviqo-Bots

Coviqo-Bots richtest du unter Space-Einstellungen > Apps & Integrationen > Bots > Coviqo-Bots ein. Du
brauchst die Berechtigung Coviqo-Bots erstellen ( bots.create ) oder Bots verwalten. Jeder Coviqo-Bot ist ein
eigener Bot mit einem dnderbaren Namen, einem Bild, einer eigenen Rolle und einem Schalter zum Ausschalten.
Er zahlt zur Bot-Grenze deines Tarifs. Seine Rolle erhalt nur Berechtigungen, die du selbst hast.

Vorlage Was sie macht So richtest du sie ein

Willkom  Begriit neue Wabhle einen Willkommensraum und schreibe die Nachricht - {user} erwdhnt das neue
men Mitglieder und Mitglied, {space} ist der Name des Space. Optional wahlst du Rollen, die jedes neue
gibt ihnen Mitglied automatisch bekommt. Gaste werden nicht begriBt.
Rollen

Rollenw  Lasst Mitglieder =~ Wahle einen Raum, einen Titel und bis zu 25 Rollen mit einer Beschriftung (und einem

ahl Rollen per Emoji). Bei Mehrere Rollen kann man jede Rolle einzeln an- und abwéhlen; bei Eine Rolle
Button wahlen ersetzt die Wahl die anderen Rollen dieser Rollenwahl. Der Bot postet die Nachricht und halt
sie aktuell.
Planer Postet geplante ~ Flige Nachrichten mit Raum, Text und Zeitpunkt hinzu: einmalig, taglich, werktags,
und wochentlich (Tage wéhlen) oder monatlich, zu einer Uhrzeit in einer Zeitzone deiner Wahl.
wiederkehrende =~ Sommer- und Winterzeit werden berlcksichtigt.
Nachrichten
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Vorlage Was sie macht So richtest du sie ein

Umfrag Fugt den Befehl  Lege fest, ob alle Mitglieder oder nur Personen, die Bots verwalten, Umfragen starten

en /poll hinzu dirfen. Eine Umfrage hat 2-10 Optionen, getrennt durch ; , kann Mehrfachantworten
erlauben ( multiple:yes ) und nach einer Anzahl von Stunden enden ( hours:24 ). Ein Klick
auf eine Option ist eine Stimme; ein erneuter Klick nimmt sie zurlick. Wer die Umfrage
gestartet hat und wer Nachrichten verwalten darf, kann sie schlieBen.

Befehle  Eigene Befehle Zum Beispiel /rules , der mit eurer Hausordnung antwortet. Lege fir jeden Befehl fest, ob

mit fester die Antwort 6ffentlich ist oder nur fur die Person sichtbar, die ihn genutzt hat. /poll und
Antwort /help sind reserviert.

RSS- Postet neue Fluge Feed-Adressen (RSS oder Atom) und den Raum hinzu, in den gepostet werden soll,

Feed Artikel von und wabhle, wie oft geprift wird (15 Minuten bis 24 Stunden). Ein neuer Feed postet
Websites und hdchstens seine drei neuesten Artikel, danach jeden neuen. Ein Feed, der immer wieder
Blogs fehlschlagt, wird nach 20 Versuchen pausiert; schaltest du ihn wieder ein, wird es erneut

versucht.

AutoMo  Stoppt Blockiere Worter ( word* blockiert jedes Wort, das mit ,word” beginnt), Links (mit erlaubten

d unerwiinschte Domains), zu viele Erwdhnungen, wiederholte Nachrichten und Flooding. Wahle die Aktion:
Nachrichten, Nachricht 16schen, I6schen und die verfassende Person in ein Timeout schicken oder nur
bevor sie Moderierende benachrichtigen. Beschranke AutoMod auf bestimmte Rdume und nimm
erscheinen Rollen aus. Personen, die Nachrichten verwalten dirfen, werden nie geprift.

48.8 Eingehende Webhooks

Uber einen eingehenden Webhook kann ein anderes Werkzeug Nachrichten in einen Raum posten — zum
Beispiel ,Build 128 erfolgreich” von deinem Build-Server. Du richtest sie unter Space-Einstellungen > Apps &
Integrationen > Bots > Webhooks ein (dafiir brauchst du Bots verwalten):

1. Klicke auf Webhook erstellen, wahle den Raum, gib einen Namen und optional ein Bild an.
2. Kopiere die Adresse. Sie wird nur einmal angezeigt — behandle sie wie ein Passwort, denn alle, die sie
kennen, kénnen in den Raum posten.

3. Trage sie im anderen Werkzeug ein. Das Werkzeug sendet eine Nachricht als JSON, zum Beispiel
{"content": "Build 128 succeeded"} .

Nachrichten erscheinen mit dem Namen und Bild des Webhooks — auch in Benachrichtigungen, wenn dich eine
Webhook-Nachricht erwahnt. Im Hintergrund werden sie im Namen der Person gepostet, die den Webhook
erstellt hat; diese Person muss also im Raum schreiben diirfen. Verlasst sie den Space oder verliert sie dieses
Recht, funktioniert der Webhook nicht mehr, bis ein anderer Admin auf Ubernehmen klickt. URL neu erzeugen
erstellt eine neue Adresse und macht die alte sofort ungliltig; auBerdem kannst du einen Webhook ausschalten
oder I6schen. Bearbeiten oder I16schen kannst du nur Webhooks von Raumen, die du selbst sehen kannst.

48.9 Tarifgrenzen

Bots pro Space (eigene Bots und Coviqo-Bots zusammen) 2 15 50 Unbegrenzt
Eingehende Webhooks pro Space 2 10 50 Unbegrenzt
Bots in Sprachraumen - v v v
Meeting-Transkripte fur Bots - — v v
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Der Betreiber deines Servers kann andere Grenzen festlegen. Ist eine Grenze erreicht, kannst du erst wieder Bots
installieren oder erstellen, wenn du einen entfernst oder den Tarif wechselst (siehe das Kapitel Tarife und
Abrechnung).

48.10 Fur Entwickler

Alle mit einem reguldren Konto kdnnen unter Einstellungen > Entwickler eigene Bots bauen:

e Bot anlegen: Du bekommst ein Token (wird einmal angezeigt, kann erneuert werden) und einen
offentlichen Schliissel.

¢ Interaktions-URL: die https-Adresse deines Bots, an die Coviqo Befehle, Button-Klicks und abgeschickte
Formulare sendet. Covigo prift sie beim Speichern: Dein Server muss eine signierte Testanfrage
beantworten und eine mit falscher Signatur ablehnen.

e Details: Betreiber, Serverstandort, Link zur Datenschutzerklarung und ob dein Bot K| nutzt — wird Admins im
Installationsdialog angezeigt.

e Berechtigungen und Datenzugriffe, die dein Bot anfragt, und der Installationslink. Schalte Offentlich
installierbar ein, damit andere ihn installieren kdnnen; sonst kannst nur du es.

¢ |nstallationen: wo dein Bot installiert ist, mit einer Warnung, wo ein Admin weniger Berechtigungen
gewahrt hat als angefragt.

¢ Ereignisse: eine https-Adresse, die signierte Ereignisse empfangt (neue Nachrichten, beitretende Mitglieder,
Aufgaben, Datei-Uploads und mehr), welche Ereignisse du haben willst, und ein Protokoll der letzten 100
Zustellungen mit Erneut senden. Coviqo testet die Adresse beim Speichern. Schlagen Zustellungen einen
Tag lang fehl, stoppt Coviqo sie und sagt dir Bescheid; Wieder aktivieren startet sie neu. Statt Gber eine
Adresse kann sich dein Bot auch mit dem WebSocket-Gateway verbinden.

e Bot-Verzeichnis: Reiche deinen Bot mit einer Kurz- und einer Langbeschreibung, Kategorien und
Screenshots ein. Der Betreiber prift ihn; du bekommst eine Benachrichtigung, wenn er angenommen oder
abgelehnt wurde. Anderungen an Berechtigungen, Datenzugriffen oder Adressen schicken den Eintrag
erneut in die Prifung.

48.10.1 Entwicklermodus: IDs finden

Bots sprechen Spaces, Rdume, Personen, Rollen und alles andere Uber ihre ID an. Schalte Einstellungen >
Darstellung > Entwicklermodus ein (standardmaBig aus, wird mit deinem Konto gespeichert), um sie zu sehen:

¢ |D kopieren in den Menis (Rechtsklick oder ...) von Spaces, Kategorien, Raumen, Nachrichten, Personen
(Mitgliederliste, Chat, Profil ...), Teams, Terminen, Meetings, Aufgaben, Notizen, Dateien, Ordnern, Tickets
und Direktnachrichten. In Space-Einstellungen > Rollen per Rechtsklick auf eine Rolle; unter Einladungen
kopiert der Fingerabdruck-Button die Einladungs-ID.

e Késten Fiir Entwickler mit den IDs und einem Kopieren-Button: Raumeinstellungen > Allgemein (Raum-,
Space- und Kategorie-ID), Space-Einstellungen » Ubersicht (Space-ID), Rollen (Rollen-ID und die
Erwadhnung <@&id> ), Ubersicht eines installierten Bots (Anwendungs-, Installations-, Bot-Nutzer- und
Rollen-ID) und jeder eingehende Webhook (Webhook-ID, URL ohne Secret, Raum-ID).

Ohne Entwicklermodus ist davon nichts zu sehen. Einstellungen > Entwickler zeigt je Bot immer IDs und
Endpunkte — Anwendungs-ID, Bot-Nutzer-ID, seine Erwahnung <@id> , API-Basis-URL, Gateway und OpenAPI-
Datei dieser Installation (wichtig, wenn Coviqo auf deinem eigenen Server lduft) — mit Links zu Ratenbegrenzung
und Fehlercodes sowie fiir jede Installation Space- und Installations-ID. Diese Instanz zeigt dieselben URLs und
deine eigene Nutzer-ID schon vor dem ersten Bot. Der 6ffentliche Schlissel priift Interaktionen und Ereignisse;
ein neues Token gibt es unter Schliissel und Token.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 306 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

Login-Apps (..Mit Covigo anmelden®): Im selben Bereich kannst du eine Website oder App registrieren, bei
der sich Menschen mit ihrem Coviqo-Konto anmelden kénnen — du bekommst eine Client-ID und ein Secret
(siehe Integrationen > Mit Covigo anmelden; die Entwickler-Referenz hat ein eigenes Kapitel dazu).

Die Entwickler-Referenz — Token-Schnittstelle, Befehle, Buttons, Formulare, Signaturen, Ereignisse und Grenzen —
ist 6ffentlich auf der Website unter /developers zu finden (auf Englisch, mit einer OpenAPI-3.1-Beschreibung
flr Postman / Insomnia und dem Beispiel-SDK zum Herunterladen; der Entwicklerbereich verlinkt darauf).
Weitere Interna stehen in der Technischen Dokumentation (Kapitel Bot-Plattform) und in docs/BOTS.md . Ein
kleines Node-Beispiel liegt in examples/bot-sdk .
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INTEGRATIONEN, AUTOMATISIERUNG UND SUCHE - KAPITEL 49

Genehmigungen

Genehmigungen machen aus Antragen wie Urlaub, Ausgaben oder Freigaben einen klaren Ablauf: ein
Formular, ein oder mehrere Genehmigungsschritte, Erinnerungen, eine Vertretung, wahrend jemand abwesend
ist, und ein llickenloser Verlauf. Genehmigungen gibt es in den Tarifen Business und Enterprise.

49.1 Genehmigungen einrichten (Space-Admins)

Genehmigungen sind ein Coviqo-Bot. Wer Coviqo-Bots einrichten darf (Space-Einstellungen — Apps &
Integrationen — Bots — Coviqo-Bots), wahlt einmal pro Space Genehmigungen. Optional wahlst du einen
Raum: Der Bot hélt dort dann eine Nachricht mit einer Schaltflache Antrag stellen pro Ablauf bereit.

In den Einstellungen des Bots verwaltest du die Ablaufe — einen Ablauf pro Antragsart. Beginne mit einem
leeren Ablauf oder einer Vorlage:

e Urlaub — Zeitraum, Art des Urlaubs, Vertretung, Notiz
e Ausgabe - Zweck, Betrag (EUR), Datum, Kategorie, Beleg
¢ Freigabe — Gegenstand, Beschreibung, Anhang, benétigt bis

Ein Ablauf besteht aus:

e Formularfeldern (bis zu 20): Text (einzeilig oder mehrzeilig), Zahl (mit Minimum, Maximum und Einheit),
Datum, Zeitraum, Auswahl (optional Mehrfachauswahl) und Datei (bis zu 5 Dateien). Markiere Felder als
Pflicht und erganze, wo es hilft, einen Hinweistext.

¢ Genehmigungsschritten (1 bis 5, nacheinander). Wahle fir jeden Schritt, wer genehmigt — die
Teamleitung der antragstellenden Person, bestimmte Personen oder eine Rolle — und ob eine Person
reicht oder alle zustimmen miissen. Eine Ablehnung beendet den Antrag immer. Niemand genehmigt den
eigenen Antrag.

e Erinnerungen nach einer Anzahl von Tagen (Standard 2, 0 schaltet sie aus).

Schalte einen Ablauf aus, um neue Antrage zu stoppen, ohne etwas zu verlieren. Ldschst du einen Ablauf, zu
dem es schon Antrage gibt, wird er archiviert — die Antrage bleiben erhalten.

49.2 Einen Antrag stellen

Offne Space — Genehmigungen in der Seitenleiste (der Eintrag erscheint in Spaces mit Genehmigungen) und
wahle Antrag stellen, oder tippe in einem Raum /genehmigung (oder /approval), oder klicke in einem Raum
auf die Schaltflache des Bots. Fille das Formular aus, hange bei Bedarf Dateien an und sende es ab. Unter
Meine Antrége siehst du jederzeit den Status: offen (mit dem aktuellen Schritt), genehmigt, abgelehnt oder
zurlickgezogen. Solange ein Antrag offen ist, kannst du ihn zuriickziehen.

49.3 Entscheiden

Wartet ein Antrag auf dich, bekommst du eine Benachrichtigung (in der App, als Push und per E-Mail -
einstellbar unter Einstellungen — Benachrichtigungen — Genehmigungen), und die Seitenleiste zeigt neben
Genehmigungen eine Zahl. Offne den Antrag, priife die Angaben und Anhiange und wihle Genehmigen oder
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Ablehnen - optional mit einem Kommentar, den die antragstellende Person sieht. Der Tab Zu genehmigen
listet alles, was auf dich wartet; Von mir entschieden enthalt deinen Verlauf.

Mdssen in einem Schritt alle zustimmen, geht der Antrag weiter, sobald alle genehmigt haben. Reicht eine
Person, schlieBt die erste Genehmigung den Schritt ab. Nach dem letzten Schritt wird die antragstellende
Person benachrichtigt.

49.4 Vertretung wahrend deiner Abwesenheit

Wahle auf der Seite ,Genehmigungen” unter Vertretung eine Person aus deinem Team und einen Zeitraum. In
diesem Zeitraum kann deine Vertretung Antrage entscheiden, die auf dich warten (du kannst es weiterhin auch),
und neue Antrage erreichen auch sie. Bei Entscheidungen, die sie getroffen hat, zeigt der Verlauf ,in Vertretung

"

far”.

49.5 Verlauf und Export

Jeder Antrag hat einen llickenlosen Verlauf: gestellt, Schritt begonnen, jede Entscheidung mit Kommentar und
Uhrzeit, Erinnerungen, Riickzug. Space-Admins sehen alle Antrage (Tab Alle) und kénnen einen CSV-Export
herunterladen, gefiltert nach Ablauf, Status und Zeitraum — mit allen Angaben und Entscheidungen.

Wer einen Antrag sieht: die antragstellende Person, die Genehmigenden (und ihre Vertretungen) sowie die
Space-Admins, die Genehmigungen verwalten. Angaben, Kommentare und Dateinamen werden verschlisselt
gespeichert.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 309 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

INTEGRATIONEN, AUTOMATISIERUNG UND SUCHE - KAPITEL 50

Automatisierungen

Automatisierungen erledigen Routinearbeit flir deinen Space — ganz ohne Code: Wenn etwas passiert (der
Ausldser) und bestimmte Bedingungen erfiillt sind, dann fiihrt Coviqo eine oder mehrere Aktionen aus.
Beispiele: neue Mitglieder begriiBen und ihnen eine Rolle geben, das Meeting-Protokoll in einen Kanal posten,
jeden Montag alle an die Wochenplanung erinnern, jeden Werktagmorgen die tberfalligen Aufgaben eines
Raums auflisten.

Du findest Automatisierungen unter Space-Einstellungen — Automatisierungen. Du brauchst die
Berechtigung Automatisierungen verwalten (Eigentiimer und Administratoren haben sie immer; Admins
kdnnen sie anderen Rollen geben).

50.1 Eine Regel anlegen

1. Klicke auf Neue Regel.
2. Wahle eine Vorlage oder beginne mit einer leeren Regel:
o Willkommen + Rolle - begriit neue Mitglieder in einem Raum und gibt ihnen eine Rolle.

o Meeting-Protokoll in Kanal — postet die KI-Zusammenfassung eines beendeten Meetings in einen
Raum.

o Waochentliche Erinnerung — postet jeden Montag um 09:00 Uhr eine Nachricht.

o Uberfillige Aufgaben — Ubersicht - listet werktags um 08:30 Uhr die (iberfilligen Aufgaben eines
Raums auf.

3. Wenn — wahle den AuslOser, zum Beispiel Mitglied tritt bei, Nachricht geschrieben, Reaktion hinzugefiigt,
Meeting-Zusammenfassung fertig, Aufgabe lberfillig, Termin beginnt bald (... Minuten vorher), Zeitplan
(taglich, werktags oder wochentlich zu einer Uhrzeit in einer Zeitzone), Runde gestartet, Runde voll,
Sprachraum gut besucht (mindestens ... Personen) oder Datei hochgeladen. Runde voll und Sprachraum gut
besucht |6sen pro Raum hochstens einmal innerhalb einer einstellbaren Wartezeit aus (Wartezeit bis zum
erneuten Auslésen, 1-1440 Minuten, Standard 15).

4. Wenn (Bedingungen, optional) — schranke die Regel ein: nur in bestimmten Raumen, nur fiir Personen mit
(oder ohne) bestimmte Rollen, nur fiir Mitglieder, die vor mindestens / héchstens ... Tagen beigetreten sind,
nur fir Nachrichten mit bestimmten Wortern, nur in einem Zeitfenster (Tage und Uhrzeiten).

5. Dann - flge bis zu flinf Aktionen hinzu. Sie laufen der Reihe nach; schlagt eine fehl, laufen die lbrigen
trotzdem.

6. Gib der Regel einen Namen und klicke auf Speichern.

Wie viele Regeln ein Space haben kann und wie viele Ausfiihrungen pro Tag enthalten sind, hangt vom Tarif ab
(Free: 3 Regeln und 100 Ausfliihrungen pro Tag).

50.2 Aktionen

Aktion Was sie macht

Nachricht in Raum Postet einen Text in einen Raum.
schreiben
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Aktion Was sie macht

Private Schickt der Person des Ereignisses eine persdnliche Benachrichtigung ,Nachricht von <space>".
Benachrichtigung
senden

Rolle vergeben / Rolle  Andert die Rollen der Person des Ereignisses.

entfernen

Aufgabe anlegen Legt eine Aufgabe in einem Raum an — fir niemanden, fiir die Person des Ereignisses oder fiir
eine feste Person, optional mit Falligkeit in einigen Tagen.

Termin anlegen Legt einige Tage spater zu einer festen Uhrzeit einen Kalendertermin an.

Zusammenfassung Postet den Uberblick, die ersten Aufgaben und einen Link zur vollstindigen Zusammenfassung in

posten einen Raum (nur bei Meeting-Zusammenfassung fertig).

Rolle benachrichtigen Schickt allen mit einer Rolle eine Benachrichtigung.

Im Thread antworten Antwortet im Thread der Nachricht, die die Regel ausgeldst hat.
Webhook aufrufen Sendet eine signierte HTTPS-Anfrage an ein anderes System (siehe unten).
Nachricht anheften Heftet die Nachricht an, die die Regel ausgeldst hat.

50.2.1 Platzhalter

Texte kdnnen Platzhalter enthalten, die beim Ausflihren der Regel gefiillt werden, zum Beispiel {member}
(erwdhnt die Person), {member.name}, {room}, {space}, {date}, {meeting.title}, {task.title},
{task.due}, {event.title}, {event.start}, {file.name}, {role}, {emoji}, {lobby}, {session},
{count} und {tasks.overdue} (die Uberfélligen Aufgaben des Raums, in den die Nachricht geht). Der Editor
bietet nur die Platzhalter an, die zum gewahlten Ausloser passen, und zeigt eine Vorschau. Werte werden als
reiner Text eingefligt — niemand kann Uber einen Platzhalter Erwdhnungen oder @everyone in eine Nachricht
schmuggeln.

Wort-Bedingungen vergleichen reinen Text (GroB3- und Kleinschreibung spielt keine Rolle). Regulare Ausdriicke
werden nicht unterstitzt.

50.3 Wer handelt - der Automatisierungs-Bot

Nachrichten, Aufgaben und Termine von Automatisierungen kommen vom Bot Automatisierungen des Space
(mit BOT gekennzeichnet), nie im Namen der Person, die die Regel geschrieben hat. Der Bot wird mit der ersten
Regel angelegt und zahlt nicht zu deinen Bots.

Eine Regel kann nie mehr als die Person, die sie zuletzt bearbeitet hat: Diese Person braucht die Rechte fiir jede
Aktion (zum Beispiel im Zielraum schreiben, die Rolle vergeben) — beim Speichern und bei jeder Ausflihrung.
Rollen lassen sich nur vergeben, wenn sie unter deiner eigenen hochsten Rolle liegen, und nur an Mitglieder
unter deinem Rang. Verliert die verfassende Person Rechte, die die Regel braucht (verldsst sie zum Beispiel den
Space oder darf keine Automatisierungen mehr verwalten), wird die Regel automatisch pausiert, und alle, die
Automatisierungen verwalten — sowie die verfassende Person — bekommen eine Benachrichtigung mit dem
Grund. Die Liste zeigt dann ,Automatisch pausiert” und eine Schaltflache Fortsetzen: Wer die Regel fortsetzt
(oder bearbeitet und speichert), braucht die Rechte selbst und wird neue verfassende Person.
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50.4 Testen, pausieren, Ausfiihrungsprotokoll

e Testen fiihrt die Regel mit einem Beispiel aus (du oder eine ausgewahlte Person, ein Raum der Regel), ohne
etwas zu tun: Du siehst, welche Bedingungen zutreffen, und eine Vorschau jeder Aktion.

e Der Schalter neben einer Regel pausiert sie.

¢ Ausfiihrungsprotokoll zeigt die letzten 100 Ausfiihrungen: wann, was sie ausgeldst hat, ob jede Aktion
funktioniert hat und, falls nicht, warum (zum Beispiel fehlende Berechtigung). Das Protokoll enthalt keine
Nachrichtentexte.

50.5 Schleifen und Grenzen

Aktionen von Automatisierungen I6sen keine anderen Regeln aus — es sei denn, du schaltest fir eine Regel
Auch auf Aktionen anderer Automatisierungen reagieren ein (dann hdchstens eine Ebene tief). Eine Regel
lauft hochstens 30-mal pro Minute, ein Space hochstens 120-mal pro Minute; dartiber hinaus werden
Ausfliihrungen tbersprungen und im Protokoll markiert.

50.6 Ende-zu-Ende-verschliisselte Raume

Covigo kann in Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen keine Nachrichten lesen oder schreiben. Wort-
Bedingungen sind fir diese Radume deshalb nicht verfligbar, und Aktionen kdnnen nicht in sie posten. Ausldser,
die keinen Inhalt brauchen (zum Beispiel Nachricht geschrieben ohne Worter oder die Belegung von
Sprachrdumen), funktionieren weiterhin.

50.7 Webhooks

Eine Webhook-Aktion sendet posT -Anfragen mit den IDs des Ereignisses (Raum, Person, Nachricht, Aufgabe ...)
— nie Texte — an eine HTTPS-Adresse. Jede Anfrage ist wie die Event-Webhooks von Bots signiert: Header X-
Covigo-Signature-Ed25519 Uber Zeitstempel + Inhalt, X-Coviqo-Timestamp , Ereignistyp automation.run.Den
offentlichen Schliissel zum Priifen der Signatur zeigt die Seite ,Automatisierungen” an. Interne oder private
Adressen sind nicht erlaubt.
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INTEGRATIONEN, AUTOMATISIERUNG UND SUCHE - KAPITEL 51

Matrix-Briicke

Die Matrix-Briicke verbindet einen Chat-Raum in Covigo mit einem Raum auf einem beliebigen Matrix-
Homeserver — zum Beispiel matrix.org oder dem eigenen Server eurer Community. Was an einer Stelle
geschrieben wird, erscheint auch an der anderen: Leute auf Matrix nutzen weiter ihre Matrix-App (Element,
FluffyChat ...), Leute in Coviqo nutzen weiter Coviqo.

Du findest sie unter Space-Einstellungen — Apps & Integrationen — Matrix-Briicke. Du musst Eigentiimer
oder Administrator des Space sein (Berechtigung Space verwalten).

51.1 Bevor du loslegst

e Tarif: Die Briicke ist ab Community Pro enthalten (Free: nicht verfigbar). Der Tarif bestimmt, wie viele
Raume eines Space verbunden werden kénnen.

¢ Richtlinie der Organisation: Unternehmen kdnnen Briicken verbieten (Organisation — Richtlinien —
Matrix-Briicken erlauben; die Voreinstellungen Medium und Geschlossen schalten sie aus). Ist die Option
aus, kann kein Raum in den Spaces der Organisation verbunden werden, und Nachrichten verwalteter
Mitglieder werden nie zu Matrix lbertragen — aus keinem Space.

¢ Ein Bot-Nutzer auf Matrix: Lege auf dem Homeserver deiner Wahl einen eigenen Matrix-Nutzer fir die
Briicke an (nicht dein persdnliches Konto) und hol dir sein Zugangstoken (in Element: Einstellungen — Hilfe
& Info — Zugangstoken, oder UGber die Login-API). Alles, was dieser Nutzer in verbundenen Raumen sehen
kann, wird zu Coviqo Ubertragen.

e Nur unverschliisselte Rdume: Ende-zu-Ende-verschlisselte Covigo-Raume und verschliisselte Matrix-
Raume lassen sich nicht verbinden.

51.2 Einrichten

1. Schalte Matrix-Briicke in diesem Space ein.

2. Klicke auf Bot-Konto hinzufiigen und gib die Homeserver-Adresse (z. B. https://matrix-
client.matrix.org ) und das Zugangstoken ein. Coviqo prift das Token beim Homeserver und zeigt den
Matrix-Nutzer an, zu dem es gehort. Das Token wird verschliisselt gespeichert und nie wieder angezeigt.

3. Klicke auf Raum verbinden:
o Wahle den Covigo-Raum und das Bot-Konto,
o gib den Matrix-Raum ein: #room:example.org (Adresse) oder !id:example.org (Raum-ID); ein

matrix.to-Link funktioniert auch. Bei einem privaten Matrix-Raum ladst du den Bot-Nutzer zuerst
dorthin ein,

o setze optional das Hakchen bei Die letzten 50 Matrix-Nachrichten libernehmen,

o lies den Hinweis — Nachrichten dieses Raums werden an den Homeserver iibertragen — und
bestatige ihn.

4. Der Bot tritt dem Matrix-Raum bei. Ab jetzt werden Nachrichten in beide Richtungen Gbertragen.
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51.3 Was libertragen wird

Von Coviqo zu Matrix Von Matrix zu Coviqo

Nachrichten als ,Name (Coviqgo): Text” — mit Nachrichten mit dem Namen und Bild der Matrix-Person und einem

deinem Namen in diesem Space Abzeichen Matrix - Homeserver

Antworten und Thread-Antworten Antworten und Threads

Bearbeitungen und Léschungen Bearbeitungen (nur durch die urspringlich verfassende Person) und
Léschungen

Reaktionen — eine pro Emoji von der Briicke Reaktionen — angezeigt als eine Reaktion der Briicke pro Emoji

Anhéange bis 20 MB (nach der Malware-Priifung) Anhéange bis 20 MB (geprift wie jeder Upload)

Erwdhnungen werden zu einfachen Namen ( @pana ). Leute auf Matrix kdnnen in Covigo niemanden anpingen,
und @everyone von Matrix bewirkt nichts. Nachrichten von Matrix lassen sich in Coviqo nicht bearbeiten;
Moderierende kénnen sie [6schen (das entfernt sie nur in Coviqo).

51.4 Der Hinweis im Raum

Alle in einem verbundenen Raum sehen: ,,Dieser Raum ist mit Matrix verbunden - Nachrichten werden an
<homeserver> libertragen”. Denk daran, dass das, was du dort schreibst, Coviqo verlasst: Das Matrix-
Netzwerk verteilt es an alle Server, die am Raum beteiligt sind. Wird eine Nachricht in Coviqo geldscht, wird
auch ihre Kopie auf Matrix entfernt; bereits ibertragene Kopien bleiben aber auf Matrix, wenn ein Covigo-Konto
geldscht wird.

51.5 Status und Probleme

Jedes Bot-Konto und jede Verbindung zeigt ihren Zustand — Aktiv, Gestort, Pausiert oder Fehler — und wann
zuletzt etwas Ubertragen wurde:

¢ Token ungiiltig — das Token wurde widerrufen oder ist abgelaufen: Nutze Token ersetzen (gleicher Matrix-
Nutzer).

e Der Homeserver bremst (Rate-Limit) / Homeserver nicht erreichbar — Coviqo versucht es automatisch
erneut.

e Der Matrix-Raum ist jetzt verschliisselt / Der Raum ist jetzt Ende-zu-Ende-verschliisselt — nicht
unterstitzt; trenne den Raum.

¢ Der Bot ist nicht mehr im Matrix-Raum / darf nicht schreiben - lade den Bot erneut ein oder gib ihm
das Recht zu schreiben und schalte die Verbindung dann wieder ein.

Das Ausschalten einer Verbindung pausiert sie; Nachrichten, die wahrend der Pause geschrieben werden,
werden nicht nachtraglich ibertragen. Trennen beendet die Ubertragung endgiiltig, der Bot verldsst den
Matrix-Raum, und bis dahin Ubertragene Nachrichten bleiben auf beiden Seiten erhalten. Bot-Konto entfernen
trennt alle seine Raume und I6scht das Token in Coviqo — widerrufe es zusatzlich auf dem Homeserver.
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INTEGRATIONEN, AUTOMATISIERUNG UND SUCHE - KAPITEL 52

Suche

Coviqgo bietet zwei Wege, Dinge zu finden: die Befehlspalette, die du von UGberall mit ctrl + k flr einen
schnellen Sprung 6ffnest, und die vollstédndige Seite Suche mit Filtern fiir Typ und Space. Dieses Kapitel erklart
beide, wonach du suchen kannst, wie die Suche mit Wortern umgeht und warum du immer nur Ergebnisse
siehst, die du sehen darfst.

52.1 Die Befehlspalette

Driicke ctrl + K (unter macOS 3 + K ) oder klicke in der oberen Leiste auf das Suchfeld Coviqo
durchsuchen.... Auf dem Smartphone zeigt die obere Leiste stattdessen ein Lupen-Symbol. Mit erneutem
ctrl + K oder mit Esc schlieBt du die Palette.

Search everywhere for "plan”

B Personal

£ Schedule meeting
E Subscriptions

[Z Hotkeys (keyboard shortcuts)

Abbildung 52.1 Die Befehlspalette mit Suchergebnissen

Ohne dass du etwas eintippst, bietet die Palette an:

Gruppe Inhalt

Gehe zu  Start, Benachrichtigungen, Aktivitdt, Meine Aufgaben, Terminkalender und Meetings.
Spaces Deine Spaces.
Rdume Raume der Spaces, die du schon gedffnet hast.

Persone Mitglieder dieser Spaces. Wahlst du eine Person aus, 6ffnet sich ihre Profilkarte.
n
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Gruppe Inhalt

Aktione  Sofortmeeting starten, Meeting planen, Space erstellen, Einstellungen 6ffnen, Hell/Dunkel umschalten
n und Volistandige Suche 6ffnen.

Tippe los, um diese Eintrdage zu filtern — zum Beispiel springt ,einst” zu Einstellungen 6ffnen. Mit den
Pfeiltasten bewegst du dich, mit Enter 6ffnest du den markierten Eintrag.

Sobald du zwei Zeichen eingegeben hast, durchsucht die Palette auch den Server und erganzt Ergebnisgruppen:
o Offentliche Spaces - tffentliche Spaces, denen du noch nicht beigetreten bist, markiert mit Beitreten
moglich.
e Rdume (zusammen mit den bereits gelisteten R&umen) und Passende Personen.

¢ Nachrichten, Dateien, Aufgaben, Notizen und Transkripte.

Die Palette zeigt von jedem Typ nur die ersten Treffer. Ganz oben bringt dich Uberall nach ,{q}" suchen mit
deiner Suchanfrage auf die vollstandige Seite ,Suche”.

TIPP

Sofortmeeting starten und Meeting planen nutzen den Space und Raum, in dem du gerade bist. Offne
die Palette aus einem Raum heraus, um ein Meeting genau fir diesen Raum anzulegen.

52.2 Die Seite , Suche”

Die Seite ,Suche” zeigt mehr Ergebnisse und lasst dich filtern. Du 6ffnest sie in der Befehlspalette mit Uberall
nach ,.{q}"” suchen oder Vollstindige Suche 6ffnen. Die Adresse lautet /search ; deine Suchanfrage ist Teil
der Adresse ( /search?g=.. ). So kannst du eine Suche als Lesezeichen speichern oder den Link an jemanden aus
deinem Team schicken — diese Person sieht nur die Ergebnisse, auf die sie Zugriff hat.
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@ Demo-readonly You're exploring Covigo in a read-only demo.

wm ) Covigo
Q Search

—e

(%]

m‘ Q meeting
E Al

All spaces

Q

No results for “meetin

Try diffel search in all spaces.

Abbildung 52.2 Die Seite ,Suche” mit Filtern fir Typ und Space

1. Tippe in das Feld Nachrichten, Radume, Personen, Dateien, Aufgaben und Notizen durchsuchen....
Ergebnisse erscheinen ab zwei Zeichen.

2. Grenze die Ergebnisse mit den Tabs nach Typ ein: Alle, Nachrichten, Raume & Spaces, Personen, Dateien,
Aufgaben, Notizen, Transkripte und Entscheidungen.

3. Grenze sie mit der Auswahlliste rechts nach Space ein: Alle Spaces oder ein einzelner Space.

Bei Alle zeigt jeder Typ bis zu 8 Treffer; wahlst du einen einzelnen Typ, bekommst du bis zu 30. Gibt es keine
Treffer, siehst du ,Keine Ergebnisse fiir {q}
Spaces.”

1

mit dem Hinweis ,Versuche andere Begriffe oder suche in allen

Klicke auf ein Ergebnis, um dorthin zu gelangen: Eine Nachricht 6ffnet sich im Chat des Raums genau an dieser
Stelle, eine Datei im Tab ,Dateien” des Raums, ein Transkript-Treffer springt zur passenden Stelle im Meeting-
Transkript, und eine Entscheidung 6ffnet das Entscheidungsprotokoll ihres Raums (oder des Space).

52.3 Was durchsuchbar ist

Typ Was durchsucht wird Wo gefunden
Person Anzeigename und Mitglieder deiner Spaces; andere Personen nur, wenn sie auffindbar sind — tGber
en Benutzername den genauen @username oder die ersten drei oder mehr Buchstaben ihres

Benutzernamens oder Namens (siehe Direktnachrichten > Personen finden)

Raume Name und Beschreibung Raume, die du sehen kannst; deine Spaces und 6ffentliche Spaces
& des Raums, Name des
Spaces Space

Nachric  Nachrichtentext Chat von Raumen, die du lesen kannst, und deine Direktnachrichten
hten
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Typ Was durchsucht wird Wo gefunden
Dateien = Dateiname (nicht der Dateien von Rdumen, die du sehen kannst, nach dem Virenscan
Dateiinhalt)

Aufgab  Titel und Beschreibung Aufgaben-Boards, die du sehen kannst

en

Notize Titel und Text Notizen von Radumen, die du sehen kannst
n

Transkr  Gesprochener Text von Meetings, deren Transkript du lesen darfst
ipte Meeting-Transkripten

Entsche Entscheidung und Details  Entscheidungsprotokolle von Rdumen, die du sehen kannst
idunge
n

Geldschte Nachrichten, Dateien, Aufgaben und Notizen werden nicht gefunden. Der Text in PDFs oder Office-
Dokumenten wird nicht durchsucht — nur die Dateinamen.

Manche Module haben auBBerdem ein eigenes Suchfeld fur den aktuellen Raum, zum Beispiel Dateien
durchsuchen im Tab ,Dateien”, Notizen durchsuchen in ,Notizen” und Im Transkript suchen ... in einem
Meeting-Transkript. Sie durchsuchen nur den Raum oder das Meeting, in dem du gerade bist.

52.4 Wie Worter gefunden werden

Deine Nachrichten, Notizen, Aufgaben, Dateinamen und Transkripte werden verschllsselt gespeichert. Damit sie
trotzdem durchsuchbar sind, fiihrt Coviqo fiir jeden Space einen geschiitzten Wortindex. Das hat ein paar
Folgen dafir, wie du suchst:

e Ganze Worter und Wortanfinge werden gefunden. ,quart” findet ,Quartalsziele”; ,road” findet
.Roadmap”.

e Teile mitten im Wort werden nicht gefunden. ,map” findet ,Roadmap” nicht.

e Alle Worter miissen passen. ,budget marketing” findet nur Eintrage, die beide Worter enthalten, in
beliebiger Reihenfolge. Phrasen in Anflihrungszeichen werden nicht unterstitzt.

e GroB- und Kleinschreibung und Akzente spielen keine Rolle. ,muller” findet ,Mdller”, ,grosse” findet
,GrofBe”.

¢ Keine Toleranz fiir Tippfehler. Priife die Schreibweise, wenn du einen Treffer erwartest.

e Eine Suchanfrage braucht mindestens zwei Zeichen; einzelne Buchstaben werden ignoriert. Wortanfange
brauchen mindestens drei Zeichen — eine Anfrage mit zwei Buchstaben findet nur genau dieses Wort.

e Satzzeichen trennen Worter: ,Q3-report_v2.pdf" wird als ,q3", ,report”, ,v2" und ,pdf” indexiert.

Namen von Personen, Spaces und Raumen sind nicht verschlisselt. Bei ihnen passt jeder Teil des Namens —
.ann” findet ,Joanna”.

52.4.1 Beispiele

Du tippst Findet Findet nicht
launch .Launch plan”, ,launched yesterday” Jrelaunch”
g3 budget Eine Aufgabe ,Budget for Q3" Eine Notiz, die nur ,budget” erwdhnt
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Du tippst Findet Findet nicht

mull Eine Nachricht von oder tber ,Mller” LSchmull”

ann LAnna”“, ,Joanna”, ,@hannah” -

(Personen)

report.pd .Report.pdf’, ,Quarterly-report-final.pdf” — Punkte, +Monthlyreport.pdf”

f Bindestriche und Unterstriche trennen Worter

ux UX review” +UXR notes” — zwei Buchstaben passen

nur auf ein ganzes Wort

HINWEIS

Neue und bearbeitete Inhalte landen innerhalb eines Augenblicks im Index. Wenn du gerade etwas
gepostet hast, warte eine Sekunde, bevor du danach suchst.

52.5 Suche und Berechtigungen

Die Suche zeigt nie mehr, als du beim Durchstébern sehen kdnntest. Die Ergebnisse werden genauso gefiltert
wie die Rdume selbst:

e Durchsucht werden nur Spaces, in denen du Mitglied bist, sowie 6ffentliche Spaces (nur nach Namen, damit
du sie finden und ihnen beitreten kannst).

e |nnerhalb eines Space werden nur Raume durchsucht, die du sehen kannst — private Raume und Raume nur
auf Einladung, in denen du nicht bist, bleiben aul3en vor.

e Jeder Typ braucht die passende Berechtigung im Raum, zum Beispiel Dateien sehen fiir Dateien oder
Lesezugriff auf den Chat fir Nachrichten.

e Transkripte folgen der Sichtbarkeitseinstellung des jeweiligen Meetings.

e Nachrichten erscheinen in der Suche nur, solange der Chat (bei Forenbeitragen das Forum) des Raums
eingeschaltet ist.

Personen, bei denen eine Blockierung zwischen dir und ihnen besteht — egal in welche Richtung —, erscheinen
nie in den Personen-Ergebnissen, in der Befehlspalette oder in den Vorschlagen fiir @-Erwéhnungen (siehe
Direktnachrichten > Blockieren).

Bist du externer Gast im Space einer anderen Organisation, findest du nur Inhalte aus den Rdumen, die mit dir
geteilt wurden, und nur die Personen in diesen Raumen. Space-weite Inhalte dieser Organisation bleiben
verborgen. Die externe Zusammenarbeit wird im Kapitel Spaces und Rdume erklart.

TIPP

Du findest etwas nicht, von dem du weiBt, dass es existiert? Priife den Space-Filter (vielleicht steht er auf
einem einzelnen Space), versuche ein Wort vom Anfang des Namens statt aus der Mitte und vergewissere
dich, dass du noch Zugriff auf den Raum hast.
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52.6 Fragen statt suchen

Innerhalb eines Space bietet die Befehlspalette auerdem Frag den Space an: Tippe eine Frage ein und wahle
Frag den Space: ,....”, um von der Kl von Coviqo eine kurze Antwort mit den Quellen zu bekommen, auf denen
sie beruht. Siehe das Kapitel Frag den Space.
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PRIVATSPHARE, GAMING UND STREAMING - KAPITEL 53

Datenschutz und deine Daten

Coviqo ist so gebaut, dass mdglichst wenige personenbezogene Daten verarbeitet werden — und du Uber den
Rest die Kontrolle behaltst. Dieses Kapitel erklart, wo du deine Daten einsehen und herunterladen kannst, wie
das Loschen deines Kontos funktioniert, wie du der Transkription widersprichst, was passiert, wenn ein Meeting
aufgezeichnet wird, welche Cookies Covigo verwendet und wo die KI-Funktionen laufen. AuBerdem geht es um
die Werkzeuge, die Space-Admins fiir die Inhalte ihres Space haben.

53.1 Wer fiir welche Daten verantwortlich ist

Zwei Rollen solltest du kennen, denn sie entscheiden, an wen du dich mit welcher Frage wendest:

Verantwortlich (,Verantwortlicher”)

Dein Konto, Anmeldung, Sitzungen, Sicherheitsprotokolle und Der Betreiber von Covigo

Abrechnung

Inhalte in einem Space einer Organisation — Nachrichten, Die Organisation oder Person, der der Space gehort;
Dateien, Notizen, Aufgaben, Termine, Meetings, der Betreiber verarbeitet sie in ihrem Auftrag

Aufzeichnungen, Transkripte

Direktnachrichten gehdren der Organisation, wenn alle Beteiligten verwaltete Mitglieder derselben Organisation
sind; andernfalls ist jede beteiligte Person fir ihre eigenen Nachrichten verantwortlich und der Betreiber stellt
den Dienst bereit (siehe Direktnachrichten).

Wenn du also wissen mdchtest, was der Space deines Arbeitgebers Uber dich speichert, ist die Person, der der
Space gehort, deine erste Ansprechpartnerin. Bei Fragen zu deinem Konto selbst wendest du dich an den
Betreiber (siehe Deine Rechte und Datenschutzanfragen weiter unten).

53.2 Ende-zu-Ende-verschliisselte Raume

In Ende-zu-Ende-verschlisselten Raumen (ab dem Business-Tarif) und in Ende-zu-Ende-verschlisselten
Direktunterhaltungen samt ihren Anrufen (in jedem Tarif, pro Unterhaltung einschaltbar — Kapitel ,Ende-zu-
Ende-verschlisselte Raume”) speichert Covigo nur Chiffretext und deine 6ffentlichen Schllssel; die Schlissel
zum Lesen der Inhalte bleiben auf deinen Geraten und in deinem verschlisselten Schlissel-Backup.
Benachrichtigungen zu verschlisselten Direktnachrichten enthalten keinen Text. Dein Datenexport enthalt
solche Inhalte als Chiffretext. Verlierst du alle Gerate und deinen Wiederherstellungsschlissel, kann Covigo
diese Inhalte nicht wiederherstellen. Organisationen kdnnen verschlisselte Direktnachrichten fir ihre
verwalteten Konten ausschalten, wenn sie Direktnachrichten aufbewahren missen. Die Verschliisselung einer
Unterhaltung endet nur, wenn alle Beteiligten zustimmen; Covigo halt fest, wer sie eingeschaltet, ihr Ende
angefragt, zugestimmt oder abgelehnt hat (mit Zeitpunkt, nie mit Inhalt). Damit du verschlisselte Nachrichten
durchsuchen kannst, fihrt dein Gerat einen verschlisselten Index, der das Gerat nie verldsst und beim
Abmelden gel6scht wird.
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53.3 Deine Daten exportieren

Du kannst jederzeit eine Kopie von allem herunterladen, was Coviqo zu deinem Konto speichert (dein Recht auf
Auskunft und Datenlbertragbarkeit nach Art. 15 und 20 DSGVO).

1. Offne Einstellungen > Konto & Sicherheit.
2. Klicke in der Karte Meine Daten exportieren auf Export anfordern.

3. Wahrend das Archiv erstellt wird, zeigt die Karte ,Dein Export wird gerade erstellt ...". Coviqo schickt dir eine
E-Mail, sobald er fertig ist — meist innerhalb weniger Minuten.

4. Klicke neben dem Export auf Herunterladen fiir das vollstandige ZIP-Archiv oder auf PDF-Bericht fir den

lesbaren Bericht allein. Du musst angemeldet sein; der Download-Link selbst gilt nur wenige Minuten.

@ Demo -read only You're exploring Covigo in a read-only demo.
w () Covigo

Settings .
_ Account & securit

..®c
ﬁ.
=

E-mail address

ign in and for important accoun

demo@covigo.local
p = £ Change e-mail

Language & region

Language of the interface and the time z

English

& Europe / Berlin

Abbildung 53.1 Die Karten flir Datenexport und Einwilligungen in den Kontoeinstellungen

Der Export ist ein ZIP-Archiv mit:

e einem gestalteten PDF-Bericht — Datenauskunft nach Art. 15 DSGVO - mit Deckblatt, Inhaltsverzeichnis,
den Angaben, die die DSGVO verlangt (Zwecke, Kategorien, Empfanger, Speicherdauer, deine Rechte,
Herkunft der Daten, keine automatisierten Entscheidungen), und einem Kapitel pro Datenart (Profil,
Sitzungen und Sicherheit, Spaces, Nachrichten, Direktnachrichten, Notizen, Aufgaben, Dateien, Meetings
und Transkripte, Benachrichtigungen, Integrationen, Einwilligungen, Anfragen aus Mitspieler finden, Vertrage
und Abrechnung ...) mit gut lesbaren Tabellen. Sehr groBe Kategorien zeigen die ersten Eintrage und sagen,
wo die vollstéandige Liste steht, zum Beispiel ,vollstandig in messages.json”,

e maschinenlesbaren JSON-Dateien mit allen Daten (fiir den Umzug zu einem anderen Dienst),

e den Dateien, die du hochgeladen hast (der Bericht listet sie nur auf).

Der Bericht verwendet die Sprache deines Kontos (Deutsch oder Englisch).
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Jeder Export erscheint unter Letzte Exporte mit seinem Status (In Warteschlange, Wird erstellt, Bereit,
Fehlgeschlagen oder Abgelaufen). ,Der Download ist 7 Tage verfligbar. Du kannst einen Export pro Tag
anfordern.” Nach sieben Tagen werden das Archiv und sein Verschlisselungsschlissel geldscht. Ist ein Export
fehlgeschlagen, fordere einen neuen an.

53.3.1 Dein Einwilligungsverlauf

Unter dem Export zeigt die Karte Einwilligungen, wann du welcher Version der Nutzungsbedingungen und der
Datenschutzerklarung zugestimmt hast (Verlauf anzeigen). Veroffentlicht der Betreiber eine neue Version, fragt
dich Coviqo einmal mit Wir haben unsere Bedingungen aktualisiert — klicke auf Akzeptieren, um
weiterzumachen, oder auf Abmelden.

53.3.2 Direktnachrichten im Export und Privatsphare-Einstellungen

Der Export enthalt jede Direktunterhaltung, an der du beteiligt bist, mit allen Nachrichten ( direct-
messages.json ) sowie deine Einstellungen fiir Direktnachrichten — wer dir schreiben darf, ob du auffindbar bist,
wen du blockiert hast ( direct-message-settings.json ) —und deine Kontakte, die gesendeten und
empfangenen Kontaktanfragen, wer dir Anfragen senden darf und deine Einstellungen fiir Lesebestatigungen

( contacts.json ). Wer dir Direktnachrichten senden darf, die Auffindbarkeit und das Blockieren stellst du unter
Einstellungen > Datenschutz & meine Daten ein (Kapitel Direktnachrichten). Der Export listet auBerdem die
Anrufe aus Direktnachrichten, an denen du teilgenommen hast — wer, wann, wie lange und mit welchem
Ergebnis, nie Inhalte ( calls.json, 180 Tage aufbewahrt) — und wer dich anrufen darf (Kapitel Anrufe).

53.3.3 Antworten aus dem Onboarding

Deine Antworten auf die Onboarding-Fragen von Spaces und der Zeitpunkt, zu dem du ihre Regeln akzeptiert
hast, stehen im Export als space-onboarding.json . Space-Admins sehen immer nur, wie viele Personen eine
Antwort gewahlt haben, nie, wer was gewahlt hat. Deine Antworten werden gel6scht, wenn du den Space
verlasst oder dein Konto |8schst.

53.4 Dein Konto loschen

Konto l6schen findest du unter Einstellungen > Konto & Sicherheit im Gefahrenbereich.

1. Klicke auf Konto 16schen.

2. Lies, was passiert: Du wirst auf allen Geraten abgemeldet, verlasst alle Spaces, und deine Daten werden
nach der Frist endgultig geldscht.

3. Bestatige mit deinem aktuellen Passwort und — wenn du Zwei-Faktor-Authentifizierung nutzt — einem
aktuellen Code. Falsche Zwei-Faktor-Codes zdhlen zur voriibergehenden Kontosperre.

4. Setze den Bestatigungshaken und klicke auf Konto 16schen.
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Delete your accoun

/% When you delete your accou

() Simply sign i ain before then to cancel the deletion — your
members| be restored.

B9 send code

Confirmation code

("] 1understand that my account will be deleted for good after 14 days.

Cancel Delet

Abbildung 53.2 Dein Konto |6schen

Die Loschung lauft in zwei Schritten:

e Sofort wird dein Konto deaktiviert, deine Sitzungen enden und dein Profil verschwindet.

e Nach Ablauf der Frist — standardmaBig 14 Tage; der Dialog zeigt die genaue Zahl — wird dein Konto
endgultig geldscht: Dein privater Space (falls du einen hast) und seine Dateien, deine Sitzungen,
verknipften Konten, Benachrichtigungseinstellungen und Kalenderverbindungen werden geléscht. Ubrig
bleibt ein pseudonymer Platzhalter, damit Audit-Logs und Unterhaltungen stimmig bleiben.

TIPP

Doch umentschieden? ,Melde dich bis dahin einfach wieder an, um die L6schung abzubrechen — deine
Mitgliedschaften werden wiederhergestellt.” Der Dialog verlinkt auch auf den Datenexport — lade deine
Daten vorher herunter, wenn du eine Kopie behalten mochtest.

Was nach der Loschung aufbewahrt wird. Backups der Plattform werden hochstens 12 Monate aufbewahrt;
geldschte Daten verschwinden spatestens dann auch aus den Backups. Buchhaltungsunterlagen (Rechnungen,
Gutschriften, Zahlungen, Vertragsanderungen, Kiindigungen) werden getrennt davon 10 Jahre lang aufbewahrt,
wie es das Gesetz verlangt — soweit mdglich pseudonymisiert: Deine E-Mail-Adresse wird ersetzt, Rechnungen
behalten aber die Rechnungsangaben so, wie sie darauf gedruckt sind, und Kiindigungserklarungen behalten
den Namen der Person, die sie abgegeben hat. Sie werden geldscht, wenn die Aufbewahrungsfrist endet.

Besitzt du noch Spaces, siehst du Du besitzt noch Spaces: ,Ubertrage die Inhaberschaft oder I6sche diese
Spaces, bevor du dein Konto I6schst.”
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53.4.1 Was mit deinen Direktnachrichten passiert

Wird dein Konto endgliltig geldscht, verlasst du alle deine Direktunterhaltungen und deine Direktnachrichten
werden geldscht. Unterhaltungen, in denen niemand mehr Ubrig ist, werden samt Anhangen vollstandig
entfernt. Wahrend der Frist kdnnen deine Gesprachspartner die Unterhaltung noch lesen, dir aber nicht
schreiben.

53.4.2 Was mit deinen Nachrichten in anderen Spaces passiert

Jeder Space entscheidet selbst, was mit den Chatnachrichten von Personen passiert, die ihr Konto [6schen.
Space-Admins legen das unter Space-Einstellungen > Daten & Protokoll > Daten & Datenschutz bei
Nachrichten von Mitgliedern, die ihr Konto 16schen fest:

e Anonymisiert behalten (Standard) — die Nachrichten bleiben, als Autor wird ,Geldschter Nutzer” angezeigt.
Unterhaltungen bleiben lesbar.

e Mit dem Konto l6schen — die Nachrichten der Person werden zusammen mit dem Konto gel6scht.

Dateien, Notizen und Aufgaben, die du in den Spaces anderer erstellt hast, bleiben in diesen Spaces.
Sprechernamen in Meeting-Transkripten werden anonymisiert.

53.5 Transkription: widersprechen

In Spaces, in denen Meetings transkribiert werden, kannst du der Verarbeitung deiner Stimme widersprechen:

1. Offne Einstellungen > KI & Untertitel.

2. Schalte unter Datenschutz die Option Meine Stimme nicht transkribieren ein.

,Dein Mikrofon wird von Live-Untertiteln, Transkripten und Zusammenfassungen ausgeschlossen. Andere sehen
dich weiterhin als anwesend.” In Meetings mit Transkription siehst du dann ,Du wirst nicht transkribiert.” Die
Einstellung gilt flr alle Meetings, bis du sie wieder ausschaltest. Sie gilt auch flir deine Sprachnachrichten in
Chats: Sie werden nicht transkribiert.

Clips: In Sprachraumen, die Clips erlauben (du siehst Clips aktiv), kdnnen andere die letzten Sekunden des
Gesprachs speichern. Schalte Meine Stimme aus allen Clips ausschlieBen ein (Einstellungen > Datenschutz &
meine Daten > Clips von mir) oder schlieBe dich pro Raum im ...-MenU des Gesprachs aus — dann bist du in Clips
weder zu hdren noch zu sehen. Ein Clip zeigt an, wer darin zu héren ist, und wird nur transkribiert, wenn
niemand, der darin zu héren ist, Meine Stimme nicht transkribieren eingeschaltet hat.

Wahrend die Transkription lauft, sehen alle Teilnehmenden die Anzeige Wird transkribiert. Ist der
Transkriptionsdienst nicht erreichbar, lautet die Anzeige Transkription wartet, und es wird nichts transkribiert,
bis der Dienst wieder verfligbar ist.

53.6 Aufzeichnungen

Eine Aufzeichnung kann nur jemand mit der Berechtigung zum Aufzeichnen starten, und sie wird allen wahrend
ihrer gesamten Dauer angezeigt:

e Startet eine Aufzeichnung, bekommen alle Teilnehmenden den Hinweis ,Dieses Meeting wird
aufgezeichnet” — ,Mit deiner weiteren Teilnahme stimmst du der Aufnahme zu.” Ein Hinweis Aufzeichnung
bleibt sichtbar.

e Coviqo protokolliert, wer beim Start der Aufzeichnung oder Transkription anwesend war und wer wahrend
der Aufzeichnung dazukam — als Nachweis, dass diese Personen den Hinweis gesehen haben. Dieser
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Nachweis wird drei Jahre lang aufbewahrt.

e Aufzeichnungen werden nach der Aufbewahrungsfrist des Tarifs automatisch geldscht (zum Beispiel 30 Tage
bei Community Pro, 365 Tage bei Business); Inhaber und Admins der Organisation kdnnen fir die ganze
Organisation kirzere Fristen festlegen (Aufbewahrung), und Aufzeichnungen lassen sich jederzeit friher
|6schen. Ein Meeting kann eine Aufzeichnung nie langer behalten, als der Tarif erlaubt.

HINWEIS

Wer eine Aufzeichnung startet oder das Meeting organisiert, ist daflr verantwortlich, die Teilnehmenden
vorab zu informieren und, wo nétig, ihre Einwilligung einzuholen. Wenn du nicht aufgezeichnet werden
mochtest, sag das oder verlasse das Meeting.

53.7 Wo die Kl lauft

Transkription, Live-Ubersetzung von Untertiteln, Meeting-Zusammenfassungen und der Absatz im Uberblick
.Was habe ich verpasst?” entstehen durch Spracherkennung und ein Sprachmodell, die auf der Infrastruktur
von Coviqo selbst laufen. Audio, Transkripte und Inhalte werden nicht an externe KI-Anbieter gesendet und
nicht zum Training fremder Modelle verwendet.

e KI-Funktionen mussen auf mehreren Ebenen eingeschaltet sein: vom Betreiber, durch deinen Tarif (der Free-
Tarif enthélt keine Kl-Transkription und keine Zusammenfassungen), von den Space-Admins unter Space-
Einstellungen > KI & Transkription und flr das einzelne Meeting.

e Die KI macht nur Vorschlage. Zusammenfassungen, Aufgaben und Entscheidungen sind Entwiirfe, die
Menschen priifen; Coviqo trifft keine automatisierten Entscheidungen tber dich.

e Ergebnisse konnen Fehler enthalten. Priife wichtige Aussagen anhand der Aufzeichnung oder des
Transkripts.

Die Kl-Einstellungen fiir Meetings sind im Kapitel Meetings beschrieben.

53.8 Cookies und lokaler Speicher

Coviqo verwendet keine Tracking-, Analyse- oder Werbe-Cookies — deshalb gibt es auch kein Cookie-Banner.

Gespeichert wird nur, was technisch nétig ist:

Element Zweck

Anmelde- Halt dich angemeldet (gilt nur fur die Anmelde-Endpunkte).
Cookie
Cookie fiir Nur wenn du Diesem Gerat 30 Tage vertrauen anhakst: Anmeldungen mit Passwort aus diesem Browser

vertrauenswilr  Uberspringen 30 Tage lang den Code aus der Authenticator-App (gilt nur fir die Anmelde-Endpunkte).
dige Geréate

Kurzlebiges Schiitzt die Anmeldung mit Google, Microsoft, Apple, Discord, Steam oder Epic Games vor Missbrauch
Anmelde- (10 Minuten; bis zu 30 Minuten, wahrend du nach einer Registrierung liber Steam oder Epic deine E-Mail-
Cookie Adresse bestatigst).

Sprach-Cookie =~ Merkt sich die Sprache, die du gewahlt hast.

Sitzungshinwe  Sagt nur ,angemeldet” (keine Kontodaten), damit dich die App-Adresse direkt in die App statt auf die
is (cq_si) Anmeldeseite bringt; 30 Tage, wird beim Abmelden entfernt.
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Element Zweck

Single-Sign- Nur wéhrend einer Anmeldung Uber das Single Sign-On deiner Organisation: bindet die Anmeldung an
On-Cookie diesen Browser (Schutz vor Missbrauch); gilt nur fir die Anmelde-Endpunkte, hdchstens 10 Minuten.
(cq_sso)

Browserspeich  Oberflacheneinstellungen wie Design, Listenansicht und eine eingeklappte Seitenleiste, eine Gerate-ID,

er dein gewahltes Mikrofon, deine Kamera und die Ausgabelautstarke. Die Gerate-ID ist eine zufallige
Kennung ohne Informationen Uber dich; sie wird mit deinen Sitzungen gespeichert und hilft dem
Sicherheitsteam von Coviqo, ein Gerdt wiederzuerkennen und bei Missbrauch zu sperren. Wenn du deine
Browserdaten loschst, entsteht eine neue.

Nicht Nur wahrend du eine Notiz ohne Verbindung bearbeitest: Deine Anderungen bleiben im Browser, bis der
gesendete Server sie bestatigt hat, und werden dann geldscht — in jedem Fall beim Abmelden.

Notizanderun

gen

Push- Nur wenn du Push-Benachrichtigungen einschaltest und sie in deinem Browser erlaubst.

Abonnement

Du kannst den lokalen Speicher in deinem Browser jederzeit [6schen; Coviqo verwendet dann wieder die
Standardwerte.

Offentliche Formulare (Registrierung, Passwort vergessen, Kontakt, Datenschutzanfrage, Vertragskiindigung,
Gastbeitritt, Passworter fiir Freigabelinks) sind durch eine selbst gehostete Proof-of-Work-Priifung vor Bots
geschiitzt: Dein Browser |0st eine kleine Rechenaufgabe, die der Covigo-Server stellt und prift. Dabei wird kein
Cookie gesetzt, kein Profil gebildet und kein Dritter eingebunden.

53.9 Bilder von anderen Websites

Postet jemand in einem Chat, einer Direktnachricht oder einem Text ein Bild von einer anderen Website, oder
stammt ein Profilbild von einem anderen Dienst (zum Beispiel nach der Anmeldung mit Google, Discord oder
Steam), ladt dein Browser es nicht von dieser Website. Der Server von Coviqo holt es Uber einen eigenen Bild-
Proxy — ohne deine IP-Adresse, Cookies oder die Seite, auf der du gerade bist — und halt bis zu 24 Stunden eine
Kopie vor. Space-Admins kénnen externe Bilder unter Space-Einstellungen > Ubersicht > Externe Bilder
anzeigen ganz ausschalten; sie erscheinen dann nur als Links.

53.10 Fehlerberichte

Geht in Coviqo etwas Unerwartetes schief (auf dem Server, in der Web-App oder in der Desktop-App), kann ein
technischer Fehlerbericht erfasst werden — Fehlerart, Fehlermeldung, die Stelle im Programm und die Version —,
damit das Problem behoben werden kann. Bevor er gespeichert wird, werden E-Mail-Adressen,
Zugangsschlussel und Inhalte entfernt und IP-Adressen gekdirzt; der Bericht wird nicht mit deinem Konto
verknlpft. Fehlerberichte bleiben auf den eigenen Servern von Coviqo (kein Dritter) und werden nach 30 Tagen
geldscht.

53.11 Deine Rechte und Datenschutzanfragen

Neben Export und Léschung in Eigenregie hast du die Rechte auf Berichtigung, Einschrankung und
Widerspruch. Die meisten Korrekturen nimmst du selbst unter Einstellungen > Profil und Einstellungen >
Konto & Sicherheit vor. Fir alles andere nutzt du das 6ffentliche Formular Deine Rechte nach der DSGVO
unter /privacy-request (verlinktin der FuBzeile der Website) — es funktioniert auch ohne Covigo-Konto:
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1. Wahle die Art der Anfrage: Auskunft, Dateniibertragung, Léschung, Berichtigung, Einschrankung oder
Widerspruch.

2. Gib deine E-Mail-Adresse ein (am besten die deines Covigo-Kontos), optional deinen Namen, und
beschreibe dein Anliegen unter Details.

3. Klicke auf Anfrage senden und bestéatige sie dann Gber den Link in der E-Mail (7 Tage glltig).

Nach der Bestatigung siehst du eine Vorgangsnummer und das Datum, bis zu dem die Antwort fallig ist —
innerhalb eines Monats, wie es die DSGVO verlangt.

53.12 Rechtswidrige Inhalte melden

Nachricht melden und Melden auf einem Profil schicken eine Meldung an die Moderation des Space oder an
das Trust-&-Safety-Team von Coviqo (siehe Kommunikation und Dein Profil). Wenn du der Meinung bist, dass
Inhalte auf Coviqo gegen das Gesetz verstoBen, kannst du Coviqo zuséatzlich eine férmliche Meldung nach
dem Digital Services Act der EU (DSA) schicken:

1. Offne das Formular Rechtswidrige Inhalte melden - (iber Rechtswidrigen Inhalt melden (DSA) im
Meldedialog einer Nachricht oder eines Profils (der Link zum Inhalt ist dann schon ausgefiillt), Gber die
FuBzeile der Website, tiber ? > Uber Coviqo oder direkt unter /report-content . Es funktioniert auch ohne
Covigo-Konto.

2. Wahle die Art des Inhalts und fliige die genaue Fundstelle (Link) ein —in der App nutzt du dafir Link
kopieren an der Nachricht, der Datei oder dem Profil. Das Formular zeigt an, was es erkannt hat, zum
Beispiel Erkannt: Nachricht. Eine Fundstelle pro Meldung; weitere nennst du in deiner Begriindung.

3. Erklare, warum der Inhalt rechtswidrig ist, gib deinen Namen und deine E-Mail-Adresse an (nur bei
Meldungen von Darstellungen sexuellen Kindesmissbrauchs optional) und bestatige, dass deine Meldung
nach bestem Wissen richtig und vollstandig ist.

4. Klicke auf Meldung senden. Du bekommst ein Aktenzeichen und eine Eingangsbestatigung per E-Mail; die
E-Mail enthalt einen optionalen Link, mit dem du die Meldung bestétigen kannst.

Coviqo prift die Meldung und teilt dir die Entscheidung und die verfligbaren Rechtsbehelfe per E-Mail mit. Aus
rechtlichen Griinden entfernte Inhalte zeigen im Chat Diese Nachricht wurde aus rechtlichen Griinden entfernt.
Die Seite Kontaktstellen nach dem DSA ( /1legal/dsa, verlinkt in der FuBzeile der Website und unter Uber
Coviqo) nennt die Kontaktstellen fiir Nutzende und Behorden, die Sprachen und wie Meldungen und
Beschwerden bearbeitet werden.

53.13 Entscheidungen liber deine Inhalte

Schrankt Coviqo deine Inhalte oder dein Konto ein — entfernt eine Nachricht, setzt Profilinhalte zuriick, sperrt
ein Konto oder einen Space —, bekommst du eine Begriindung per E-Mail und als Benachrichtigung. Alle
Begriindungen findest du unter Einstellungen > Rechtliche Entscheidungen (der Bereich erscheint, sobald es
eine gibt). Jede Begriindung nennt die MaBnahme, was betroffen ist, ihren Umfang und ihre Dauer, den
Sachverhalt, ob automatisierte Mittel eingesetzt wurden, und den Grund: rechtswidriger Inhalt (mit der
Rechtsgrundlage) oder ein VerstoB gegen die Nutzungsbedingungen (mit der Klausel).

Bist du nicht einverstanden, kannst du in der Begriindung innerhalb von sechs Monaten Beschwerde einlegen
— kostenlos und einmal pro Entscheidung. Erklare, warum die Entscheidung falsch ist; Coviqo prift sie erneut
und teilt dir das Ergebnis mit (Beschwerde in Priifung, Beschwerde stattgegeben oder Beschwerde
abgelehnt). Die Begriindung nennt auch die weiteren Rechtsbehelfe: eine auBergerichtliche
Streitbeilegungsstelle und die Gerichte.
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53.14 Rechtliche Dokumente

Das Impressum, die Allgemeinen Geschaftsbedingungen und die Datenschutzerkldarung sind in der FuB3zeile
der Website und im Registrierungsformular verlinkt ( /legal/imprint, /legal/terms, /legal/privacy ). Jedes
Dokument zeigt seine Version und das Datum, ab dem es gilt.

Die Lizenzhinweise ( /third-party-notices ) listen die Open-Source-Komponenten, die Coviqo verwendet —
mit ihren Lizenzen, Copyright-Hinweisen, Namensnennungen und Links zum Quellcode. Die Seite ist ganz unten
in der FuBzeile der Website im Kleingedruckten verlinkt und in der Desktop-App unter Einstellungen >
Desktop-App > Uber. Die Desktop-App liefert auBerdem die Hinweise zu ihren eigenen Komponenten in ihrem
Installationsordner mit ( resources/THIRD-PARTY-NOTICES.html , neben LICENSE.electron.txt und
LICENSES.chromium.html ).

53.15 Dein Datenschutz-Cockpit

Einstellungen > Datenschutz & meine Daten > Datenschutz-Cockpit zeigt, was Covigo Uber dich weiB — ganz
ohne Inhalte:

e Wo deine Daten liegen — Datenregion, Hosting-Land, Dateispeicher, Backups, ob die Kl auf den eigenen
Servern von Coviqo lauft, sowie die Hosting-Anbieter und Auftragsverarbeiter.

e Organisationen und Spaces, die Daten Uber dich haben, ob eine Organisation dein Konto verwaltet und
wie du in jedem Space erscheinst (deine Space-ldentitat oder dein globales Profil).

e Anmeldungen und Geridte — ein Link zu deinen Sicherheitseinstellungen.

e Kl-Verarbeitung — welche KlI-Funktion (Zusammenfassung, Transkription, Untertitel, Kapitel, ,Frag den
Space”, Uberblick ..) Inhalte verarbeitet hat, die du geschrieben hast oder die dich betreffen, pro Tag. Das
siehst du fiir 180 Tage. Das Protokoll enthalt nie, was gesagt oder geschrieben wurde.

e Exporte, die dich enthalten — deine eigenen Datenexporte, Exporte deines Kontos durch deine
Organisation, Space-Exporte, Meeting-Berichte, Transkript-Downloads und Exporte der Audit-Logs deiner
Spaces. Wer sie erstellt hat, siehst du als Rolle (zum Beispiel ,von einer Space-Administration”), nicht mit
Namen.

e Aufnahmen, Transkripte und Clips mit dir — Clips, in denen du zu héren bist, Aufzeichnungen von
Meetings, an denen du teilgenommen hast, und Transkripte, in denen du sprichst. Neben jedem Eintrag
kannst du die Loschung anfragen: Die Person, die ihn erstellt hat, und die Space-Admins werden
benachrichtigt. Sie entscheiden — nichts wird automatisch geldscht. Du kannst deine Anfrage zurlickziehen.

¢ Einwilligungen und Opt-outs — ob deine Stimme von der Transkription und von Clips ausgenommen ist,
und dein Einwilligungsverlauf.

e Deine Daten - alles herunterladen (der Export enthélt auch das Protokoll der KI-Verarbeitung) oder dein
Konto 16schen.

53.16 Wo deine Daten liegen

Covigo wird in Luxemburg entwickelt und betrieben und in der EU gehostet. Die Startseite zeigt das in der Zeile
Made in Luxembourg - Gehostet in der EU iiber der Uberschrift und weiter unten im Band Deine Daten
bleiben in der EU. Die Kl auch.:
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Abbildung 53.3 Einstiegsbereich mit der Zeile ,Made in Luxembourg - Gehostet in der EU”

= Made in Luxembourg - Hosted in the EU

Your data stays in the
EU. So does the Al.

Transcription, translation, summaries and "Ask
the space” run on our own servers. Content is
encrypted with a separate key per space, and
nothing is sent to external Al providers.

Where your data lives >

Made in Luxembourg
Developed and operated in
Luxembourg

Encrypted per space
Every space has its own key

GDPR & DPA
Data processing agreement available

00

EU hosting
Data centres in Germany

Al on our own servers
No external Al providers

Abbildung 53.4 Das Band ,Deine Daten bleiben in der EU. Die Kl auch.” mit seinen Fakten

Die Zeile und jeder Fakt des Bands 6ffnen den passenden Abschnitt der Seite Warum Coviqo aus Europa
( /why-coviqo/europe , auch erreichbar tiber das Abzeichen Made in Luxembourg - Gehostet in der EU in der

FuBzeile der Website und Uber die Seite Warum Coviqo). Sie erklart in einfachen Worten:

welches Recht fiir Covigo gilt und worum es beim US CLOUD Act geht;

wo deine Daten gespeichert sind — Server, Dateispeicher, Backups und Kl-Funktionen;

wie Inhalte pro Space verschlisselt werden — und dass es sich um serverseitige Verschlisselung handelt,

nicht um Ende-zu-Ende-Verschlisselung;

was die EU verlasst und warum — zum Beispiel Netzwerkschutz, Zahlungen mit Stripe sowie Anmeldungen

oder Integrationen, die du selbst nutzt;
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e die Liste der Unterauftragsverarbeiter (dieselbe Liste wie in der Datenschutzerklarung), den
Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV) fir Organisationen und an wen du dich bei Fragen zu Datenschutz oder
Sicherheit wendest.

Covigo Product Teams Communities Pricing Why Covigo Xp EN & Download app Signin Start free
! Pl

& Why Covigo

= Made in Luxembourg

Why a European
collaboration platform

Coviqo is developed and operated in Luxembourg and runs on servers in the EU.
This page explains where your data lives, how it is protected, what leaves the EU
- and why.

T Operator based in Luxembourg S servers in Germany £ Content encrypted per space £3 Al on our own servers

ON THIS PAGE

# Data sovereignty: which law applies

Data sovereignty: which law
applies Where a provider is based determines which laws it has to follow. Coviqo is operated from Luxembourg, so the

Where your data lives General Data Protection Regulation (GDPR) and Luxembourg law apply to us. Requests from authorities are

assessed under EU and Luxembourg law.
Encryption at rest - per space
The US CLOUD Act of 2018 allows US authorities to require providers subject to US jurisdiction to disclose data

What leaves the EU - and wh o ) ) ) : i
Sl saves e £ andwhy in their possession, custody or control - even if that data is stored outside the United States.

Subprocessors .

That is why we store and process your content on EU infrastructure and run the core of the platform ourselves.
Data processing agreement Where US companies are involved - for network protection or payments - we name them openly below,
(DPA)

together with what they process.

Abbildung 53.5 Die Seite ,Warum Coviqo aus Europa”

Die Seite Warum Coviqo ( /why-covigo , im Kopf und in der FuBzeile der Website als Warum Coviqo; die alte
Adresse /why-europe leitet dorthin weiter) fasst zusammen, was du mit Coviqo bekommst — Sprachraume und
Meetings in einer App, Funk zwischen Raumen, Aufgaben, Notizen, Dateien und Termine, Kl auf eigenen
Servern, Telefon-Einwahl, Community- und Gaming-Funktionen. Ihr Abschnitt Aus Luxemburg. Gehostet in der
EU. ist eine Kurzfassung der oben beschriebenen Seite und verlinkt darauf.
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£ Why Coviqo

Voice rooms like
Discord, meetings like
Teams —in one app.

From Luxembourg, hosted in the EU, with Al on our own servers. Coviqo brings
together persistent voice rooms, radio, meetings with transcripts and
communities — for teams, clubs and gaming groups.

Start for free > See the comparison

= Operator in Luxembourg 8 serversin the EU £ Al on our own servers Al Voice, meetings and community in one app

Allin one app

What you only get together with us

Some of these features exist elsewhere too. Compared with Microsoft Teams, Zoom and

Nicnard hawmavar anhs Cavina hrinae tham taaathar in ana ann —with Al riinnine an Anir

Abbildung 53.6 Die Seite ,Warum Coviqo”

53.17 Freigaben pro Space

Manches wird nur geteilt, wenn du es erlaubst — flir jeden Space einzeln und nur, solange du dort Mitglied bist.
Offne dein Profil fiir den Space (Einstellungen > Profil > Identititen & Welten > Identitit bearbeiten) und
sieh dir Freigaben in diesem Space an. Alles ist standardmaBig aus:

Schalter Was er erlaubt

Verkniipftes Bots dieses Space, denen ein Space-Admin den Datenzugriff Verkniipfte Konten gegeben hat,
Discord-Konto fiir sehen deine Discord-ID und deinen Discord-Benutzernamen — zum Beispiel, um deine Rollen von
Bots dieses Spaces einem Discord-Server zu Gbernehmen. Nur mdglich, wenn du Discord unter Einstellungen >
freigeben Sicherheit > Verkniipfte Konten verknipft hast. Deine E-Mail-Adresse wird nie weitergegeben.
Meinen Namen im Zeigt der Space ein offentliches Widget auf seiner Website (siehe Website-Einbettung), erscheinen
offentlichen dort dein Name und dein Profilbild, wahrend du in einem Sprachraum bist. Sonst erscheinst du
Sprachkanal-Widget  anonym.

zeigen

Du kannst jeden Schalter jederzeit wieder ausschalten. Alle Freigaben eines Space enden, wenn du ihn verlasst
(oder entfernt wirst), und wenn du die Verkniipfung mit Discord 18st, enden alle Discord-Freigaben — ein neu
verknilpftes Konto wird erst geteilt, wenn du es wieder erlaubst. Einstellungen > Sicherheit > Verkniipfte
Konten zeigt die Spaces, in denen du dein Discord-Konto teilst, jeweils mit Freigabe entziehen.

Ein Bot oder ein Space-Admin kann dir einen Link wie https://app.covigo.com/s/<space>?consent=discord
(oder ?consent=voice ) schicken: Er 6ffnet diese Schalter direkt — eingeschaltet wird nichts, bevor du es selbst
tust. Dein Datenexport enthalt jede Freigabe in space-consents.json , zusammen mit den Spaces, die du mit
Login-Apps geteilt hast (siehe Integrationen > Mit Covigo anmelden).
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53.18 Fiir Space-Admins: Daten deines Space

Admins mit den passenden Berechtigungen finden die Datenschutz-Werkzeuge eines Space unter Space-
Einstellungen > Daten & Protokoll > Daten & Datenschutz:

e Space-Daten exportieren (nur fir die Person, der der Space gehort, und fir Administratoren, weil der
Export jeden Raum enthélt, auch private Rdume) — ein ZIP-Archiv mit PDF-Bericht (Datenexport Space ...),
Raumen, Nachrichten, Notizen, Aufgaben, Terminen, Mitgliedern und allen Dateien, zum Beispiel um eine
Auskunftsanfrage zu beantworten, zur Archivierung oder fiir einen Anbieterwechsel. Ein Export pro Space
und Tag; 7 Tage lang verfiigbar.

e Nachrichten von Mitgliedern, die ihr Konto I6schen — siehe oben.

e Inhaber und Admins der Organisation kdnnen hier auBerdem strengere Aufbewahrungsfristen festlegen
und den Auftragsverarbeitungsvertrag (AVV) abschlieBen.

Zugriffe des Covigo-Supports auf die Daten deines Space werden im Audit-Log des Space festgehalten.
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PRIVATSPHARE, GAMING UND STREAMING - KAPITEL 54

Spiel-Anzeige

Die Desktop-App von Coviqo (ab Version 0.3.0) kann anzeigen, welches Spiel du gerade spielst: ,,Spielt
Factorio” erscheint in deiner Profilkarte und in Mitgliederlisten. Die Funktion ist standardméaBig aus.

54.1 Einschalten

Einstellungen — Datenschutz & meine Daten — Spiel-Anzeige (der Bereich erscheint nur in der Desktop-
App). Sobald sie eingeschaltet ist, schaut die App alle 15 Sekunden auf die Namen der Programme, die auf
deinem Computer laufen, und vergleicht sie mit einer Liste bekannter Spiele. Fenstertitel oder Bildschirminhalte
liest sie nie, und die Liste deiner Programme verldsst deinen Computer nicht — gesendet wird nur der Name des
erkannten Spiels.

Spiele, die Covigo nicht kennt, kannst du unter Eigene Eintrage hinzufligen: Gib den Programmnamen ein (zum
Beispiel mygame.exe ) und den Namen, der angezeigt werden soll. Eigene Eintrdge werden nur auf diesem
Computer gespeichert.

54.2 Wer es sieht

Deine Kontakte und Personen, mit denen du einen Space teilst — nie Fremde. Das Spiel wird nur angezeigt,
solange dein Profilfeld Gaming flir gemeinsame Spaces sichtbar ist (Einstellungen — Profil — Sichtbarkeit);
Spaces, die Aktivitdten ausblenden, zeigen es nicht. Gespeichert wird nichts: Wenn du das Spiel schlieBt oder
offline gehst, verschwindet die Anzeige. Schaltest du die Einstellung aus, wird sie sofort entfernt.
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PRIVATSPHARE, GAMING UND STREAMING - KAPITEL 55

Streamer-Modus

Der Streamer-Modus blendet persénliche Angaben aus, wahrend du streamst oder deinen Bildschirm
aufnimmest, damit sie nicht im Stream landen. Er ist in jedem Tarif verfligbar.

55.1 Einschalten

Einstellungen — Datenschutz & meine Daten — Streamer-Modus bietet drei Moglichkeiten:

e Aus (Standard) — alles wird normal angezeigt.

e An - immer ausgeblendet, auf allen Geraten, mit denen du angemeldet bist.

e Automatisch (Desktop-App) — nur in der Desktop-App von Coviqgo (ab Version 0.4): Der Streamer-Modus

schaltet sich selbst ein, solange OBS, Streamlabs, XSplit, Twitch Studio oder eine dhnliche Streaming-
Software lauft, und wieder aus, wenn du sie schlieBt. Die App vergleicht daflr nur alle 15 Sekunden die
Namen der laufenden Programme; nichts davon verlasst deinen Computer. Im Browser kann Covigo andere
Programme nicht sehen — wahle dort An, wenn du aus dem Browser streamst.

Solange der Streamer-Modus aktiv ist, zeigt die Seitenleiste statt deiner E-Mail-Adresse ein kleines rotes
Abzeichen Streamer-Modus.

55.2 Was ausgeblendet wird

deine E-Mail-Adresse (Seitenleiste, Konto- und Sicherheitseinstellungen, Bestatigungen),

Einladungslinks und -codes (und die E-Mail-Adresse eingeladener Personen), eigene Einladungslinks,
Beitritts-Codes flir Raume, Meeting-Links, Einwahl-PINs und Freigabelinks fiir Dateien,

Vorschauen von Direktnachrichten in der Unterhaltungsliste,

die Inhalte von Benachrichtigungen — in der Benachrichtigungszentrale, als Browser- oder Desktop-
Benachrichtigung und als Push-Nachricht siehst du nur ,,Neue Nachricht von Anna”,

IP-Adressen und Standorte deiner Sitzungen und Gerate sowie in Audit-Logs.

Links und Codes zeigen sees mit einem Auge daneben: Klicke auf das Auge, um genau dieses Element kurz
anzuzeigen (zum Beispiel wenn du einen Code kopieren musst), und klicke erneut, um es wieder auszublenden.

Tipp: Kopieren funktioniert auch, wahrend ein Element ausgeblendet ist — die Kopieren-Schaltflachen
kopieren den echten Link.
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PRIVATSPHARE, GAMING UND STREAMING - KAPITEL 56

Spiel-Overlay

Das Spiel-Overlay zeigt das Wichtigste aus deinem Gesprach iiber deinem Spiel: wer spricht, ob du
stummgeschaltet bist, deinen Funkkanal, eingehende Anrufe und —in Rot —, ob das Gesprach aufgezeichnet
(REC) oder live Gbertragen wird (LIVE). Es gehort zur Desktop-App fiir Windows von Coviqo (ab Version 0.4)
und ist in jedem Tarif kostenlos.

56.1 Einschalten

Einstellungen — Desktop-App — Spiel-Overlay — Spiel-Overlay anzeigen. Das Overlay erscheint dann,
wahrend du in einem Sprachraum, einem Meeting oder einem Anruf bist. Klicks und Tasten gehen weiterhin an
dein Spiel — das Overlay fangt sie nie ab.

Optionen:

e Darstellung: Kompakt (dein Status, der Raum und nur die Personen, die gerade sprechen), Liste (alle, die
Sprechenden mit griinem Ring) oder Nur Avatare.

e Position: eine Ecke deines Hauptbildschirms, oder Verschieben, um es an eine beliebige Stelle zu ziehen
(dann Eigene Position). Beim Verschieben zeigt das Overlay Schaltflachen fir die vier Ecken und Fertig (oder
driicke Esc).

e GroBe und Deckkraft.

e Nur im Sprachkanal anzeigen (standardmaBig an): ausgeblendet, wenn du nicht verbunden bist;
eingehende Anrufe und Benachrichtigungen erscheinen trotzdem kurz.

e Benachrichtigungen im Overlay: kurze Hinweise bei neuen Benachrichtigungen — und Clip gespeichert,
wenn du einen Spiel-Clip speicherst (Windows blendet seine eigenen Benachrichtigungen aus, wahrend du
spielst; siehe Spiel-Clips).

¢ Namen im Overlay ausblenden (Streamer-Modus) (standardmaBig an): Solange der Streamer-Modus
aktiv ist, zeigt das Overlay Person 1, 2 ... statt Namen und keine Profilbilder.

Hotkeys: Unter Einstellungen — Funk & Tastenkiirzel kannst du eine Taste zum Ein- und Ausblenden des
Spiel-Overlays und eine zum Verschieben festlegen — beide sind nicht belegt, bis du sie einrichtest.

TIPP

Das Overlay funktioniert Giber Spielen im randlosen Fenster oder im Fenster-Vollbild. Spiele im exklusiven
Vollbild zeichnen Uber jedes Fenster — stelle den Anzeigemodus des Spiels auf randlos um, um das Overlay
zu sehen. Das Overlay erscheint nie in deinen Bildschirmibertragungen oder Aufnahmen.

HINWEIS

Die Desktop-App 1.0.10 bis 1.0.12 konnte das Overlay nicht anzeigen (es blieb unsichtbar, auch beim
Verschieben). Aktualisiere auf 1.0.13 oder neuer.
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56.2 Datenschutz

Das Overlay zeigt nur, was die Coviqo-App ohnehin anzeigt. Seine Daten bleiben auf deinem Computer, und
seine Einstellungen speichert die Desktop-App nur auf diesem Gerat.
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PRIVATSPHARE, GAMING UND STREAMING - KAPITEL 57

Spiel-Clips

Mit Spiel-Clips halt die Desktop-App von Covigo fir Windows die letzten Sekunden deines Spiels im
Arbeitsspeicher bereit. Passiert etwas GroBartiges, driickst du eine Taste und der Moment wird als Videodatei
auf deinem Computer gespeichert — anschlieBend kannst du ihn in einem Raum oder einer Direktnachricht
teilen. Du kannst auch eine ganze Spielrunde von einem Tastendruck bis zum nachsten aufnehmen.

Spiel-Clips gehéren zur Desktop-App fiir Windows (ab Version 0.7) und sind aus, bis du sie einschaltest. Sie
sind eine eigene Funktion, getrennt von den Clips in Sprachrdumen (die letzten Sekunden eines Gesprachs,
siehe Threads, Sprachnachrichten und Erinnerungen).

57.1 Einschalten

Offne Einstellungen > Desktop-App > Replay-Clips und schalte Replay-Clips ein. Die Desktop-App fragt
einmal in einem eigenen Dialog nach (Spiel-Clips einschalten?) und nennt die beiden Tasten; klicke auf
Einschalten.

Ab dann beobachtet Covigo, welches Programm im Vordergrund ist. Sobald ein Spiel im Vollbild oder in
einem randlosen Fenster lauft, hilt es die letzten Sekunden in einem Puffer im Arbeitsspeicher bereit. Die
Karte zeigt den Zustand, zum Beispiel Aufnahmepuffer aktiv: game.exe - 30 s gepuffert - 1080p60 oder Wartet auf
ein Spiel im Vordergrund. Etwa 30 Sekunden nachdem das Spiel den Vordergrund verlassen hat, halt der Puffer
wieder an.

57.2 Einen Clip speichern

Taste Was sie macht

Alt + F8 — Spiel-Clip speichern Speichert einen Clip entsprechend dem Modus (siehe unten).

Alt + F7 - Spiel-Aufnahme starten/stoppen Startet eine Aufnahme; erneutes Driicken beendet sie.

Beide Tasten sind global, funktionieren also auch, wahrend das Spiel im Vordergrund ist. Andern kannst du sie in
der Karte oder unter Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel. Sie sind nur aktiv, solange Spiel-Clips eingeschaltet
sind.

Nach jedem Clip bekommst du die Benachrichtigung Clip gespeichert (30 s) mit einem Ton. Weil Windows
Benachrichtigungen ausblendet, wahrend du spielst, erscheint der Hinweis auch im Spiel-Overlay (wenn das
Overlay und Benachrichtigungen im Overlay eingeschaltet sind, siehe Spiel-Overlay), und Coviqo spielt den
Ton selbst ab. Wird kein Spiel erkannt, meldet Spiel-Clip speichern Kein Spiel erkannt — nutze stattdessen eine
Aufnahme oder trage das Spiel in die Liste Immer aufnehmen ein.

Beendest du Covigo, wahrend ein Clip oder eine Aufnahme noch geschrieben wird, wartet die App, bis die Datei
vollstandig ist (hochstens 15 Sekunden).

57.3 Einstellungen
e Modus:
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o Clip — die Taste speichert die letzten Sekunden.

o Aufnahme - die Taste startet eine Aufnahme, erneutes Driicken beendet sie.

o Clip + danach (Standard) — die Taste speichert die Sekunden vor und nach dem Driicken, zum Beispiel
30 s davor und 30 s danach. Ist Aufnahme weiterlaufen lassen eingeschaltet, macht erneutes Driicken
wahrend des ,Danach”-Teils aus dem Clip eine Aufnahme, die bis zum néchsten Driicken lauft.

e Sekunden davor / Sekunden danach - 10 bis 300 Sekunden.

e Qualitat — 720p, 1080p (Standard) oder 1440p, mit 30 oder 60 fps (Bildrate). Die Karte zeigt, wie viel
Arbeitsspeicher der Puffer braucht. Computer ohne Hardware-Videoencoder nehmen mit 720p30 auf.

e Spielton - der Ton des Spiels selbst. Stimmen aus deinen Coviqo-Gesprachen werden nie aufgenommen.

¢ Mikrofon als eigene Spur — dein eigenes Mikrofon als separate Tonspur in der Videodatei (standardmaBig
aus).

e Ordner — wo Clips gespeichert werden; standardmaBig videos\Coviqo Clips in deinem Benutzerordner.
Offnen zeigt ihn an.

e Benachrichtigung und Ton zur Benachrichtigung.

¢ Immer aufnehmen - Programme, die auch im Fenster als Spiel gelten (zum Beispiel game.exe ).

¢ Nie aufnehmen - Programme, die nie als Spiel gelten sollen.

Teilst du dasselbe Spiel mit der Desktop-App gerade in einem Gesprach, verwenden Clips das Bild deiner
Bildschirmilibertragung (in der Qualitat des Streams) — es gibt keine zweite Aufnahme.

57.4 Meine Clips

Unter den Einstellungen listet Meine Clips deine neuesten Clips mit Vorschaubild und Lange:

e Klicke auf einen Clip, um ihn abzuspielen,

¢ In Channel teilen — wahle einen Space und einen Channel oder eine Direktnachricht; der Clip wird dort an
eine neue Nachricht angehangt, schreib einen Text dazu und sende sie wie gewohnt,

e Im Ordner zeigen,

e Loschen - verschiebt die Datei in den Papierkorb.

57.5 Richtlinie der Organisation

Organisationen kénnen Lokale Clips und Aufnahmen (Desktop-App) unter Organisation > Richtlinien
ausschalten. Der Puffer halt dann sofort an, die Tasten werden freigegeben, und die Karte meldet Deine
Organisation hat lokale Clips und Aufnahmen deaktiviert.

57.6 Datenschutz

Clips nehmen nur das Spielfenster auf (bei einer Aufnahme ohne Spiel: den Bildschirm des aktiven Fensters),
den Ton des Spiels und — wenn du das mdchtest — dein Mikrofon. Stimmen anderer Personen aus Coviqo-
Gesprachen werden nie aufgenommen. Der Puffer liegt nur im Arbeitsspeicher, und die Dateien bleiben auf
deinem Computer; hochgeladen wird nichts, solange du keinen Clip teilst.
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TARIFE UND ORGANISATIONEN - KAPITEL 58

Tarife und Abrechnung

Covigo kannst du kostenlos nutzen. Braucht dein Team oder deine Community mehr Speicher, Aufzeichnungen,
KI-Transkription oder Single Sign-On, kannst du einen kostenpflichtigen Tarif buchen. Dieses Kapitel vergleicht
die Tarife, erklart, wie du upgradest und mit Stripe bezahlst, wo du Rechnungen findest, wie du kiindigst oder
einen Vertrag widerrufst und was mit deinen Daten passiert, wenn ein kostenpflichtiger Tarif endet.

58.1 Wer die Abrechnung verwalten kann

Ein Tarif gehort zur Organisation, der ein Space gehort, nicht zu einem einzelnen Space: Alle Spaces dieser
Organisation teilen sich denselben Tarif und dieselben Limits (zum Beispiel den Speicher). Deine eigene
personliche Organisation — die bei deiner Registrierung flr dich angelegt wurde — zahlt ebenfalls als
Organisation, sodass du fiir sie einen Tarif buchen kannst, ohne noch etwas anderes einzurichten.

Die Abrechnung verwalten Inhaber, Admins und Abrechnungsverantwortliche der Organisation — meist die
Person, die sie angelegt hat. Sie finden sie an drei Stellen:

e Abonnements — im Benutzermenu (dein Avatar), in der Befehlspalette ( ctrl + K, ,Abonnements”
eintippen) und unter Einstellungen > Abonnements ( https://app.coviqgo.com/settings/subscriptions ).
Die Liste zeigt jede Organisation, deren Abrechnung du verwaltest, mit Tarif, Platze, Kosten pro Monat
oder Jahr, Ndchste Rechnung und Status (Aktiv, Testphase, Zahlung tberféllig, Gekiindigt). Verwalten
offnet die Abrechnungsseite der Organisation. Verwaltest du die Abrechnung keiner Organisation, sagt die
Seite das und bietet Tarife ansehen an.

e Organisation > Abrechnung — die Abrechnungsseite selbst:
https://app.coviqo.com/org/<organisation>/billing . Sie gehort zum Organisationsbereich (Kapitel
Organisationseinstellungen). Nutzt deine Organisation die Organisationseinstellungen nicht (zum Beispiel
deine personliche Organisation oder eine kleine Community mit Free oder Community Pro), zeigt der
Bereich nur den Abschnitt Abrechnung.

e Space-Einstellungen > Organisation & Tarif > Tarif — jeder Space zeigt ,Dieser Space gehort zu
{organisation} — Tarif {plan}”. Abrechnungsverantwortliche bekommen die Schaltflache Abrechnung
verwalten, die zur Abrechnungsseite der Organisation fiihrt; alle anderen, die den Space verwalten, sehen
nur den Tarif.
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Abbildung 58.3 Space-Einstellungen: die Tarifkarte eines Space

HINWEIS

Altere Links auf Space-Einstellungen > Abrechnung (Lesezeichen, E-Mails, Benachrichtigungen)
funktionieren weiterhin: Sie bringen Abrechnungsverantwortliche zur Abrechnungsseite der Organisation
und alle anderen zur Tarifkarte des Space.

58.2 Die Tarife

Preis Kostenlos 12,99 € / Monat 29,99 € / Monat 7 € pro Nutzer / Ab 12 € pro Nutzer
Monat (mind. 3 / Monat (mind. 50
Nutzer) Nutzer), auf Anfrage

Spaces 1 2 4 20 Unbegrenzt

Mitglieder (alle 300 1.000 5.000 10.000 Unbegrenzt

Spaces zusammen)

Speicher (inkl. 2GB 50 GB 200 GB 50 GB pro Nutzer =~ Unbegrenzt

Aufnahmen) (150 GB -2 TB)

Maximale 25 MB 500 MB 500 MB 2GB 5GB

DateigroBe

Personen pro 25 100 150 200 500

Sprachraum

Bildschirmiibertrag ~ 720p - 30 1440p - 30 fps / 4K -30 fps / 1440p 4K - 30 fps/ 4K - 30 fps / 1440p -

ung (max.) fps 1080p - 60 fps - 60 fps 1440p - 60 fps 60 fps
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Eigener SIP- - - - Ja Ja
Anbieter

Ende-zu-Ende- - - - Ja Ja
verschlisselte
Raume

Plattformgebuhr 5 %, 5 %, mindestens 5 %, mindestens 5 %, mindestens 5 %, mindestens 0,50
auf bezahlte mindesten 0,50 € 0,50 € 0,50 € €

Mitgliedschaften s 0,50 €

und Tickets

Alle Tarife enthalten den Layout-Editor fiir die Space-Ubersicht mit allen Standardkarten und den eingebauten
Vorlagen, Géste, externe Zusammenarbeit, Integrationen, Meeting-Nachbereitung, Umfragen und Fragen in
Meetings, den Uberblick ,Was habe ich verpasst?” und - sofern die Installation sie anbietet — Office-Dokumente
(Word-, Excel-, PowerPoint- und PDF-Dateien gemeinsam im Browser ansehen und bearbeiten). Bots zdhlen
nicht als Mitglieder oder Platze — sie zdhlen nur zum Bot-Limit des Space (siehe Kapitel Bots und Webhooks).

Auch die Sprach- und Videoqualitat richtet sich nach dem Tarif des Space (siehe Audio- und Videoqualitét im
Kapitel Kommunikation); nach einem Wechsel zu einem kleineren Tarif fallen Raume, die mehr eingestellt hatten,
auf das zurtick, was der neue Tarif erlaubt. Das Limit fir Bildschirmibertragungen richtet sich nach dem Tarif des
Space, zu dem das Gesprach gehort: In einem Community-Pro-Space kénnen alle in 1440p mit 30 Bildern pro
Sekunde oder in 1080p mit 60 Bildern pro Sekunde Ubertragen, in einem Space mit Community Plus, Business
oder Enterprise in 4K mit 30 oder 1440p mit 60 Bildern pro Sekunde — auch Personen, deren eigene
Organisation den Free-Tarif hat.

Pro Nutzer (Business). Business wird pro Nutzer abgerechnet, mit mindestens 3 Nutzern. Speicher (50 GB pro
Nutzer, fur die Organisation mindestens 150 GB und hochstens 2 TB), KI-Minuten (250 pro Nutzer),
Rufnummern (1 pro Nutzer), eingehende Telefonminuten (50 pro Nutzer) und HD-Zuschauerstunden (30 pro
Nutzer) wachsen mit der Zahl der bezahlten Nutzer. Beispiel: 10 Nutzer bekommen 500 GB, 2.500 KI-Minuten,
10 Nummern, 500 eingehende Minuten und 300 HD-Zuschauerstunden im Monat. Enterprise beginnt bei 50
Nutzern und wird mit dem Covigo-Team vereinbart.

Speicher inklusive Aufnahmen. Aufnahmen werden als Dateien der Organisation gespeichert und zahlen zum
Speicher aus der Tabelle.

58.2.1 HD-Zuschauerstunden

Bildschirmibertragungen tber 1080p mit 30 Bildern pro Sekunde (1440p, 4K oder 60 Bilder pro Sekunde)
verbrauchen HD-Zuschauerstunden: Eine HD-Zuschauerstunde ist eine Stunde, in der eine Person eine solche
Ubertragung ansieht. Zehn Personen, die eine Stunde lang eine 1440p-Ubertragung ansehen, verbrauchen zehn
Stunden. Community Plus enthalt 300 im Monat, Business 30 pro Nutzer; Community Pro und Enterprise haben
keine Grenze.

Sind die Stunden des Monats aufgebraucht, laufen neue Ubertragungen einfach in 1080p mit 30 Bildern pro
Sekunde weiter — nichts wird gesperrt, nichts kostet extra. Laufende Ubertragungen werden nicht unterbrochen.
Das Qualitatsmen( zeigt dann ,HD-Kontingent dieses Monats aufgebraucht — Freigaben laufen in 1080p30” und
graut die héheren Stufen mit HD-Kontingent aufgebraucht aus; kurz vorher zeigt es, wie viele Stunden noch
Ubrig sind. Am Ersten des nachsten Monats beginnen die Stunden neu. Den Verbrauch des Monats siehst du
unter Nutzung in diesem Zeitraum (HD-Zuschauerstunden).
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58.2.2 Add-ons

Kostenpflichtige Tarife kdnnen unter Organisation > Abrechnung > Add-ons Add-ons buchen. Sie werden
monatlich zusammen mit deinem Tarif abgerechnet (auch wahrend des Monats anteilig geandert) und sind
monatlich kiindbar; zu einem Jahrestarif lassen sie sich nicht buchen.

Add-on Preis Tarife

+100 GB Speicher 3 € / Monat je Paket Community Pro, Community Plus,
Business, Enterprise

+1.000 KI- 5 € / Monat je Paket Community Pro, Community Plus,

Transkriptionsminuten Business, Enterprise

Zusatzliche Rufnummer 3 € / Monat je Nummer Business, Enterprise

1.000 eingehende 9 € / Monat je Paket Business, Enterprise

Minuten

Ausgehende Anrufe 0,05 € pro Minute ins Festnetz, 0,12 € pro Minute  Business, Enterprise

ins Mobilfunknetz

Mit Mehr / Weniger wahlst du die Anzahl, mit Zahlungspflichtig buchen bestellst du; Kiindigen beendet ein
Add-on. Anrufe zu externen Rufnummern brauchen bei Business das Add-on Ausgehende Anrufe (Enterprise
enthalt zuerst 1.500 Minuten im Monat). Jede angefangene Minute wird berechnet. Lege ein Monatliches
Ausgabenlimit fest (5 € bis 5.000 €, Standard 50 €): Die Karte zeigt ,Diesen Monat: ... von ...", und ist das Limit
erreicht, sind bis zum nachsten Monat oder bis du das Limit erhohst keine weiteren ausgehenden Anrufe
moglich — das schiitzt dich vor Missbrauch deines Telefonzugangs. Add-ons enden automatisch, wenn der
kostenpflichtige Tarif endet oder du zu einem Tarif wechselst, der sie nicht enthalt.

HINWEIS

Das sind die Standardtarife — die Tabelle wird aus denselben Tarifdefinitionen erzeugt, die auch die App
verwendet. Der Betreiber deines Coviqo-Servers kann Preise und Limits dndern und fiir deine Organisation
individuelle Limits festlegen. Die Tarifkarten unter Organisation > Abrechnung und die 6ffentliche
Preisseite (covigo.com/pricing) zeigen immer die aktuell geltenden Werte — sie stammen aus derselben
Tariftabelle, die die App durchsetzt. Die Preise sind in Euro angegeben,; flr Verbraucher enthalten sie die
Mehrwertsteuer, fiir Unternehmen kommt die Mehrwertsteuer hinzu, soweit sie anfallt (Reverse-Charge fir
Unternehmen in einem anderen EU-Land mit gultiger USt-IdNr.).

Bei jahrlicher Abrechnung zahlst du zehn Monatspreise fiir zwolf Monate (,2 Monate gratis”).

58.2.3 Tarife mit ,Demnachst verfiigbar”

Der Betreiber kann einen Tarif ankiindigen, bevor er buchbar ist. Ein solcher Tarif erscheint auf der Preisseite und
unter Organisation > Abrechnung mit dem Hinweis Demnachst verfiigbar; seine Schaltflache ist ausgegraut
(,Dieser Tarif kann noch nicht gebucht werden.”), sodass du ihn vergleichen, aber nicht bestellen kannst. Ein Link
zur Preisseite mit einem solchen Tarif (zum Beispiel aus einer E-Mail) 6ffnet statt des Buchungsdialogs
Abonnements mit dem Hinweis ,{plan} ist demnachst verfligbar und kann noch nicht gebucht werden.” Sobald
der Betreiber den Tarif freigibt, erscheint die normale Schaltflache Tarif wahlen.

Der Betreiber kann einen Tarif auch aus dem Verkauf nehmen: Er erscheint dann weder auf der Preisseite noch in
der Tarifliste.
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HINWEIS

Hat deine Organisation bereits einen Tarif, der spater als Demndchst verfligbar markiert oder aus dem
Verkauf genommen wird, andert sich fir dich nichts: Der Tarif verlangert sich weiter, und du kannst
weiterhin die Zahl der Platze andern oder zwischen monatlicher und jahrlicher Abrechnung wechseln. Du
verlierst ihn nur, wenn du zu einem anderen Tarif wechselst oder kiindigst — danach kann er erst wieder
gebucht werden, wenn der Betreiber ihn freigibt.

58.3 Dein aktueller Tarif und deine Nutzung

Oben auf der Abrechnungsseite steht der Aktuelle Tarif mit seinem Status, dem Abrechnungszeitraum
(monatlich oder jahrlich) und — bei Tarifen, die pro Platz abgerechnet werden — wie viele Platze belegt und wie
viele gebucht sind:

Status Bedeutung

Aktiv Alles in Ordnung. Die Zeile darunter zeigt die Zahl der Platze und Verlangert sich am {date}.
Testphase Ein Testzeitraum lauft.

Zahlung .Die letzte Zahlung ist fehlgeschlagen. Bitte aktualisiere deine Zahlungsmethode, um deinen Tarif zu
liberfillig behalten.” Der Tarif funktioniert vorerst weiter.

Gekiindigt Das Abonnement ist beendet; die Organisation hat den Free-Tarif.

Unvollstidndig Die erste Zahlung wurde nicht abgeschlossen.

Hast du gekiindigt, siehst du Endet am {date} und den Hinweis Gekiindigt — endet am {date} mit der
Schaltflache Kiindigung zuriicknehmen: Bis zum Vertragsende kannst du die Kiindigung damit riickgangig
machen, das Abonnement verlangert sich dann wie gewohnt (Inhaber und Abrechnungsverantwortliche
bekommen ,Abonnement lauft weiter”). Wurde fiir das Vertragsende schon eine anteilige Erstattung ausgezahlt
(Verbraucher-Jahrestarif nach dem ersten Jahr), geht das nur tGber den Support.

Ist ein Tarifwechsel zum Ende des Abrechnungszeitraums geplant (siehe Zu einem kleineren Tarif wechseln), steht
dort Wechsel zu {plan} ({Abrechnung}) am {date} mit der Schaltfliche Wechsel zuriicknehmen.

Inhaber und Abrechnungsverantwortliche der Organisation werden in der App (und je nach ihren Einstellungen
per E-Mail) Gber Abrechnungsereignisse benachrichtigt: Zahlung fehlgeschlagen, Abonnement aktualisiert
(Tarif, Platze oder Status gedndert — auch wenn das Coviqo-Team deinen Tarif andert), Abonnement endet am
.... Abonnement lauft weiter, Gutschrift ... ausgestellt, Erstattung veranlasst und Rechnung ... storniert.

Die Karte Nutzung in diesem Zeitraum zeigt, wie viel von jedem Limit verbraucht ist — Speicher (inkl.
Aufnahmen), Mitglieder, Spaces, Aufnahmen, Transkriptionsminuten, HD-Zuschauerstunden und weitere.
Die Limits enthalten die Kontingente pro Nutzer und deine Add-ons. Die Balken werden bei 80 % orange und
bei 95 % rot. Limits, die dein Tarif nicht hat, zeigen Nicht enthalten, unbegrenzte zeigen Unbegrenzt — beide
ohne Balken.

58.4 Upgraden

1. Offne Abonnements, klicke neben der Organisation auf Verwalten (oder gehe direkt zu Organisation >
Abrechnung) und scrolle zu Tarife.
2. Klicke beim gewiinschten Tarif auf Tarif wahlen. Fir Enterprise klickst du auf Vertrieb kontaktieren.
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3. Wahle im Dialog {plan} buchen den Abrechnungszeitraum: Monatlich (,Monatlich kiindbar zum Ende
des Abrechnungszeitraums.”) oder Jahrlich (,Ein Jahr Laufzeit; Verbraucher kénnen danach monatlich
kiindigen.”).

4. Wahle unter Du buchst als entweder Verbraucher (privat, liberwiegend nicht flr ein Gewerbe oder eine
selbstandige berufliche Tatigkeit) oder Unternehmer. Das entscheidet tiber dein Widerrufsrecht und die
Vertragslaufzeit — und dariber, wie die Mehrwertsteuer ausgewiesen wird: Berechnet der Betreiber die
Mehrwertsteuer online, lauten die Preise fiir Verbraucher inkl. MwSt. und fir Unternehmen zzgl. MwSt.

5. Bei Tarifen, die pro Nutzer abgerechnet werden (Business), gibst du die Zahl der Pldtze ein. Das Minimum
sind 3 Nutzer (,mind. 3 Nutzer”) oder die Zahl der aktiven Mitglieder deiner Organisation, je nachdem, was
hoher ist — ,mindestens so viele Platze werden abgerechnet” —, und der Dialog zeigt den Gesamtbetrag pro
Abrechnungszeitraum.

6. Als Verbraucher setzt du den Haken, dass du den Beginn der Leistung vor Ablauf der Widerrufsfrist
verlangst (siehe Widerrufsrecht unten). Ohne ihn kannst du nicht buchen.

7. Klicke auf Zahlungspflichtig bestellen. Du wirst zur sicheren Zahlungsseite von Stripe weitergeleitet.

8. Gib dort deine Zahlungsdaten ein und schlieBe die Zahlung ab. Wird die Mehrwertsteuer online berechnet,
fragt Stripe auch nach deiner Rechnungsadresse (sie bestimmt den Mehrwertsteuersatz deines Landes)
und — wenn du als Unternehmer buchst — nach deiner USt-IdNr.; mit einer giltigen USt-IdNr. aus einem
anderen EU-Land wird keine Mehrwertsteuer berechnet (Reverse-Charge), und die Rechnung weist das aus.
Stripe schickt dich zuriick zur Abrechnungsseite der Organisation
(https://app.covigo.com/org/<organisation>/billing ); eine Meldung bestéatigt die Bestellung, und der
neue Tarif wird aktiv, sobald Stripe die Zahlung bestéatigt. Brichst du auf der Stripe-Seite ab, landest du auf
derselben Seite mit dem Hinweis, dass nichts gebucht wurde.

TIPP

Auf der Preisseite (covigo.com/pricing) bringt dich Jetzt starten bei einem kostenpflichtigen Tarif — nach
der Registrierung oder, wenn du schon angemeldet bist, sofort — zu Abonnements. Wahle dort die
Organisation und klicke auf Verwalten: Der Buchungsdialog fiir diesen Tarif 6ffnet sich von selbst.

StoBt du in der App an ein Limit (zum Beispiel ,Speicher voll” oder eine Funktion, die dein Tarif nicht enthalt),
bietet die Fehlermeldung Tarife verwalten an; das 6ffnet Abonnements.
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Book Community Pro

Billing period

Monthly - €9.99 per month Yearly - €99.90 per year

You are booking as *

nsumer

cy Policy apply.

Cancel ‘B Order with obligation to pay

Abbildung 58.4 Einen Tarif buchen: Abrechnungszeitraum und Kundenart

Die anderen Abschnitte des Organisationsbereichs sind im Kapitel Organisationseinstellungen beschrieben.

Coviqo sieht deine vollstandigen Karten- oder Bankdaten nie — du gibst sie auf der Seite von Stripe ein, und nur
Stripe verarbeitet sie. Hat deine Organisation einen Aktionscode, kannst du ihn auf der Stripe-Seite eingeben.

TIPP

Auf einem Coviqo-Server ohne Online-Zahlung schaltet das Coviqo-Team einen kostenpflichtigen Tarif frei:
Tarif wahlen zeigt ,Online-Zahlung ist nicht eingerichtet — kostenpflichtige Tarife schaltet das Coviqo-
Team fir dich frei. Bitte kontaktiere den Support.” Nur Entwicklungs- und Testinstallationen wechseln den
Tarif direkt (,{plan} ist jetzt aktiv").

Business und Enterprise werden pro Platz (Nutzer) abgerechnet, mindestens fir das Minimum des Tarifs
(Business 3, Enterprise 50) und mindestens flr die Zahl der aktiven Mitglieder deiner Organisation (Personen mit
einer aktiven Mitgliedschaft in ihren Spaces; Gaste werden nicht gezahlt). Forderst du weniger Platze an, wird
trotzdem die hdhere Zahl abgerechnet. Enterprise wird nicht online gebucht — Vertrieb kontaktieren.

Hat deine Organisation bereits einen kostenpflichtigen Tarif und du wahlst einen héheren kostenpflichtigen Tarif
(oder wechselst von monatlicher zu jahrlicher Abrechnung oder buchst mehr Platze), andert Covigo dein
bestehendes Abonnement, statt ein zweites zu starten: Der neue Tarif gilt sofort (,{plan} ist jetzt aktiv"), ohne
erneuten Besuch der Zahlungsseite, und Stripe verrechnet die Differenz anteilig mit der ndachsten Rechnung.
Wird die Mehrwertsteuer online berechnet und hat Stripe fiir deine Organisation noch keine Rechnungsadresse
(Abonnements aus der Zeit davor), fordert dich der Wechsel auf, sie zuerst unter Abrechnung verwalten zu
erganzen.
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58.4.1 Zu einem kleineren Tarif wechseln

Wahlst du einen Tarif unterhalb deines aktuellen (zum Beispiel Business = Community Plus oder zurtick zu
Free), zeigt Covigo zuerst Diese Funktionen fallen weg: jede Funktion, die der neue Tarif nicht hat, und jedes
Limit, das sinkt — wobei das, was deine Organisation gerade nutzt, zuerst und hervorgehoben aufgefiihrt wird,
zum Beispiel ,Eigener Einladungslink (acme-gaming) — wird derzeit genutzt” oder ,Speicherplatz: 500 GB — 200
GB — aktuell 260 GB, Uber dem neuen Limit". Setze den Haken bei Mir ist klar, dass diese Funktionen und
Limits wegfallen., um mit Zu {plan} wechseln fortzufahren. Geht nichts verloren, was ihr nutzt, sagt der Dialog
das, und du machst direkt weiter.

Wann es gilt. Ein Wechsel zu einem kleineren kostenpflichtigen Tarif — ebenso der Wechsel von jéhrlicher zu
monatlicher Abrechnung und weniger Platze — gilt erst zum Ende des laufenden Abrechnungszeitraums
(.{plan} gilt ab {date}"). Bis dahin behaltst du den bisherigen Tarif; eine anteilige Gutschrift gibt es nicht. Bis zum
Stichtag kannst du den Wechsel auf der Abrechnungsseite mit Wechsel zuriicknehmen riickgdngig machen. Ist
dein Vertrag bereits gekiindigt, nimm zuerst die Kiindigung zurtick. Die Rlckkehr zu Free ist kein Tarifwechsel,
sondern das Ende des kostenpflichtigen Vertrags: Nach dem Dialog bringt dich Zu Free wechseln zu Vertrage
hier kiindigen (siehe Kiindigen unten) — der Tarif bleibt bis zum Ende der Laufzeit aktiv, danach wechselt die
Organisation zu Free. Die FAQ auf der Preisseite beschreibt dieselbe Regel.

Andert sich der Tarif auf anderem Weg (zum Beispiel durch das Covigo-Team), bekommen Inhaber und
Abrechnungsverantwortliche der Organisation nach der Anderung eine E-Mail mit derselben Liste.

58.5 Zahlungsmethode und Rechnungen

Klicke auf der Abrechnungsseite neben deinem aktuellen Tarif auf Abrechnung verwalten, um das
Kundenportal von Stripe zu 6ffnen. Dort aktualisierst du Zahlungsmethode, Rechnungsadresse und Steuer-ID
und siehst deinen Zahlungsverlauf. Kiindigen und den Tarif wechseln kannst du dort nicht — dafiir gibt es
Vertrage hier kiindigen und die Tarifkarten auf der Abrechnungsseite. Wenn du das Portal verlasst, bringt dich
Stripe zuriick zur Abrechnungsseite der Organisation. In der Desktop-App 6ffnet sich das Portal in deinem
Webbrowser.

Die Karte Rechnungen listet jede Rechnung mit Nummer und Datum, dem Zeitraum, dem Betrag und dem
Status. Wurde auf einer Rechnung Mehrwertsteuer berechnet, folgen auf den Betrag der Nettobetrag und die
Mehrwertsteuer (,Netto 10,00 € - MwsSt. 2,00 €”) oder bei Unternehmen in einem anderen EU-Land mit glltiger
USt-IdNr. ,Reverse-Charge”:

Status Bedeutung

Bezahlt Die Rechnung ist vollstandig bezahlt.

Teilweise erstattet Ein Teil der Zahlung wurde zuriickgezahlt; der Betrag steht unter dem Rechnungsbetrag
(Erstattet: ...).

Erstattet Die gesamte Zahlung wurde zuriickgezahlt.

Offen Die Rechnung ist noch nicht bezahlt.

Storniert Die Rechnung wurde storniert und muss nicht mehr bezahlt werden.
Entwurf / Wird von Stripe vorbereitet / Zahlung endgiiltig fehlgeschlagen.

Uneinbringlich

Klicke auf Ansehen, um die Rechnung online zu 6ffnen, oder auf PDF, um sie herunterzuladen.
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HINWEIS

Rechnungen aus der Testphase von Coviqo (erstellt mit dem Testmodus von Stripe, bevor echte Zahlungen
begannen) sind keine echten Rechnungen. Das Coviqo-Team kann sie vor dem Livegang entfernen; hatte
deine Organisation ein solches Test-Abonnement, wechselt sie zurtick zum Free-Tarif. Echte Rechnungen
werden nie vor Ende der Aufbewahrungsfrist entfernt.

58.5.1 Gutschriften und Erstattungen

Immer wenn Coviqo Geld zuriickzahlt — nach einem Widerruf, nach einer Kiindigung mit anteiliger Erstattung
oder als Kulanzerstattung durch unseren Support —, stellt Stripe eine Gutschrift (Rechnungskorrektur) aus. Eine
Gutschrift ist ein ordentlicher Buchungsbeleg mit eigener Nummer, der sich auf die urspriingliche Rechnung
bezieht.

e Gutschriften erscheinen in der Karte Rechnungen als eigene Zeilen: Gutschrift mit ihrer Nummer,
Rechnungskorrektur zu der Rechnungsnummer, das Datum, der Betrag als negativer Wert und der Status
Erstattet (auf deine Zahlungsmethode), Gutgeschrieben (deinem Kundenguthaben, verrechnet mit der
nachsten Rechnung) oder Storniert. Ansehen und PDF &ffnen die Gutschrift.

e Die erstattete Rechnung wechselt zu Teilweise erstattet oder Erstattet.

e Du bekommst eine Benachrichtigung (Gutschrift ... ausgestellt) und — wenn der Betreiber das
eingeschaltet hat — schickt dir Stripe die Gutschrift als PDF per E-Mail.

e Eine Erstattung ohne Gutschrift (zum Beispiel direkt durch unseren Support in Stripe) wird mit der
Benachrichtigung Erstattung veranlasst und dem erstatteten Betrag angekiindigt.

e Eine anteilige Erstattung (Kindigung, Widerruf) wird immer aus dem berechnet, was du fir den Zeitraum
tatsachlich gezahlt hast: Bereits erstattete oder gutgeschriebene Betrdge werden zuerst abgezogen, sodass
nichts doppelt erstattet wird.

e Das Geld geht zurlick auf die Zahlungsmethode, mit der du bezahlt hast. Je nach Bank oder Kartenanbieter
dauert es einige Tage (meist 5-10 Werktage), bis es auf deinem Kontoauszug erscheint.

e Die Bestatigung des Widerrufs oder der Kiindigung (Bildschirm, E-Mail und PDF) nennt die Nummer der
Gutschrift und den erstatteten Betrag.

HINWEIS

Rechnungen werden wegen gesetzlicher Aufbewahrungspflichten zehn Jahre lang aufbewahrt — auch
nachdem du dein Konto geldscht hast.

58.6 Kiindigen

Du kannst einen kostenpflichtigen Tarif jederzeit kiindigen, ohne den Support zu kontaktieren. Die Schaltflache
Vertrage hier kiindigen findest du:

e in der Karte Vertrag unter Organisation > Abrechnung (auch erreichbar tiber Abonnements > Verwalten),
e in der Karte Vertrage unter Einstellungen > Konto & Sicherheit,

e in der FuBzeile der Website ( /cancel ) — dort sogar ohne Anmeldung.

1. Klicke auf Vertrage hier kiindigen und wéhle den Vertrag unter Welcher Vertrag? aus.

2. Wahle die Art der Kiindigung: Ordentliche Kiindigung (zum Ende der Laufzeit) oder AuBerordentliche
Kiindigung (fristlos aus wichtigem Grund — du musst einen Kiindigungsgrund angeben).
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3. Wahle unter Zu wann soll der Vertrag enden? entweder Zum nachstmoglichen Zeitpunkt oder Zu
einem spateren Datum. Coviqo zeigt das sich daraus ergebende Vertragsende und gegebenenfalls eine
anteilige Erstattung. Bist du angemeldet, listet das Formular auBerdem auf, was die Organisation mit dem
Ende des kostenpflichtigen Tarifs verliert (,Mit dem Ende des bezahlten Tarifs fallen diese Funktionen weg")
— nur zu deiner Information, das ist kein zusétzlicher Schritt.

4. Klicke auf Jetzt kiindigen.

Du bekommst eine Bestatigung auf dem Bildschirm (Deine Kiindigung ist eingegangen) mit einer
Vorgangsnummer, dem Eingangszeitpunkt und dem Vertragsende, und dasselbe per E-Mail. Bestatigung
herunterladen speichert sie als PDF-Brief (zum Beispiel Coviqo-Kuendigung-K-20260926-7F3KQ.pdf ) mit allen
Angaben, dem Eingangszeitpunkt und einem rechtlichen Hinweis; Drucken / als PDF speichern 6ffnet dasselbe
PDF zum Drucken in einem neuen Tab. Das PDF hangt auch an der Bestatigungs-E-Mail, und der Download

funktioniert ohne Konto. Ohne Anmeldung bestatigst du zuerst deine E-Mail-Adresse iber einen Link.

Teams Comm 3 Pricing W X, EN &, Desktop app Open Covigo >

Cancellation

Cancel contracts
here

Cancel your Covig tion at any time — Then use the form — we confirm tt

Contract under a different e-mail address?

gn-in ne Your name *

Ordinary at the next possible date or at a later date of your
choice

~ Immediate confirmation on screen and by e-mail with date
and time of receipt Contract (optional)

Yearly plans of consumers: cancelable monthly after the
first year, prepaid fees refunded pro rata
Terms (§

Type of termination *

Ordinary termination Extraordinary termination

When should the contract end? *

At the next p L E At a |ater date

Not

Abbildung 58.5 Einen Vertrag kiindigen

Die Regeln flr das Vertragsende:

® Monatliche Tarife enden zum Ende des aktuellen Abrechnungszeitraums (Monats).
o Jahrliche Tarife enden zum Ende des laufenden Vertragsjahres.
e Bis dahin nutzt du den Tarif weiter; bereits gezahlte Betrdge werden nicht anteilig erstattet (Ausnahmen:

Verbraucher-Jahrestarif nach dem ersten Jahr (ndchster Punkt) und der Widerruf). Bis zum Vertragsende
kannst du die Kiindigung auf der Abrechnungsseite mit Kiindigung zuriicknehmen riickgangig machen.

e Verbraucher mit einem Jahrestarif kdnnen nach dem ersten Jahr jederzeit mit einer Frist von einem Monat
kiindigen; im Voraus gezahlte Entgelte fir die Zeit nach dem Vertragsende werden anteilig erstattet.
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58.7 Widerrufsrecht

Hast du als Verbraucher gebucht, gibt dir das europaische Verbraucherrecht ein Widerrufsrecht: Innerhalb von
14 Tagen nach Vertragsschluss kannst du ohne Angabe von Griinden vom Vertrag zurlicktreten. Unternehmer
haben kein Widerrufsrecht.

1. Solange die Frist lauft, zeigt die Karte Vertrag die Schaltflache Vertrag widerrufen (auch unter
Einstellungen > Konto & Sicherheit > Vertrage und unter /withdraw ).

2. Wéhle den Vertrag aus — die Seite zeigt, bis wann ein Widerruf mdglich ist.
3. Klicke auf Widerruf bestatigen.

) CoviqO  Product Teams Communiies Pricing  Why Covigo % EN & Desktopapp  Signin
Withdrawal
. ® You have a Covigo account? =] Signin to see your contracts and the end date right
Withdraw from
co ntra Ct Your name * E-mail address of your Coviqo account *
& =

As a consumer you can withdraw from your paid

We use it to find your contract and send the
Covigo subscription within 14 days of concluding it confirmation there.

without giving reasons. Contract (optional)

v Pick the contract and confirm the withdrawal

L e.g. the name of the space / organisation or an invoice number - helps if you have several contracts.
v Acknowledgement on screen and by e-mail right away

v The subscription ends immediately; we refund payments (@ The withdrawal ends your subscription immediately and your space moves to the
within 14 days free plan. We refund all payments; if you asked us to start the service during the
withdrawal period, we deduct the share for the service provided until then.
The full information on the right of withdrawal is in our Terms (§ 8).

‘Your declaration counts as received when you submit it. So that nobody can cancel or
withdraw on your behalf, we ir iately send you an acknowledgement with a link; after

you click it we assign the declaration to your contract and confirm the end of the contract.

4 Confirm withdrawal

Abbildung 58.6 Einen Vertrag widerrufen

Du bekommst die Bestatigung auf dem Bildschirm, als PDF (Bestatigung herunterladen, z. B. Coviqo-
Widerruf-W-20260926-KKD6G.pdf , oder Drucken / als PDF speichern) und als Anhang der E-Mail — bewahre sie
fur deine Unterlagen auf.

Der Widerruf beendet dein Abonnement sofort, und die Organisation wechselt zum Free-Tarif. Deine Zahlungen
bekommst du innerhalb von 14 Tagen zuriick. Weil du bei der Buchung verlangt hast, dass Coviqo die Leistung
schon wahrend der Widerrufsfrist beginnt, wird ein anteiliger Betrag fiir die bereits genutzten Tage abgezogen.
Die Erstattung wird als Gutschrift zur Rechnung des aktuellen Zeitraums dokumentiert (siehe Gutschriften und
Erstattungen oben); ihre Nummer steht in der Bestatigung.

58.8 So werden Mitglieder gezahlt

Das Mitgliederlimit gilt fiir deinen ganzen Tarif, nicht fiir jeden Space einzeln: Alle Spaces deiner Organisation
teilen es sich (Free 300, Community Pro 1.000, Community Plus 5.000, Business 10.000, Enterprise unbegrenzt).

e Jede Person zdhlt einmal, egal in wie vielen deiner Spaces sie ist.
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e Gaste und Bots zdhlen nicht.
e Die Abrechnungsseite zeigt, wie viele Mitglieder du in allen Spaces zusammen hast, z. B. Mitglieder (alle
Spaces): 742 / 1.000.

e |Ist das Limit erreicht, kann niemand Neues beitreten: Einladungslinks, Beitrittsanfragen und neue
Einladungen pausieren. Admins sehen einen Hinweis mit Tarife ansehen; wer beitreten mdchte, sieht nur
Dieser Space ist gerade voll. Wer schon Mitglied in einem deiner Spaces ist, kann deinen anderen Spaces
weiterhin beitreten.

e Bestehende Mitglieder werden nie entfernt.

58.9 Uber den Grenzen deines Tarifs

Nutzt deine Organisation mehr, als ein Limit erlaubt — zum Beispiel nach dem Wechsel zu einem kleineren Tarif
—, wird nichts gel6scht. Alles Bestehende bleibt; nur Neues kannst du vorerst nicht anlegen:

e Spaces: Bestehende Spaces bleiben, aber du kannst keinen neuen erstellen (,Du nutzt {used} von {limit}
Spaces ...").

e Mitglieder: Mitglieder bleiben, aber niemand Neues kann deinen Spaces beitreten, bis du wieder unter der
Grenze bist oder upgradest.

e Speicher (inkl. Aufnahmen): Dateien bleiben, aber Uploads, neue Versionen und Aufnahmen pausieren,
bis du Speicher freigibst, + 100 GB Speicher buchst oder upgradest.

Die Abrechnungsseite zeigt dann Uber den Grenzen deines Tarifs (,Alles Bestehende bleibt erhalten ...") mit
den betroffenen Limits, und beim Anlegen eines Space, im Dateien-Tab und im Einladen-Dialog erscheint ein
kurzer Hinweis mit Tarife ansehen.

58.10 Wenn ein kostenpflichtiger Tarif endet

Endet ein kostenpflichtiger Tarif — durch Kiindigung, Widerruf oder weil die Zahlung endgliltig fehlgeschlagen
ist —, wechselt die Organisation zum Free-Tarif. Deine Inhalte werden nicht gel6scht:

e Alle Spaces, Raume, Nachrichten, Notizen, Aufgaben und Dateien bleiben verfligbar.

e Funktionen, die der Free-Tarif nicht enthalt, funktionieren nicht mehr: keine neuen Aufzeichnungen, keine
KlI-Transkription oder Zusammenfassungen, kein SSO.

e Eigene Einladungslinks werden inaktiv (,Dieser Link ist derzeit nicht aktiv”); ihre Namen bleiben 30 Tage fir
deine Spaces reserviert und kommen mit einem erneuten Upgrade zurlick (siehe Dein eigener
Einladungslink im Kapitel Spaces und Rédume).

¢ Raum-Ubersichten werden nicht mehr angezeigt — die Rdume 6ffnen wieder mit ihrer normalen
Startansicht. Die Ubersichten bleiben gespeichert und kommen mit einem erneuten Upgrade zuriick. Karten,
die nur fir bestimmte Rollen sichtbar sind, behalten diese Einschrankung; eigene Layout-Vorlagen bleiben
gespeichert, lassen sich aber nicht anwenden (siehe Kapitel Ubersichten anpassen).

e Wo du liber einem Free-Limit liegst, kannst du nichts mehr hinzufiigen (sieche Uber den Grenzen deines
Tarifs): Zum Beispiel werden neue Uploads abgelehnt, solange der Speicher tiber 2 GB liegt, und du kannst
keinen weiteren Space anlegen, solange du mehr als 1 hast.

e Gebuchte Add-ons enden zusammen mit dem kostenpflichtigen Tarif.

e Bestehende Aufzeichnungen werden wie bisher geldscht, wenn ihre Aufbewahrungsfrist endet.
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Um wieder unter die Limits zu kommen, [6sche Dateien, die du nicht mehr brauchst, oder buche erneut einen
Tarif. Bevor du einen Tarif auslaufen lasst, ist es eine gute Idee, deine Daten zu exportieren — siehe Kapitel
Datenschutz und deine Daten.

ACHTUNG
Dein Konto zu I6schen ist nicht dasselbe wie zu kiindigen. Ein kostenpflichtiger Vertrag muss separat
geklindigt werden; der Free-Tarif endet einfach, wenn du dein Konto I8schst.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 355 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

TARIFE UND ORGANISATIONEN - KAPITEL 59

Organisationseinstellungen

Unternehmen, die Covigo im Tarif Business oder Enterprise nutzen, kénnen ihre Leute zentral verwalten:
welche Konten zur Organisation gehdren, was Mitglieder in Spaces anderer Organisationen tun duirfen, was
Gaste in den Spaces des Unternehmens tun dirfen, wie sich Mitglieder anmelden und was passiert, wenn
jemand geht. Dieses Kapitel erklart zuerst den Organisationsbereich fir Administratoren und dann, was
Mitglieder davon merken.

HINWEIS

Organisationen, die die Einrichtung im Tarif Free oder Community Pro bereits abgeschlossen haben,
behalten ihre Vorlage, sie greift aber erst nach einem Upgrade auf Business oder Enterprise. Bis dahin
funktioniert alles wie bisher (,0ffen”). Organisationen ohne Einrichtung in diesen Tarifen — zum Beispiel
deine persdnliche Organisation oder eine kleine Community — sehen im Bereich nur den Abschnitt
Abrechnung; die Einrichtung erscheint nach einem Upgrade auf Business.

59.1 Wer die Organisation verwalten kann

Der Organisationsbereich steht dem Inhaber und den Admins einer Organisation offen (den Personen, die
auch ihre Abrechnung verwalten und ihre Single-Sign-On-Einstellungen sehen kdnnen). Nur der Inhaber kann
Single Sign-On und die SCIM-Bereitstellung andern; Admins sehen diese Einstellungen nur lesend. Admins
kdnnen auBerdem das Konto des Inhabers nicht deaktivieren, Gbergeben, freigeben, abmelden, unter Legal
Hold stellen oder exportieren — nur der Inhaber kann das fiir sein eigenes Konto tun.
Abrechnungsverantwortliche sehen nur den Abschnitt Abrechnung. Anderungen an den
Organisationseinstellungen sind erst moglich, nachdem du deine Identitat erneut bestatigt hast (siehe
Anderungen bestdtigen unten).

Du 6ffnest ihn Gber Organisation verwalten im Benutzermeni (oben rechts) oder direkt unter
https://app.coviqo.com/org (oder demselben Pfad auf deinem eigenen Server). Die Abrechnungsseite einer
Organisation ist https://app.coviqo.com/org/<organisation>/billing ; Abonnements im Benutzermend listet
alle Organisationen, deren Abrechnung du verwaltest, und 6ffnet sie mit Verwalten. Administrierst du mehr als
eine Organisation, wahlst du eine aus der Liste oben in der Navigation — sie enthalt auch die Organisationen,

deren Abrechnung du verwaltest. Der Bereich ist in Gruppen und Eintrage gegliedert:

Gruppe Eintrag (Tabs) Was du dort tust
Organisat  Ubersicht Tarif, aktive Vorlage, Zahler (Spaces, verwaltete Konten, deaktivierte Konten,
ion Gaste, Freigabelinks, offene Anfragen)

Abrechnung Aktueller Tarif, belegte / gebuchte Platze, Tarif wechseln (monatlich / jahrlich),

Zahlungsmethode und Rechnungsadresse (Stripe), Rechnungen, Vertrag,
Vertrédge hier kiindigen und Vertrag widerrufen - siehe Kapitel Tarife und
Abrechnung; Alle Abonnements fiihrt zu Einstellungen > Abonnements

Spaces Alle Spaces der Organisation mit Typ, Zustand, Inhaber, Mitgliedern, Speicher
und Erstellungsdatum — suchen, filtern, sortieren; einen Space oder seine
Einstellungen 6ffnen, wo du Mitglied bist
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Gruppe Eintrag (Tabs) Was du dort tust

Personen Verwaltete Konten Verwaltete Konten: suchen, Details, Sitzungen, deaktivieren, reaktivieren,

& Zugriff Ubergeben, Verwaltung beenden, bestehende Konten tibernehmen
Organigramm / Teams Teams der Organisation (Organigramm)
Externe Zusammenarbeit Alle Personen von auBerhalb der Organisation in euren Unternehmens-
(Tabs Externe Personen, Spaces — und sie entfernen; alle aktiven 6ffentlichen Dateilinks — und sie
Freigabelinks, widerrufen; Freigabeanfragen von Mitgliedern, die Spaces anderer
Freigabeanfragen) Organisationen beitreten mochten (die Zahl offener Anfragen steht am

Eintrag und am Tab)

Regeln & Richtlinien Vorlage und die einzelnen Regeln
Sicherheit

Sicherheit & Anmeldung Zwei-Faktor-Pflicht, gemerkte Geréte, Sitzungsdauer, Abmeldung bei
Inaktivitat, erlaubte Netzwerke und Apps; darunter Single Sign-On (SAML /
OpenlID Connect, verifizierte Domains, Bereitstellung, SCIM) — friher in den
Space-Einstellungen

Gerdte & Telefonie Telefonanschluss, Rufnummern und die Telefonanlage (Offnungszeiten,
Telefonie Sprachmenis, Warteschlangen, Sperrliste, Wartemusik, Berichte)
Raum-Gerite Mini-PCs, Android-Boxen und Kiosk-Browser in Besprechungsrdumen
Nachvollz  Audit-Log Alles, was in der Organisation passiert ist
iehbarkeit
Datenschutz & Legal Hold, Kontoexporte, Audit-Export und SIEM-Anbindung (Enterprise);
Aufbewahrung (Tabs was die Organisation Uber ihre Mitglieder sehen kann

Aufbewahrung & Export,
Datenschutz &
Transparenz)

Was die Organisation festlegt, zeigen die Einstellungen darunter mit Von der Organisation festgelegt:
Verbietet die Richtlinie externe Personen oder Freigabelinks, sind Externe Personen erlauben und Externe
Datei-Links in der Ubersicht der Space-Einstellungen aus und gesperrt; schrinkt sie Direktnachrichten ein, tragt
Einstellungen > Datenschutz & meine Daten > Nachrichten und Kontakte denselben Hinweis.

Mehrere friihere Abschnitte sind zu einem Eintrag mit Tabs zusammengefasst; alte Links wie
.Jorg/<organisation>/guests Offnen weiterhin den richtigen Tab. Uber der Navigation findest du mit
Einstellung suchen ... jeden Abschnitt auch unter seinem friiheren Namen (z. B. ,Externe Gaste").
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Abbildung 59.1 Der Organisationsbereich: Ubersicht mit Tarif, Vorlage und Zéhlern

59.2 Die Organisation einrichten

Wenn du den Bereich zum ersten Mal 6ffnest, fragt eine kurze Einrichtung nach dem Namen der Organisation
und einer Vorlage — einem Ausgangspunkt fiir alle Regeln. Die Vorlage und einzelne Regeln kannst du spater
jederzeit andern.

Vorlage Kurz gesagt Was das bedeutet

Offen Maximale Mitglieder treten Spaces und Meetings anderer Organisationen bei, laden dort Dateien
Zusammenarbeit—  hoch und teilen sie, laden Géaste ein und erstellen 6ffentliche Dateilinks. Standard fir
wie bisher jede bestehende Organisation.

Medium  Mitmachen ja, Mitglieder diirfen weiterhin Spaces und Meetings anderer Organisationen beitreten,
nichts nach auBen dort aber keine Dokumente hochladen, teilen oder bearbeiten. Offentliche Dateilinks
geben sind aus; Gaste in euren Spaces hochstens 180 Tage.

Geschlos  Alles bleibt in der Keine Spaces oder Meetings anderer Organisationen, keine Géste, keine 6ffentlichen
sen Organisation Links, kein persdnlicher Space, keine personlichen Integrationen und keine Offline-Kopie
von Notizen.

Jede Vorlagenkarte zeigt nur die wenigen Regeln, in denen sich die Vorlagen unterscheiden — jeweils mit Haken
(an) oder Kreuz (aus). Alle Regeln anzeigen unter den Karten 6ffnet eine Tabelle mit allen Regeln fiir Offen,
Medium und Geschlossen nebeneinander; Regeln, die in allen Vorlagen gleich sind, stehen einmal am Ende
unter In allen Vorlagen gleich. Regeln ausblenden schlief3t sie wieder. Die Regeln zur Anmeldesicherheit sind
von der Vorlage unabhéngig und findest du unter Sicherheit & Anmeldung.
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Abbildung 59.2 Organisationsrichtlinien mit den Vorlagen Offen, Medium und Geschlossen

59.3 Sprach-Region

Bietet dein Coviqo Gesprache in mehr als einer Region an, zeigt die Ubersicht der Organisation Sprach-Region.
Sie legt fest, wo Live-Audio und -Video der Gesprache deiner Organisation laufen — wahle fiir die geringste
Verzégerung die Region, die deinen Leuten am nachsten ist:

e Automatisch (empfohlen) - jedes Gesprach nutzt die Region, die der ersten teilnehmenden Person am
nachsten ist, andernfalls die Region der Datenregion deiner Organisation. Regionen auBerhalb der EU
werden nur automatisch gewahlt, wenn du sie erlaubst (siehe unten).

o Eine feste Region, z. B. ,USA (Virginia)” — alle Gesprache der Organisation nutzen sie, es sei denn, jemand,
der ein Meeting organisiert, wahlt fiir dieses eine Meeting eine andere Region.

Sprach-Regionen auBBerhalb der EU erlauben (standardmaBig aus) — wird nur angezeigt, wenn eine Region
auBerhalb der EU angeboten wird. Solange der Schalter aus ist, nutzt Automatisch nur Regionen innerhalb der
EU, auch wenn die erste teilnehmende Person etwa in den USA ist. Schalte ihn ein, wenn Gesprache mit weit
entfernten Personen die nahere Region auBerhalb der EU nutzen sollen. Inhaber und Admins kdnnen diesen
Schalter in jedem Tarif andern. Eine Region auBerhalb der EU als feste Region zu wahlen (oder sie als
Organisator flr ein Meeting zu wahlen) ist eine ausdriickliche Entscheidung und funktioniert auch ohne den
Schalter.

Nur der Inhaber der Organisation kann die Region selbst andern, und dein Tarif muss die Wahl der Region
enthalten. Nachrichten, Dateien, Aufzeichnungen, Transkripte und alle anderen Daten bleiben immer im
Hauptsystem — die Region betrifft nur den Weg des Live-Gesprachs. Ein laufendes Gesprach behalt seine
Region; die Anderung gilt fiir Gespréche, die danach beginnen. Unterstiitzt eine Region keine Aufzeichnung
oder Live-Transkription, weist die Einstellung darauf hin.
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59.4 Spaces der Organisation

Spaces listet jeden Space, der zur Organisation gehort — Workspaces, Communities und hybride Spaces, auch
archivierte und gesperrte (geldschte Spaces werden nicht angezeigt). Zu jedem Space siehst du Icon und
Namen, den Typ, ob er &ffentlich, privat oder nur auf Einladung zugénglich ist, seinen Zustand (Aktiv, Archiviert,
Gesperrt), den Inhaber, die Zahl der Mitglieder, wie viel Speicher seine Dateien belegen und wann er erstellt
wurde. Suche nach Name oder Adresse, filtere nach Typ und Zustand, sortiere nach Name, Alter oder
Mitgliederzahl und blittere in groBen Organisationen jeweils 25 Spaces weiter. Die Ubersicht zeigt die Zahl der
Spaces als Zahler, der hierher fihrt.

Die Liste zeigt Informationen Uber die Spaces, nicht ihren Inhalt: keine Rdume, Nachrichten, Dateien oder
Mitgliederlisten. Inhaber oder Admin der Organisation zu sein, gibt dir keinen Zugang zu einem Space. Offnen
erscheint nur bei Spaces, in denen du selbst Mitglied bist, und Einstellungen nur dort, wo deine Rolle in diesem
Space dir die Verwaltung erlaubt. Bei allen anderen Spaces siehst du Kein Mitglied — bitte die Person, der der
Space gehort, um eine Einladung, wenn du Zugang brauchst. Persénliche Spaces und Direktnachrichten werden
nie aufgefiihrt.

59.5 Richtlinien

Unter Richtlinien siehst du die Vorlage und jede einzelne Regel. Im Tarif Business kannst du die Vorlage wahlen
und darlber hinaus einige Grundregeln anpassen: Gaste in Unternehmens-Spaces, Meeting-Gaste ohne Konto,
offentliche Dateilinks, den persénlichen Space, Offline-Notizen und die maximale Dauer des Gastzugangs. Im
Tarif Enterprise kannst du jede Regel einzeln anpassen.

Mitglieder auBBerhalb der Organisation (gilt fir verwaltete Konten):

e Spaces anderer Organisationen beitreten — Erlaubt, Nur Partner, Mit Freigabe (Partner direkt, alle anderen
nach Freigabe) oder Nicht erlaubt. Partner sind Organisationen, deren Domain du zur Partner-Liste
hinzufligst (Enterprise).

o Offentlichen Communities beitreten auBerhalb der Organisation.

e An Meetings anderer Organisationen teilnehmen.

e Dateien in externe Spaces hochladen, Freigabelinks in externen Spaces erstellen und Office-
Dokumente in externen Spaces bearbeiten in Spaces anderer Organisationen. Ansehen bleibt moglich.

Meetings der Organisation: ob Mitglieder Personen von auBerhalb einladen diirfen und ob Géaste ohne
Covigo-Konto per Link teilnehmen diirfen.

Externe in Spaces der Organisation: ob externe Gaste Uberhaupt erlaubt sind, aus welchen E-Mail-Domains,
fir hochstens wie viele Tage und ob sie hochladen, herunterladen, Office-Dokumente bearbeiten und
Nachrichten schreiben diirfen.

Offentliche Freigabelinks: erlaubt oder nicht, maximale Laufzeit in Tagen und ob jeder Link ein Passwort
braucht.

Verwaltete Konten: personlicher Space (ist er aus, kdnnen verwaltete Konten keinen privaten Space anlegen
und ein bestehender wird ausgeblendet), persdnliche Integrationen und Kalendersynchronisierung (alle, nur
ausgewahlte oder keine) und die Offline-Kopie von Notizen im Browser.

Webseiten in Rdumen: Erlaubt (jede https-Seite), Nur freigegebene Domains oder Aus — welche externen Seiten
das Raummodul Webseiten anzeigen darf (siehe Webseiten).
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Lokale Clips und Aufnahmen (Desktop-App): ob Mitglieder mit der Desktop-App Spiel-Clips und Aufnahmen
auf ihrem eigenen Computer speichern diirfen (siehe Spiel-Clips). Die Desktop-App setzt das nach bestem
Vermdgen durch — es ist kein Kopierschutz.

Direktnachrichten (Business und Enterprise): Direktnachrichten und Kontakte mit Externen — Erlaubt, Nur
Partner oder Gesperrt (in beide Richtungen: Mitglieder kdnnen Externen nicht schreiben und Externe kénnen
Mitgliedern nicht schreiben; dasselbe gilt fir Kontakte und Kontaktanfragen, bestehende externe Kontakte
werden ausgeblendet); Direktnachrichten innerhalb der Organisation an oder aus; Benutzernamen
gesperrt. Offen erlaubt alles, Medium erlaubt Text mit Externen, aber keine Anhange an sie, Geschlossen sperrt
Direktnachrichten mit Externen und sperrt die Benutzernamen. Details im Kapitel Direktnachrichten.

Dateien & Dokumente: gesperrte Dateitypen fiir Uploads (zum Beispiel exe ) und ein Wasserzeichen mit
Name, E-Mail-Adresse und Datum tber dem Office-Editor.

59.5.1 Bevor du speicherst

Wenn du Regeln dnderst, zeigt Coviqo, was die Anderung betrifft: zum Beispiel wie viele Mitglieder in Spaces
sind, die die neue Regel nicht mehr erlaubt, wie viele Freigabelinks nicht mehr funktionieren werden, wie viele
Konten noch keine Zwei-Faktor-Authentifizierung haben und welche Integrationen getrennt werden. Strengere
Regeln wirken sich so auf Bestehendes aus:

e Gesperrte Aktionen (hochladen, teilen, beitreten ...) sind sofort gesperrt.

e Mitglieder bleiben in Spaces anderer Organisationen, es sei denn, du setzt den Haken bei Mitglieder aus
nicht mehr erlaubten externen Spaces entfernen — dann werden sie entfernt und benachrichtigt.

e Integrationen und Kalendersynchronisierung, die nicht mehr erlaubt sind, werden beim Speichern getrennt.

e Freigabelinks, die nicht mehr zu den Regeln passen, funktionieren einfach nicht mehr; du siehst sie unter
Freigabelinks markiert.

e Gaste bleiben, diirfen aber nur noch das, was die neuen Regeln erlauben. Entferne sie bei Bedarf unter
Externe Zusammenarbeit > Externe Personen.

e Sitzungen aus Netzwerken oder Apps, die nicht mehr erlaubt sind, enden innerhalb von etwa 15 Minuten.

e Direktunterhaltungen mit Personen auBerhalb der Organisation, die die neuen Regeln nicht mehr erlauben,
werden schreibgeschitzt; geldscht wird nichts.

59.6 Verwaltete Konten

Ein verwaltetes Konto ist ein Konto, das zu deiner Organisation gehdrt. Nur verwaltete Konten sind an die
Regeln fiir Mitglieder und an die Anmeldesicherheit gebunden. Ein Konto wird verwaltet, wenn

e sich die Person Uber das Single Sign-On deiner Organisation anmeldet oder von deinem Identity Provider
(SCIM) angelegt wird — mit einer Adresse aus einer deiner verifizierten Domains —, oder

e du es libernimmst: Verwaltete Konten > Konten libernehmen listet bestehende Covigo-Konten mit
Adressen aus deinen verifizierten Domains. Wahle sie aus und bestédtige. (Verifiziere vorher eine Domain
unter Single Sign-On > Domains.)

Die Person bekommt eine Benachrichtigung und eine E-Mail, dass ihr Konto jetzt von deiner Organisation
verwaltet wird. Verwaltete Konten behalten ihre Inhalte; sie konnen sich nicht mehr selbst |6schen, ihre E-Mail-
Adresse nur noch auf eine deiner Domains andern und bekommen — mit Single Sign-On — ihren Namen vom
Identity Provider.
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Klicke auf ein Konto, um seine Sitzungen (ein Gerat oder alle abmelden), seine Spaces (auch die anderer
Organisationen), verbundene Integrationen und Kalender zu sehen. Verwaltung beenden beendet die
Verwaltung — das Konto wird wieder ein normales, selbst verwaltetes Konto.

59.7 Organigramm und Organisationsteams

Organigramm / Teams (Business-Tarif) zeigt die Teams deiner Organisation als aufklappbaren Baum — zum
Beispiel IT > Entwicklung > QA — mit Mitgliederzahlen. Organisationsteams wirken in jedem Space der
Organisation: Personen kdnnen sie per @ erwdhnen, Rdume kdnnen mit ihnen geteilt und Aufgaben ihnen
zugewiesen werden. Mitglieder von Unterteams zahlen als Mitglieder der dariiberliegenden Teams.

e Neues Team legt ein Team auf oberster Ebene an; Unterteam erstellen im Men( eines Teams fligt eines
darunter hinzu.

e Ziehe ein Team auf ein anderes Team, um es zu verschieben — sein ganzer Teilbaum wandert mit. Mit der
Tastatur nutzt du Verschieben nach.... Teams kdnnen hochstens sechs Ebenen tief verschachtelt sein.

e Mitglieder anzeigen klappt ein Team bis zu seinen Mitgliedern auf;, Mitglieder hinzufiigen wahlt
Personen deiner Organisation aus, optional als Teamleitung. Teamleitungen verwalten ihr Team und alle
Teams darunter.

e Enterprise: Trage bei einem Team eine IdP-Gruppe ein, um seine Mitglieder von deinem Identity Provider
zu Ubernehmen (SCIM-Gruppe oder Gruppen-Claim bei der Anmeldung). Wer die Gruppe verlasst, verlasst
auch das Team; die Struktur selbst bleibt hier unter deiner Kontrolle.

w Q) Covigo

@ Acme Corp

Acme Corp

|3| Organisation teams apply in every space of the organisation: @team mentions, team reoms and task assignment. Members of sub-teams count as

members of the parent teams. Drag teams to move them, or use "Move to..." in the team menu.

® Development ©
® Sales Org

Marketing ©

2 Audit log

=] Retention & export

Abbildung 59.3 Das Organigramm einer Organisation

Jede Anderung verlangt, dass du deine Identitét bestétigst, wie alle Anderungen im Organisationsbereich.
Space-Admins sehen Organisationsteams nur lesend oberhalb ihrer eigenen Teams unter Space-Einstellungen
> Mitglieder > Teams und kdnnen Space-Teams darunter einhangen.
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59.8 Wenn jemand geht: Deaktivierung, Ubergabe und Reaktivierung

Verwaltete Konten > (Person) > Deaktivieren meldet die Person sofort Uberall ab:

1. Wahle optional eine Nachfolge, die ihre Spaces, Dateien, offenen Aufgaben und anstehenden Meetings
Gbernimmt.

2. Gib einen Grund ein (optional) und bestatige.

Covigo beendet dann alle Sitzungen auf allen Geraten, entfernt die Person aus laufenden Gesprachen, trennt

personliche Integrationen und die Kalendersynchronisierung, widerruft ihre Freigabelinks und — sofern du das
nicht ausgeschaltet hast — entfernt sie aus Spaces anderer Organisationen. Nachrichten, Dateien und Notizen
bleiben. Du bekommst einen Offboarding-Bericht Uber das, was getan wurde, den du spater herunterladen

kannst.

Nach der Frist (standardmaBig 30 Tage, einstellbar unter Richtlinien) wird das Konto nachts automatisch
anonymisiert. Bis dahin kannst du es reaktivieren. Hat dein Identity Provider das Konto deaktiviert (SCIM),
reaktivierst du es dort — Coviqo weist dich darauf hin.

Eine Ubergabe funktioniert auch ohne Deaktivierung, zum Beispiel wenn jemand das Team wechselt.

Legal Hold (Enterprise, unter Aufbewahrung & Export oder auf der Kontoseite): Solange er aktiv ist, wird das
Konto nie anonymisiert oder geldscht. CSV exportieren / JSON exportieren (Enterprise) erstellt fir ein
verwaltetes Konto denselben Datenexport, den Personen fiir sich selbst anfordern kénnen.

59.9 Gaste, Freigabelinks und Anfragen

e Externe Personen listet alle Personen von auB3erhalb der Organisation in euren Unternehmens-Spaces, mit
ihrem Space, ihrer Heimatorganisation und dem Enddatum. Entfernen beendet ihre Mitgliedschaft.

¢ Freigabelinks listet alle aktiven 6ffentlichen Dateilinks eurer Unternehmens-Spaces, wer sie erstellt hat,
wann sie ablaufen, ob sie passwortgeschitzt sind und ob sie noch zu euren Regeln passen. Widerrufen
stoppt einen Link sofort.

¢ Freigabeanfragen zeigt Freigabeanfragen, wenn der Beitritt zu Spaces anderer Organisationen eine
Freigabe braucht. Freigeben oder Ablehnen (optional mit Notiz); das Mitglied wird benachrichtigt. Eine
Entscheidung l&sst sich nicht einfach umschalten: Nutze bei einer entschiedenen Anfrage Wieder 6ffnen
(optional mit Grund, der im Audit-Log festgehalten wird) und entscheide erneut. Das erneute Offnen
entfernt keine Mitgliedschaft, die die Person bereits hat.

59.10 Telefonanlage

Rufnummern — jede Nummer deiner Organisation folgt ihnrem Anrufablauf (Anrufablaufe): Er entscheidet, wer
klingelt, was angesagt wird und wann die Mailbox annimmt. Unter Telefonie — Rufnummern legst du je
Nummer fest:

e Durchwahl von - die Person, der die Nummer gehdrt: Sie nutzt sie als Absender, hat eine eigene Mailbox
und sieht die Nummer unter Meine Nummern. Niemand (gemeinsame Nummer) macht sie zu einer
gemeinsamen Nummer; in ihrer Mailbox legst du fest, wer die Nachrichten bekommt.

¢ Meeting-Einwahl (PIN) - Anrufende geben stattdessen eine Meeting-PIN ein (nur wenn die Meeting-
Einwahl der Plattform eingerichtet ist); eine solche Nummer hat keinen Anrufablauf.

e Anrufablauf — der Ablauf, den die Nummer nutzt (Im Editor 6ffnen 6ffnet ihn). Bei Keiner oder solange
der Ablauf nicht veroffentlicht ist, horen Anrufende ,nicht erreichbar” — die Liste zeigt dann einen Hinweis
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bei der Nummer.

¢ Neuer Standard-Ablauf - legt einen neuen Ablauf Direktleitung an und weist ihn zu; der bisherige Ablauf
bleibt erhalten.

Beim Nummer hinzufiigen legt Wer soll klingeln? gleich den ersten Ablauf an: Eine Person (eine Durchwahl -
es klingelt 25 Sekunden lang, mit Rufumleitung und Nicht stéren der Person, danach nimmt die Mailbox der
Nummer an), Mehrere Personen (alle klingeln gleichzeitig, danach die Mailbox) oder Noch niemand (ein leerer
Ablauf — die Nummer ist ,nicht erreichbar”, bis du ihn unter Anrufablaufe baust und veroffentlichst). Nummern,
die der Betreiber deiner Organisation zuweist, bekommen ebenfalls einen leeren Ablauf. Eine eigene
Weiterleitung oder einen Schalter gibt es nicht mehr: Was Anrufende horen, bestimmt immer der Anrufablauf
der Nummer.

Hat deine Organisation eine Telefonleitung, gibt es unter Telefonie die Karte Telefonanlage mit den Reitern
Offnungszeiten, Sprachmeniis, Warteschlangen, Sperrliste, Wartemusik, Berichte und Einstellungen.
Offnungszeiten, Sprachmeniis und Warteschlangen sind Bausteine deiner Anrufablaufe; jeder zeigt, in wie vielen
Anrufablaufen er steckt, und lasst sich nicht I6schen, solange ein Ablauf ihn nutzt. Alles bleibt innerhalb der
Organisation: Anrufe gehen an Personen, Nummern, Warteschlangen und Mailboxen deiner Organisation, nie
an externe Nummern.

Offnungszeiten — Offnungszeiten anlegen (z. B. ,Biirozeiten”): Zeitzone, die Zeitrdume je Wochentag (Mo-Fr
tibernehmen kopiert den Montag), Feiertage (Luxemburg, Deutschland bundesweit oder ein Bundesland -
jedes Jahr automatisch berechnet) und Eigene Tage, die Geschlossen sind oder Gednderte Zeiten haben (z. B.
Heiligabend 9-12 Uhr). Nutze sie in einem Anrufablauf mit dem Baustein Offnungszeiten: Was passiert, wenn
geschlossen ist oder Feiertag ist — eine Ansage, die Mailbox, eine Notfall-Gruppe —, legst du dort fest.

Sprachmeniis — Sprachmenii anlegen: die Ansage (je Sprache; Vorschlag schreibt einen Text aus den
Bezeichnungen deiner Tasten), Tasten 0-9, * und # mit je einer Bezeichnung, eine Taste fir die Zentrale,
Durchwahl wahlen (Anrufende tippen eine Durchwahl und #), Zeit fiir Eingabe und Wiederholungen. Wohin
eine Taste fuhrt, entscheidet der Anrufablauf, der das Men( nutzt (Baustein Sprachmenii — ein Ausgang je Taste,
dazu was ohne Eingabe oder nach einer falschen Taste passiert). Durchwahlen legst du je Person unter
Telefonie — Wer darf nach extern anrufen? — Durchwahl fest (2-6 Ziffern).

Warteschlangen - Warteschlange anlegen: die Mitarbeitenden (in Reihenfolge), die Verteilung (Alle
gleichzeitig, Der Reihe nach, Reihum, Langste Pause), die Klingelzeit, eine BegriiBung, die Wartemusik,
Position ansagen, die Max. Wartezeit, die Max. Anrufe in der Schlange und was passiert, wenn Niemand
angemeldet ist (Warten oder Sofort weiter). Wohin Anrufende bei Zeitiiberschreitung, voller Warteschlange
oder ohne angemeldete Personen gehen, entscheidet der Anrufablauf, der die Warteschlange nutzt (Baustein
Warteschlange). Mitarbeitende melden sich in ihren Anrufeinstellungen selbst an und ab; die Liste zeigt, wie
viele angemeldet sind und wie viele Anrufende warten. Wartende Anrufe belegen eine Leitung, und bei
Nummern, die Coviqo bereitstellt, zahlt die Wartezeit als eingehende Minuten. Riickruf statt warten (Pro,
braucht die gleichnamige ausgehende Funktion): Wartende horen ein Angebot und kénnen per Taste einen
Rickruf anfordern und behalten ihren Platz — du legst Angebot nach, Versuche, Abstand zwischen Versuchen
und optional ein eigenes Angebot und eine eigene Bestatigung fest. Ist jemand frei, klingelt Coviqo zuerst bei
dieser Person (,Ruckruf”) und ruft dann den Anrufer an; offene Riickrufe verfallen nach 24 Stunden. Riickrufe
listet offene und letzte Ruckrufe (Admins alle, Mitarbeitende die ihrer Warteschlangen) mit Abbrechen; die
Berichte zeigen Angefordert, Zuriickgerufen, Nicht erreicht und @ bis zum Ruickruf.

Mailbox einer gemeinsamen Nummer — eine Nummer ohne Person (Niemand (gemeinsame Nummer)) hat
eine eigene Mailbox (Mailbox bei der Nummer). Unter Wer bekommt die Nachrichten? wahlst du die
Personen, die ihre Nachrichten sehen — Mitarbeitende einer Warteschlange kommen nicht automatisch dazu.
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Sperrliste — gib eine Nummer ein (fiir alle Nummern oder eine) und Sperren, oder nutze Sperren neben einem
eingehenden Anruf in der Anrufliste. Anonyme Anrufe ablehnen lehnt Anrufende ab, die ihre Nummer
unterdriicken — hier flr die ganze Organisation oder je Nummer (Anonyme ablehnen bei der Nummer).
Gesperrte Anrufe werden sofort abgelehnt; nichts klingelt, und es werden keine Minuten verbraucht.

Wartemusik — Anrufende in der Warteschleife oder in einer Warteschlange horen die Coviqo-Wartemusik (von
Coviqo selbst erzeugt, keine Lizenzgebihren). Mit Musik hochladen kannst du eigene Musik verwenden (MP3,
WAV, OGG ... bis 5 Minuten). Setze den Haken bei Ich habe die Rechte an dieser Musik: Geschiitzte Musik in
der Warteschleife abzuspielen braucht in der Regel eine Lizenz der Verwertungsgesellschaft (z. B. SACEM
Luxembourg oder GEMA), darum kiimmert sich deine Organisation. Eigene Musik entfernen schaltet zuriick
auf die Coviqo-Wartemusik.

Einstellungen — Besetzt bei Gesprach legt die Voreinstellung fir alle fest: Wer telefoniert oder in einem
Meeting ist, bekommt keine weiteren Anrufe. Alle kénnen das fir sich selbst andern.

Sprache der Ansagen — bei jeder Nummer wahlst du bis zu drei von Deutsch, Englisch, Franzésisch und
Niederlandisch, in dieser Reihenfolge abgespielt (in Luxemburg z. B. Franzdsisch, Deutsch, Englisch). Die Texte
deiner Menis, BegriiBungen und Ansagen schreibst du je Sprache.

Berichte — eingehende Anrufe der letzten 7, 30 oder 90 Tage: Anrufe, angenommen, verpasst, aufgelegt,
Mailbox, geschlossen, gesperrt, Wartezeiten, @ Gesprachsdauer, Servicelevel (angenommen innerhalb von 20
Sekunden), Weiterleitungen und die Anrufqualitat (@ Qualitat (MOS), Schlechte Qualitat) — pro Tag, Nach
Nummer, je Sprachmeni (welche Tasten Anrufende gewahlt haben) und je Warteschlange. Die Qualitat wird auf
dem Gerat der annehmenden Person gemessen. Die Berichte entstehen aus der Anrufliste und enthalten keine
weiteren personenbezogenen Daten; sie reichen hochstens 180 Tage zurtick.

59.10.1 Weitere Telefonie-Funktionen

Fir die folgenden Funktionen hat die Telefonanlage zuséatzlich die Reiter Tickets, Telefonbuch, Ergebnisse und
Live-Anrufe. Tarife: Basis — Tickets, Telefonbuch, Ergebnisse; Pro — Wallboard, Pausen, Kalender; Business —
Mithdren.

Tickets — aus einem verpassten Anruf oder einer Sprachnachricht wird automatisch ein Ticket. Richte den
Standard fir alle Nummern ein und bei Bedarf eine Eigene Regel je Nummer (Keine Tickets schaltet eine
Nummer ab): Raum (ein Raum mit Tickets), Ticket bei (Verpasster Anruf, Sprachnachricht), Zustandig und /
oder Rolle, Kategorie, Prioritat und Wiederholte Anrufe zusammenfassen (Minuten) — ruft dieselbe
Nummer in dieser Zeit wieder an, bekommt das offene Ticket eine Notiz statt eines neuen Tickets. Das Ticket
enthalt die vollstandige Nummer, die Sprachnachricht als Datei und das Transkript und ist nur flr das Ticket-
Team des Raums sichtbar.

Telefonbuch — Namen zu Nummern, die bei einem Anruf angezeigt werden: Eintrag hinzufiigen mit Nummer,
Name und optional einem Mitglied. Wer einen Anruf hatte, kann die anrufende Person auch direkt aus dem
Anruffenster speichern. Die Liste zeigt Nummern nur gekiirzt; bis zu 5000 Eintrage.

Ergebnisse — die Auswahl fiir Notiz & Ergebnis nach einem Anruf (z. B. ,Rickruf vereinbart”), mit Farbe und
Reihenfolge, hdchstens 30. Ein Ergebnis, das schon verwendet wurde, wird beim Léschen archiviert
(Wiederherstellen holt es zurlick). Die Berichte zeigen, wie oft jedes Ergebnis gewahlt wurde.

Wallboard und Pausen (Reiter Warteschlangen) — Wallboard 6ffnen zeigt live fiir jede Warteschlange, wie
viele warten, wer verfligbar, im Gesprach, in Nachbearbeitung oder Pause ist, und die Zahlen von heute (gut fir
einen zweiten Bildschirm, mit Vollbild). Das Wallboard sehen Admins, Supervisoren und die Mitarbeitenden
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ihrer Warteschlangen; als Kachel kannst du es auch in einen Raum legen. Unter Pausengriinde legst du bis zu
12 Griinde fest (z. B. ,Mittag”). In jeder Warteschlange stellst du Nachbearbeitung (Sekunden) ein (0-600): So
lange bekommt eine Person nach einem Warteschlangen-Anruf keinen weiteren.

Kalender (Reiter Offnungszeiten) — verkniipfe Offnungszeiten mit einem Space (optional einem Raum) und /
oder einer ICS-Adresse (z. B. ein Feiertags- oder Betriebsurlaubs-Kalender aus Outlook, Google oder
Nextcloud). Jeder Termin dieses Kalenders schlieBt die Leitung — nimm also einen eigenen Kalender oder
Raum, z. B. ,Betriebsurlaub”. Ganztdgige Termine schlieBen ganze Tage, Termine mit Uhrzeit nur diese Zeit;
Eigene Tage gehen vor. Covigo aktualisiert automatisch (ICS sttindlich), sofort mit Jetzt aktualisieren; Nachste
SchlieBzeiten zeigt, was ansteht. Die ICS-Adresse wird verschlisselt gespeichert, angezeigt wird nur der Server.

Mithoren, Fliistern, Aufschalten (Reiter Einstellungen, Tarif Business, standardmaBig aus) — Supervisoren
kdnnen laufenden Telefonaten zuhdren, nur der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter etwas sagen oder sich
dazuschalten; es wird nichts aufgezeichnet. Einschalten (mit Anderungen bestdtigen) zeigt eine Liste, die du
bestatigst — unter anderem, dass die Beschaftigten vorab schriftlich informiert sind, der Betriebsrat
(Deutschland) bzw. die Personalvertretung (Luxemburg) beteiligt ist, nicht heimlich mitgehort wird, Anrufende
informiert werden und Mithdren nur der Schulung und Qualitatssicherung dient. Das ist keine Rechtsberatung —
klare es vorher mit deiner Rechtsberatung. Danach:

e Die Person im Gesprach sieht immer, dass mitgehort wird — das lasst sich nicht ausschalten.

e Hinweis fiir Anrufende (standardmaBig aus) — Anrufende héren zu Beginn ,Hinweis: Zu Schulungszwecken
kénnen Gesprache mitgehort werden.”

e Supervisoren — Admins sind es immer; mit Person hinzufiigen wahlst du weitere. Sie sehen laufende
Anrufe unter Live-Anrufe (die Nummer der anrufenden Person nur gekiirzt).

Jedes Mithéren und jede Anderung steht im Audit-Log. Wird der Bestatigungstext gedndert, ist Mithéren aus,
bis du Erneut bestatigen wahlst.

59.10.2 Ausgehende Funktionen

Telefonie — Ausgehende Funktionen biindelt, was ins Telefonnetz anruft oder Gesprache aufnimmt. Jede
Funktion muss zusatzlich im Coviqo-Betrieb freigeschaltet sein; Stand der Funktionen zeigt fir jede, ob sie
Verfiigbar ist oder warum nicht (In Coviqo nicht freigeschaltet, Nicht in deinem Tarif, Keine ausgehende Leitung
...). Anderungen bestétigst du wie andere sensible Einstellungen (Anderungen bestatigen).

¢ Anrufe nach extern erlauben — Mitglieder mit Wahlberechtigung (Wer darf nach extern anrufen?) dirfen
Nummern im Telefonnetz anrufen. Voraussetzung flr Riickrufe, Weiterleitungen nach extern und ,Meeting
ruft mich an”. Es fallen ausgehende Minuten an — bei Business nur mit dem Add-on Ausgehende Anrufe
(minutengenau bis zu deinem monatlichen Ausgabenlimit, Kapitel Tarife und Abrechnung); Notrufe,
kostenpflichtige Sondernummern und nicht erlaubte Lander bleiben gesperrt.

e Weiterleitung und Parallelruf nach extern erlauben (Pro) — Mitglieder diirfen auf ihr Handy weiterleiten
oder es parallel klingeln lassen, Anrufe an externe Nummern tibergeben, und Abldufe dirfen externe
Nummern anrufen (Baustein Externe Nummer anrufen). Jede solche Weiterleitung ist ein ausgehender
Anruf. Angezeigt wird immer eine eurer Nummern.

¢ Annahme auf Handys und externen Nummern bestédtigen (Standard: an) — wer einen weitergeleiteten
Anruf auf einem Handy oder einer externen Nummer annimmt, hort zuerst ,Anruf fir (Name deiner
Organisation). Driicke 1T zum Annehmen.” und wird erst nach der 1 verbunden. So nimmt die Mailbox eines
Handys einen Anruf nie an; ohne 1 gilt der Anruf dort als nicht angenommen (es klingelt weiter, der Ablauf
nimmt den Ausgang Keine Antwort, eine Weiterleitung sagt ,nicht erreichbar”). Beim Weiterleiten an eine
externe Nummer l3sst sich die Bestdtigung im Dialog einzeln ab- oder zuschalten. Riickrufe werden nie so
abgefragt.
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¢ Riickruf statt warten (Pro) — in Warteschlangen (siehe oben) und mit dem Baustein Riickruf anbieten.

e Gespriachsaufnahme (Pro) — Aufnahmen erlauben (ohne diese Einstellung wird nie aufgezeichnet), Im
Gesprach starten (alle hdren vorher eine Ansage), Nur mit Einwilligung (nur Anrufe, deren Anrufer im
Ablauf per Taste zugestimmt hat), Transkript erstellen (selbst betriebene Transkription, als KI
gekennzeichnet, nur wenn deine KI-Einstellungen es erlauben), Aufbewahrung (1-365 Tage, danach
automatisch geldscht) und Wer darf anhéren (Beteiligte und Admins oder Nur Admins). Mit dem
Baustein Aufnahme-Hinweis / Einwilligung informierst du Anrufende in deinen Ablaufen oder fragst ihre
Zustimmung ab. Ob ein Hinweis geniigt oder eine Einwilligung nétig ist, hdngt von deinem Land ab — dafiir
ist deine Organisation verantwortlich.

e KI-Rezeption (Business) — der Baustein KI-Rezeption in Anrufablaufen: Eine selbst betriebene Kl (die
Gesprache verlassen Coviqo nicht) sagt Anrufenden zuerst, dass sie mit einer Kl sprechen, beantwortet
Fragen aus dem Wissen, das du hinterlegst, leitet je nach Anliegen weiter, nimmt eine Nachricht auf oder
Ubergibt an eine Person. Unter Datenschutz & Transparenz siehst du jedes Gesprach der KI-Rezeption der
letzten 30 Tage — nur Zeitpunkt, Gesprachsrunden, Dauer, Modell und Ergebnis, nie was gesagt wurde.

SMS (zum Beispiel nach einem verpassten Anruf) gibt es noch nicht.

59.11 Anrufablaufe

Ein Anrufablauf legt Schritt fir Schritt fest, was mit einem Anruf auf einer deiner Nummern passiert:
Offnungszeiten priifen, eine Ansage abspielen, ein Sprachmenii anbieten, Personen oder eine Warteschlange
klingeln lassen, eine Nachricht aufnehmen, ein Ticket anlegen ... Du baust ihn wie ein Ablaufdiagramm,
probierst ihn im Simulator und mit einem Testanruf aus und ver&ffentlichst ihn erst dann. Anrufablaufe gelten
nur fiir eingehende Anrufe; nichts ruft nach extern an.

Du findest sie unter Telefonie — Telefonanlage — Anrufablaufe. Admins der Organisation verwalten alles; im
Tarif Business kdnnen Admins auch anderen Personen einzelne Abldufe zum Bearbeiten geben, und den
Betriebsmodus schalten die dafiir gewahlten Personen.

59.11.1 Nummern und Anrufablaufe

Anrufablaufe sind immer aktiv: Jede Nummer nutzt ihren eigenen Ablauf (siehe Telefonanlage — eine neue
Nummer bekommt einen Ablauf Direktleitung oder einen leeren). Eine Anderung erreicht Anrufende erst,
wenn du sie veroffentlichst — du kannst also in Ruhe bearbeiten; eine Nummer, deren Ablauf nie veroffentlicht
wurde, ist ,nicht erreichbar”. Einen anderen Ablauf wahlst du bei der Nummer (Anrufablauf) oder im Editor
unter Nummern. Den friitheren Schalter Anrufabladufe verwenden und die alte Weiterleitung je Nummer gibt
es nicht mehr - bisherige Weiterleitungen wurden zu Ablaufen namens ,Nummer ...".

59.11.2 Einen Ablauf anlegen
Neuer Ablauf bietet drei Wege:

e Vorlage - fertige Abldufe: Direktleitung (eine Person oder mehrere klingeln lassen, danach die Mailbox),
Kleines Biiro, Praxis / Kanzlei, Support mit Warteschlange, Mehrsprachig LU, Verein / Community,
Notdienst. Die Vorschau zeigt im Klartext, was die Vorlage tut.

e Gefiihrt — ein paar Fragen (Wann seid ihr erreichbar?, BegriiBung abspielen?, Sprachmenii?, Wer
nimmt ab?, Wenn niemand abnimmt?, AuBerhalb der Zeiten?, Ticket oder Nachricht bei verpassten
Anrufen?), und Ablauf anlegen baut den Ablauf fiir dich.

e Leer —von vorn beginnen. Hier kannst du statt eines Ablaufs auch einen eigenen Baustein anlegen: ein
wiederverwendbares Stlick (z. B. ,Abwesenheit”), das andere Ablaufe einfligen (Pro).
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Der Editor 6ffnet sich als eigene Seite. Unter Nummern (oder Nummer zuweisen) wahlst du, welche Nummern
den Ablauf nutzen.

59.11.3 Einen Ablauf Schritt fiir Schritt bauen

Der Editor zeigt die Ansicht Ablauf: deinen Ablauf von oben nach unten, wie einen Baum. Links sind die
Bausteine, rechts die Eigenschaften, unten der Klartext. Anderungen werden automatisch als Entwurf
gespeichert (,Gespeichert”).

1. Ersten Baustein einfiigen. Klicke unter Start auf + Was dann? und wahle einen Baustein aus der Liste (mit
Baustein suchen) — oder zieh einen Baustein aus der Leiste links auf einen +-Platz. Die Bausteine sind
gruppiert in Weichen (Offnungszeiten, Betriebsmodus, Bedingung, Anruferliste ...), Ansagen & Eingaben
(Ansage, Sprachmend, Sprache wahlen, Eingabe abfragen ...), Klingeln (Person anrufen, Gruppe klingeln,
Warteschlange, Mailbox, In Raum holen), Coviqo (Benachrichtigen, Ticket anlegen, Anrufer markieren ...)
und Struktur (Baustein, Anderer Ablauf, Auflegen). Ein Abzeichen Pro oder Business zeigt Bausteine, die
dein Tarif nicht enthalt.

2. Baustein einstellen unter Eigenschaften: z. B. welche Offnungszeiten, wer wie lange klingelt, der Text einer
Ansage je Sprache (Variable einfiigen setzt z. B. das Land des Anrufers ein).

3. Ausginge verbinden. Jeder Baustein hat benannte Ausgénge — Offnungszeiten hat offen, geschlossen,
Feiertag; Person anrufen hat keine Antwort, besetzt ... Jeder Ausgang bekommt einen eigenen Platz + Was
dann?: Dort fligst du den nachsten Baustein ein. Bausteine mit nur einem Ausgang gehen einfach darunter
weiter.

4. Zu einem vorhandenen Baustein springen. Soll ein Ausgang zu einem Baustein fiihren, den es schon gibt
(z. B. ,zurtick ins Men("), nimm Gehe zu ... im Meni des Ausgangs, wahle das Ziel unter Ausgénge in den
Eigenschaften oder zieh die Zielkarte auf Hierher verbinden. Im Ablauf steht dann ein ,&"-Verweis.

5. Standard-Ende. Ein Ausgang ohne Ziel endet beim Standard-Ende (unten im Ablauf): eine Ansage, danach
Auflegen oder eine Mailbox. Klick darauf, um den Text zu dndern oder eine Mailbox zu wahlen.

6. Umbauen. Jede Karte hat ein Menl mit Danach einfiigen ..., Verschieben nach ..., Gehe zu ..., Kopieren,
Ausschneiden, Einfiigen, Duplizieren, Zweig kopieren, Als Baustein speichern (Pro) und Léschen
(Nachfolger behalten oder Mitloschen). Karten ziehst du mit der Maus oder am Handy mit langem
Driicken. Riickgdngig / Wiederholen stehen oben.

Tastatur: Pfeiltasten bewegen dich durch den Ablauf, Enter 6ffnet eine Karte (oder fligt an einem Platz einen
Baustein ein), die Leertaste nimmt eine Karte zum Verschieben auf (Pfeil hoch / runter wahlt den Platz, Leertaste
oder Enter legt ab, Escape bricht ab), Umschalt+F10 6ffnet das Mend, Entf |6scht, Strg+C / X/ V / D kopiert,
schneidet aus, flgt ein und dupliziert, Alt+Pfeil hoch / runter andert die Reihenfolge. Alles, was du ziehen
kannst, geht auch ber ein Men( oder die Tastatur.

Graph (Pro, groBere Bildschirme): derselbe Ablauf als Diagramm. Zieh von einem Ausgang auf einen Baustein,
um zu verbinden, oder auf eine freie Stelle, um dort einen neuen Baustein zu setzen (Neuer Baustein hier).
Auto-Layout raumt auf, Ubersichtskarte und Alles zeigen helfen bei groBen Abldufen. Beide Ansichten zeigen
immer denselben Ablauf. Am Handy nutzt der Editor die Ablauf-Ansicht; Eigenschaften und Bausteine 6ffnen
sich von unten.

59.11.4 Priifen, veroffentlichen, Verlauf

Der Editor prift deinen Ablauf schon beim Bauen: Karten mit Problemen bekommen ein Abzeichen, Priifen
listet alle Probleme. Fehler (z. B. eine Person, die nicht mehr in der Organisation ist, ein fehlender Text fir eine
gewahlte Sprache) verhindern das Veroffentlichen; Hinweise (z. B. ein Ausgang ohne Ziel) nicht.
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Veroffentlichen — Jetzt veroffentlichen macht den Entwurf zur Live-Version (mit optionalem Kommentar).
Mit Spater veroffentlichen (Pro) wahlst du einen Zeitpunkt und Planen — z. B. den Feiertagsablauf ab dem 24.
Dezember. Laufende Anrufe bleiben bei der Version, mit der sie begonnen haben.

Verlauf zeigt jede veroffentlichte Version: Wieder live schalten wechselt sofort zu einer alteren Version zurtick,
Als Entwurf |4dt sie in den Editor, Vergleichen (Business) listet die Anderungen im Klartext. Planung aufheben
entfernt eine geplante Veroffentlichung. Bearbeiten zwei Personen gleichzeitig, wahlst du zwischen Meine
Version behalten und Neu laden.

59.11.5 Ausprobieren

e Simulieren spielt einen Anruf durch deinen aktuellen Entwurf — nichts klingelt. Wahle Zeit, Anrufer, Sprache,
Betriebsmodus und ob Personen frei, besetzt oder offline sind, und beantworte Menis mit dem Tastenfeld
oder Ergebnis erzwingen. Der Weg leuchtet im Ablauf auf. Als Testfall speichern (Pro) behalt das
Szenario; Alle ausfiihren priift alle Testfalle, und fehlschlagende Testfélle verhindern das Veroffentlichen.

e Was passiert am ...? (neben dem Klartext): Datum und Uhrzeit wahlen und Zeigen, wo ein Anruf landet - z.
B. an einem Feiertag um 10 Uhr.

e Testanruf (Pro): Dein Browser ruft den Entwurf an. Du horst die echten Ansagen und tippst auf dem
Tastenfeld; unter Wer soll klingeln? wahlst du nur ich oder ausgewdhlte Personen — sonst klingelt
niemand, es entstehen keine Tickets oder Nachrichten, und die Mailbox nimmt nichts auf. Nimm Gber deine
eigene Klingel-Anzeige an.

59.11.6 Betriebsmodus und Anruferlisten

Betriebsmodus — Schalter mit eigenen Zustanden, z. B. Normal, Betriebsurlaub, Notfall. Schalter anlegen, die
Zustande benennen und festlegen, Wer darf umschalten. Der Baustein Betriebsmodus im Ablauf verzweigt
dann nach dem aktuellen Zustand. Die gewahlten Personen schalten auf der Seite Anrufe (Betriebsmodus) um
—auch am Handy —, auf Wunsch bis zu einem Zeitpunkt, danach schaltet er zurlick.

Anruferlisten — z. B. VIP oder Lieferanten: Liste anlegen, dann eine Nummer Hinzufiigen oder eine Aus der
Anrufliste Ubernehmen. Der Baustein Anruferliste prift, ob der Anrufer darauf steht (auBerdem: bekannte
Kontakte, Mitglieder eines Spaces, die Sperrliste, anonyme Anrufe). Coviqo speichert nur einen geschiitzten
Fingerabdruck und eine gekiirzte Form der Nummer.

59.11.7 Analytics (Business)

Analytics im Editor zeigt fir die letzten 7, 30 oder 90 Tage, wie viele Anrufe welchen Weg genommen haben
und wo Anrufende aufgelegt haben — als Zahlen an den Ausgangen und dickere Linien im Graph. Namen oder
Telefonnummern sind nicht enthalten.

59.11.8 Was welcher Tarif enthalt

Stufe Enthalt

Basis (Free) ~ Offnungszeiten, Betriebsmodus, Sprachmenti, Ansage, Musik / Warten, Person anrufen, Gruppe klingeln,
Mailbox, In Raum holen, Auflegen; Ablauf-Ansicht, Simulator, Versionen

Pro zusatzlich Warteschlange, Bedingung, Zeitraum, Fallunterscheidung, Anruferliste, Verfligbar?,
(Communit  Warteschlangen-Auslastung, Sprache wéhlen, Eingabe abfragen, Benachrichtigen, Ticket anlegen, Anrufer
y Pro) markieren, Variable setzen, Aufnahme-Hinweis / Einwilligung, Rickruf anbieten, Externe Nummer anrufen,

eigene Bausteine; Graph, Testfélle, Testanruf, geplantes Veroffentlichen
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Stufe Enthalt

Business zusatzlich KlI-Rezeption, Prozent-Aufteilung, Webhook (nur an Adressen, die deine Organisation unter
(Business, Webhook-Ziele erlaubt), Analytics, Versionsvergleich, Bearbeitungsrechte fir einzelne Abldufe
Enterprise)

Aufnahme-Hinweis / Einwilligung, Riickruf anbieten, Externe Nummer anrufen und KI-Rezeption
brauchen zusétzlich die passende ausgehende Funktion; solange sie nicht verfligbar ist, nehmen Anrufende den
sicheren Ausgang des Bausteins (keine Aufnahme, kein Riickruf, kein Anruf nach extern, direkt zu einer Person).

Variablen und eingegebene Ziffern gibt es nur wahrend des Anrufs. Wird eine Eingabe abfragen der
annehmenden Person angezeigt (Annehmenden anzeigen), werden die Ziffern verschlisselt mit dem
Anrufeintrag gespeichert und mit ihm nach 180 Tagen geldscht.

59.12 Sicherheitseinstellungen

Einstellung Tarif Wirkung
Zwei-Faktor- Busine Verwaltete Konten, die sich nicht per Single Sign-On anmelden, missen eine
Authentifizierung ss Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten, bevor sie weitermachen kénnen.

verpflichtend

Gerat merken (2FA) Busine  Ist das aus, geben verwaltete Konten ihren zweiten Faktor bei jeder Anmeldung
erlauben ss ein.
Maximale Dauer in Tagen Enterp  Verkirzt den Zeitraum (bis zu 30 Tage, O = aus).
rise
Maximale Sitzungsdauer Enterp  Nach so vielen Stunden missen sich Mitglieder erneut anmelden.
(Stunden) rise
Abmeldung bei Inaktivitat Enterp  Mitglieder, die Coviqo so viele Minuten nicht genutzt haben, missen sich erneut
(Minuten) rise anmelden.
Erlaubte Netzwerke (IP- Enterp IP-Adressen oder -Bereiche (zum Beispiel 203.0.113.0/24 ), aus denen sich
Liste) rise verwaltete Konten anmelden durfen.
Erlaubte Apps Enterp  Web, Desktop-App und/oder Mobil.
rise

Coviqo lasst nicht zu, dass du dich selbst aussperrst: Es verweigert das Speichern einer Netzwerkliste, die das
Netzwerk, das du gerade nutzt, nicht enthalt, oder einer App-Liste ohne die App, die du gerade nutzt.

59.13 Anderungen bestitigen

Vor der ersten Anderung fragt Covigo nach deinem Passwort (oder nach einem Code, der an deine E-Mail-
Adresse geschickt wird, wenn du dich ohne Passwort anmeldest). Die Bestatigung gilt 10 Minuten; danach wirst
du erneut gefragt.

59.14 Datenschutz & Transparenz

Organisation > Datenschutz & Transparenz gibt Inhabern und Administratoren einen Uberblick fiir ihre
Datenschutzarbeit:
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e wo die Daten der Organisation liegen (Region, Hosting, Dateispeicher, Backups, KI auf eigenen Servern) und
welche Hosting-Anbieter und Auftragsverarbeiter beteiligt sind,

e welche KI-Funktionen die Plattform und dein Tarif erlauben und in wie vielen eurer Spaces sie eingeschaltet
sind,

e wie oft KI-Funktionen in den letzten 30 Tagen gelaufen sind (nur Zahlen — keine Inhalte und keine
Personen),

e Exporte mit personenbezogenen Daten in den letzten 90 Tagen, die Zahl der Audit-Eintrage, die
Aufbewahrung des Audit-Logs und offene Loschanfragen von Mitgliedern,

e den Auftragsverarbeitungsvertrag (zum Herunterladen), eure Aufbewahrungseinstellungen und — bei
Enterprise — euren eigenen Verschlisselungsschliissel (BYOK) mit Status, Schliisselversion und der Zahl der
Schlisseloperationen. Nachdem du deinen Schlissel in deinem Vault rotiert hast, bringt Neu verpacken alle
Space-Schlissel auf die neueste Version.

Mitglieder sehen die KI-Verarbeitungen und Exporte, die sie betreffen, in ihrem eigenen Datenschutz-Cockpit.

59.15 Audit-Log und Export

Audit-Log zeigt jede Anderung und Aktion in der Organisation und ihren Spaces — Einrichtungen,
Richtlinienanderungen, Gbernommene und deaktivierte Konten, entfernte Géaste, widerrufene Links, Freigaben,
Exporte —, filterbar nach Aktion, Person und Zeitraum. Im Tarif Enterprise kannst du es als CSV oder JSON
exportieren (bis zu 50.000 Eintrdge) und eine SIEM-Anbindung (System zur Sicherheitsiiberwachung)
verbinden: Jeder neue Eintrag wird sofort dorthin gesendet, signiert mit einem Secret, das nur einmal angezeigt
wird.

Zwei Anderungen brauchen eine zusatzliche Bestitigung mit deiner Authenticator-App, auch direkt nachdem
du deine Identitat bestétigt hast: das Andern der IP-Liste und das Andern der SIEM-Anbindung (neue Adresse,
neues Secret oder Entfernen). Coviqo fragt nach dem aktuellen 6-stelligen Code; die Bestatigung gilt 10
Minuten. Fiir diese Anderungen brauchst du Zwei-Faktor-Authentifizierung - richte sie vorher unter
Einstellungen > Konto & Sicherheit ein.

59.16 Fiir Mitglieder: was du davon merkst

59.16.1 Dein Konto wird verwaltet

Verwaltet deine Organisation dein Konto, bekommst du eine Benachrichtigung und eine E-Mail, und
Einstellungen > Konto & Sicherheit zeigt, welche Organisation es verwaltet. Mit Single Sign-On kommt dein
Name aus dem Verzeichnis deiner Organisation; deine E-Mail-Adresse kannst du nur auf eine der Domains
deiner Organisation dndern; und du kannst das Konto nicht selbst I6schen — das ibernehmen deine
Administratoren, wenn du gehst.

59.16.2 Etwas ist nicht erlaubt

Sperrt eine Regel eine Aktion, bleibt die Schaltflache sichtbar, ist aber ausgegraut; fahre mit der Maus dartiber
(oder tippe darauf), um den Grund zu sehen, zum Beispiel:

e ,Deine Organisation erlaubt keine Uploads in Spaces anderer Organisationen”
e _Die Organisation dieses Space erlaubt Gasten keine Downloads in diesem Space”

e ,Die Organisation dieses Space verlangt ein Passwort fiir Freigabelinks”
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Regeln kénnen von deiner Organisation kommen (wenn du in Spaces anderer Organisationen arbeitest) oder
von der Organisation, der der Space gehort (wenn du dort Gast bist). Die Meldung sagt, welche es ist. Office-
Dokumente, die du nicht bearbeiten darfst, 6ffnen sich schreibgeschiitzt mit einem Hinweis; manche
Organisationen zeigen ein Wasserzeichen mit deinem Namen (iber dem Dokument.

Wirst du mit einer Meldung wie ,Deine Organisation hat diese Sitzung beendet” oder ... erlaubt keine
Anmeldung aus diesem Netzwerk” abgemeldet, greifen die Sicherheitseinstellungen deiner Organisation —
melde dich erneut an oder wende dich an deine Administratoren.

59.16.3 Um Freigabe bitten

Braucht der Beitritt zu einem Space einer anderen Organisation eine Freigabe, zeigt das Annehmen der
Einladung Mit Freigabe. Deine Administratoren bekommen die Anfrage; du bekommst eine Benachrichtigung,
wenn sie entschieden haben. Offne die Einladung nach der Freigabe erneut.

59.16.4 Passwortgeschiitzte Freigabelinks

Verlangt deine Organisation es, legst du beim Erstellen eines Freigabelinks ein Passwort fest. Gib das Passwort
der empfangenden Person getrennt weiter (zum Beispiel telefonisch). Sie 6ffnet den Link, sieht Dateinamen und
-groBe, gibt das Passwort ein und |adt die Datei herunter.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 372 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

TARIFE UND ORGANISATIONEN - KAPITEL 60

Bezahlte Mitgliedschaften und Event-
Tickets

Communities konnen Mitgliedschaften (ein monatliches oder jahrliches Abo, das Rollen vergibt) und Tickets
fur Events verkaufen. Das Geld geht direkt auf das eigene Stripe-Konto der Community — die Community ist die
Verkauferin. Coviqo erhélt pro Zahlung eine Plattformgebuhr (standardmaBig 5 %, mindestens 0,50 €, zusatzlich
zu den Gebiihren von Stripe). Bei einem Ticket ist die Geblhr nie héher als sein Preis; bei Mitgliedschaften ist
das Minimum in den Prozentsatz eingerechnet — eine Mitgliedschaft fiir 5 € zahlt 10 %, ab 10 € sind es 5 %.

Bezahlte Mitgliedschaften und bezahlte Tickets gibt es in Community-Spaces ab dem Tarif Community Pro.
Kostenlose Tickets mit einer begrenzten Zahl von Pldtzen funktionieren in jedem Tarif.

Derzeit ausgeschaltet. Der Verkauf von Mitgliedschaften und Tickets ist auf der Plattform deaktiviert, bis
der Betreiber ihn einschaltet. Solange er aus ist, siehst du weder Mitgliedschaften & Tickets in den
Space-Einstellungen noch die Mitgliedschaftsseite oder Einstellungen — Mitgliedschaften, und Events
bieten nur kostenlose Tickets mit einer begrenzten Zahl von Platzen.

Communities ab 18 kdnnen Uberhaupt keine Mitgliedschaften oder Tickets verkaufen — kostenlose Tickets sind
trotzdem moglich.

Neue Person als Inhaber des Space: Wechselt die Inhaberschaft eines Space, wird das Auszahlungskonto der
bisherigen Person getrennt und der Verkauf pausiert. Die neue Person richtet ihr eigenes Auszahlungskonto ein.
Beide werden benachrichtigt.

60.1 Auszahlungen einrichten (Inhaber des Space)

1. Offne Space-Einstellungen — Mitgliedschaften & Tickets.

2. Wahle unter Auszahlungen das Land des Auszahlungskontos (es lasst sich spater nicht andern).

3. Lies und akzeptiere die Verkduferbedingungen der Plattform.

4. Klicke auf Auszahlungen einrichten. Stripe fihrt dich durch die Identitatspriifung und die Angabe des
Bankkontos. Coviqo sieht diese Angaben nie.

5. Zuriick in Coviqo zeigt der Status Ausstehend, Verifiziert oder Eingeschrankt. Mit Status aktualisieren
liest du ihn erneut ein; Stripe-Dashboard 6ffnen fiihrt zu Auszahlungen, Belegen, Erstattungen und
Rickbuchungen.

Nur die Person, der der Space gehort, kann das Auszahlungskonto einrichten. Administratoren und Rollen mit
Abrechnung verwalten kdnnen Stufen und Tickets anlegen und Erstattungen auslosen.

Deine Community ist die Verkauferin: Stripe stellt die Belege in eurem Namen aus, und fiir Erstattungen,
Ruckbuchungen und Steuern seid ihr verantwortlich. Veroffentlicht die Plattform eine neue Version der
Verkauferbedingungen, pausiert der Verkauf, bis die Person, der der Space gehdrt, sie akzeptiert.
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60.2 Mitgliedschaftsstufen

1. Klicke auf Stufe hinzufiigen.

2. Gib einen Namen, die Vorteile (werden den Mitgliedern angezeigt), einen Preis pro Monat und/oder pro
Jahr und die Wahrung ein.

3. Wahle die Rollen, die Mitglieder bekommen, solange ihre Mitgliedschaft aktiv ist — zum Beispiel eine
farbige Rolle ,Unterstiitzer”, die in der Mitgliederliste separat angezeigt wird. Rollen mit Moderations- oder
Administrationsrechten lassen sich nicht verknupfen.

4. Speichere. Teile die Mitgliedschaftsseite ( /s/<space>/membership ) mit deinen Mitgliedern.

Preisdnderungen gelten fiir neue Mitgliedschaften; laufende Mitgliedschaften behalten ihren Preis. Stufen
werden archiviert statt geldscht.

60.3 Mitglied werden

1. Offne die Mitgliedschaftsseite der Community (die Admins teilen den Link /s/<space>/membership ).
2. Wahle Monatlich beitreten oder Jahrlich beitreten.
3. Bestatige, dass die Mitgliedschaft sofort beginnen soll.

4. Bezahle auf der Stripe-Seite. Deine Rollen erscheinen, sobald die Zahlung bestatigt ist.

Unter Einstellungen — Mitgliedschaften siehst du alle deine Mitgliedschaften. Verwalten &ffnet das
Kundenportal der Community: zum Ende des Zeitraums kiindigen, die Zahlungsmethode dndern, Belege
herunterladen.

Schlagt eine Verlangerungszahlung fehl, bleiben deine Vorteile 3 Tage erhalten, wahrend Stripe es erneut
versucht. Aktualisiere deine Zahlungsmethode rechtzeitig — danach pausieren die Rollen, bis die Zahlung klappt.

60.4 Tickets fiir Events

1. Offne ein Event im Kalender (nur einzelne Termine, keine Serien).
2. Klicke unter Tickets auf Ticketart: Name, Preis (0 = kostenlos), Platze und Ende des Verkaufs.

3. Teilnehmende 6ffnen das Event und klicken auf Ticket holen (kostenlos) oder Kaufen (kostenpflichtig). Ein
glltiges Ticket ist ihre Zusage und 6ffnet den Raum oder das Meeting des Events.

4. Als Organisator listet Verkaufte Tickets alle Tickets. Erstatten zahlt den vollen Betrag Uber Stripe zurlick
(eine Erstattung im Stripe-Dashboard funktioniert auch); die Person verliert den Zugang zum Event.

Solange ein Event Tickets hat, ist die Teilnahme nur mit Ticket mdglich.
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MOBIL, BARRIEREFREIHEIT UND NACHSCHLAGEN - KAPITEL 61

Covigo auf dem Smartphone

Coviqo lauft auf Smartphones und Tablets ohne eigene App aus dem App Store. Du 6ffnest Coviqo im Browser
und kannst es auf Wunsch als App auf deinem Home-Bildschirm installieren (als Progressive Web App, kurz
PWA). Dieses Kapitel erklart, wie du Coviqo auf Android und auf dem iPhone installierst, wie du dich auf einem
kleinen Bildschirm zurechtfindest, wie Push-Benachrichtigungen auf dein Smartphone kommen und was dich
erwartet, wenn du vom Smartphone aus Sprachrdumen und Meetings beitrittst. Am Ende findest du, was auf
Mobilgeraten anders funktioniert oder gar nicht geht.

61.1 Browser oder installierte App?

Du kannst Coviqo in jedem aktuellen mobilen Browser nutzen. Als installierte App bekommst du ein paar Extras:

Im Browser Installierte App

Start Uber Ein Lesezeichen oder die Ein Symbol auf dem Home-Bildschirm
Adressleiste

Fenster Mit Adressleiste und Eigenes Vollbildfenster ohne Browserleisten
Symbolleisten des Browsers

Push-Benachrichtigungen  Ja Ja
auf Android
Push-Benachrichtigungen  Nein Ja (ab i0S/iPadOS 16.4)

auf iPhone/iPad

App-Verknipfungen - Meine Aufgaben, Meetings und Benachrichtigungen
(Android: Symbol gedriickt halten)

Beide Varianten sind dasselbe Coviqo — dasselbe Konto, dieselben Daten, dieselben Funktionen. Um als Gast an
einem Meeting teilzunehmen, musst du nichts installieren.

61.2 Coviqo auf dem Smartphone installieren

Wenn du die Startseite in einem mobilen Browser 6ffnest, zeigt Coviqo unter der oberen Leiste den Hinweis
Coviqo als App installieren. Er erscheint nur dort, wo eine Installation méglich ist (Android-Browser, die eine
Installation anbieten, sowie Safari auf iPhone und iPad), und nicht, wenn Coviqo schon installiert ist. Tippe auf
das X (Hinweis ausblenden), um ihn auszublenden; nach 30 Tagen erscheint er wieder. Im Querformat bleibt
der Hinweis ausgeblendet, damit der Inhalt Platz hat.
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®© Demo -read only X

= Q) Covigo

C Install Coviqo as an app
On iPhone, push notifications only work
for the home screen app.

(y Show me how

Good evening, Demo

Here's what's happening in your spaces.

+ Create a space

New message
Pick a space

Abbildung 61.1 Installationshinweis auf der Startseite eines Smartphones

61.2.1 Android (Chrome, Edge und andere Chromium-Browser)

1. Offne deine Covigo-Adresse in Chrome und melde dich an.

2. Tippe auf der Startseite im Hinweis auf Installieren. Hast du den Hinweis ausgeblendet, 6ffne das
Browsermeni und wahle App installieren oder Zum Startbildschirm hinzufiigen.

3. Bestatige den Installationsdialog des Browsers.

Das Coviqo-Symbol erscheint jetzt auf deinem Home-Bildschirm und in der App-Ubersicht. Halte das Symbol
gedriickt, um direkt zu Meine Aufgaben, Meetings oder Benachrichtigungen zu springen.

61.2.2 iPhone und iPad (Safari)

Auf iOS und iPadOS fiigst du Apps Uber das Teilen-Meni von Safari zum Home-Bildschirm hinzu. Tippe im
Hinweis auf So geht’s, um die Schritte in der App zu sehen:

1. Tippe in Safari auf das Symbol Teilen.
2. Wahle Zum Home-Bildschirm.

3. Offne Covigo vom Home-Bildschirm und melde dich an.
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Screenshot folgt

screen: mobile-install-ios-steps

Abbildung 61.2 Installationsschritte auf einem iPhone

HINWEIS

Melde dich in der installierten App erneut an. Auf dem iPhone hat die Home-Bildschirm-App eine eigene
Anmeldung, getrennt von Safari.

TIPP

Installiere Coviqo Uber Safari. In anderen Browsern auf dem iPhone (Chrome, Firefox, Edge) erscheint der
Hinweis nicht, und je nach iOS-Version gibt es dort gar keine Mdglichkeit, Covigo zum Home-Bildschirm
hinzuzufiigen.

61.2.3 Ohne Verbindung

Covigo braucht eine Internetverbindung; Inhalte werden nicht fiir die Offline-Nutzung gespeichert. Offnest du
die installierte App ohne Verbindung, siehst du Keine Verbindung mit der Schaltflache Erneut versuchen.
Sobald du wieder online bist, 1adt die Seite von selbst neu.

Eine Ausnahme: Bricht die Verbindung ab, wahrend du in einer Notiz schreibst (zum Beispiel in einem
Zugtunnel), schreib einfach weiter. Der Status zeigt Offline - Anderungen werden iibertragen, sobald du
wieder verbunden bist, und deine Anderungen werden in die Notiz ibernommen, sobald du wieder online
bist. Siehe Ohne Verbindung schreiben im Kapitel Notizen.

61.3 Zurechtfinden auf einem kleinen Bildschirm

Auf Smartphones und kleinen Tablets (unter etwa 1024 Pixel Breite) verschiebt Coviqo die Seitenleiste in ein
ausklappbares Meni und vereinfacht den Raumkopf. Haltst du dein Smartphone aufrecht (unter etwa 768 Pixel
Breite), liegen die wichtigsten Ziele zusatzlich in einer Navigationsleiste am unteren Rand — in Reichweite deines
Daumens.

61.3.1 Die untere Navigationsleiste

Element Funktion

Start Fihrt zur Startseite mit deinem Uberblick.

Spaces Offnet das Navigationsmenii mit deinen Spaces und Rdumen (dasselbe Menii wie das Meniisymbol oben).
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Element Funktion

Nachrichte Deine Direktnachrichten. Eine rote Zahl zeigt, wie viele ungelesen sind.

n
Anrufe Dein Anrufverlauf. Eine rote Zahl zeigt verpasste Anrufe.
Ich Das Kontomeni mit deinem Status, Profil bearbeiten, Einstellungen, hellem oder dunklem Modus und

Abmelden.

Das Element der Seite, auf der du gerade bist, ist hervorgehoben. Solange die Bildschirmtastatur offen ist,
blendet sich die Leiste aus, damit du die volle Hohe zum Schreiben hast, ebenso im Querformat, wo die Hohe
knapp ist — dann findest du alles weiterhin in der oberen Leiste. Inhalte enden immer Uber der Leiste; nichts
verschwindet dahinter.

61.3.2 Die obere Leiste

Element Funktion

Menusymbol Offnet das Meni mit der Space-Liste, den Raumen und deinen persénlichen Links.
(Navigation

offnen)

Covigo-Logo Fihrt zur Startseite mit deinem Uberblick.

(Start)

Lupe (Coviqo Offnet die Suche und den Schnellwechsler.

durchsuchen...)

Weitere Aktionen Benachrichtigungen, Meine Aufgaben, Meine Termine, Space erstellen, Einstellungen und, wenn
(-) du darfst, Einladen und Space-Einstellungen. Wahrend du in einem Sprachraum bist, findest du hier
auch Raum verlassen.

Dein Avatar Das Kontomeni mit deinem Status und Profil & Einstellungen. Haltst du das Smartphone aufrecht,
findest du es stattdessen unter Ich in der unteren Leiste.
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Abbildung 61.3 Obere Leiste und Navigationsmeni auf einem Smartphone

61.3.3 Das Navigationsmenii

Tippe unten auf Spaces oder oben auf das Meniisymbol, und das MenU gleitet von links herein. Es enthalt

dieselbe Seitenleiste wie am Computer: die Liste der Spaces, die Rdume des aktuellen Space nach Kategorien

gruppiert und unten das Zahnrad fir Einstellungen. Tippst du auf einen Raum, schlief3t sich das Meni von
selbst. Tippe auBerhalb des Menis, um es zu schlieBen, ohne woanders hinzugehen.

Neben einem Space-Namen stehen nur das Men ... und der Pfeil, der die R&ume einklappt — so hat der Name
Platz. Den Space als Favoriten markieren, Frag den Space und Raum erstellen findest du im Mendi ...; ein
kleiner Stern hinter dem Namen zeigt, dass ein Space ein Favorit ist.

61.3.4 Raume auf dem Smartphone

In einem Raum ersetzt eine kompakte Leiste die groBe Kopfkarte:

< bringt dich zurtick zum Space.

Der Raumname und ein griiner Punkt mit einer Zahl, wenn Personen im Sprachraum sind.

Ein Abzeichen mit Handschlag-Symbol, wenn externe Personen Zugriff auf den Raum haben. Tippe darauf,
um zu sehen, wer und bis wann.

Die Meeting-Schaltflache des Raumes, falls er eine hat.

Mitglieder & Aktivitat 6ffnet die Mitgliederliste und den Aktivitatsverlauf als Panel.

Weitere Aktionen (...) enthalt Zu Favoriten hinzufiigen, Link kopieren, Einladen und die Ubrigen
Aktionen des Raums, etwa Benachrichtigungen stummschalten oder Raumeinstellungen.

Die Modul-Tabs (Chat, Notizen, Dateien, Aufgaben ...) zeigen ihr Symbol mit dem Namen darunter, so
erkennst du jeden Tab auf einen Blick. Der aktive Tab ist hervorgehoben. Hat ein Raum mehr Tabs, als in die
Zeile passen, wischst du sie seitwarts; ein sanfter Verlauf am Rand zeigt, dass es weitergeht.
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Abbildung 61.4 Kompakte Raumleiste mit Modul-Tabs

61.3.5 Chat auf einem Touchscreen

Einiges funktioniert anders als am Computer, weil es keine Maus und keine Umschalttaste gibt:

e Enter auf der Bildschirmtastatur beginnt eine neue Zeile. Tippe auf die Senden-Schaltflache, um deine
Nachricht abzuschicken.

¢ Tippe auf eine Nachricht, um sie auszuwahlen. Dann siehst du ihre Uhrzeit und die Aktionsleiste mit
Reaktionen, Antworten und mehr.

e Halte eine Nachricht gedriickt, um das vollstandige Aktionsmendi zu 6ffnen.

e Die +-Schaltflache (Inhalt hinzufiigen) neben dem Nachrichtenfeld sammelt Dateien anhé@ngen, Foto
aufnehmen (6ffnet die Kamera deines Smartphones, damit du sofort ein Bild senden kannst), Video-
Nachricht aufnehmen und Live-Komponente einfiigen. Steht dir nur eins davon zur Verfiigung, erscheint
es stattdessen als eigene Schaltflache.

e Threads und Angeheftet stehen in einer schmalen Zeile liber den Nachrichten.

Wenn du zum ersten Mal einen Chat auf einem Touchscreen 6ffnest, erinnert dich ein Banner direkt Gber dem
Nachrichtenfeld: ,Tippe auf eine Nachricht fiir Reaktionen und Aktionen — gedriickt halten 6ffnet das Mend.”
Tippe auf Hinweis ausblenden, sobald du es weil3t — dann bleibt das Banner weg.

61.3.6 Aufgaben, Einstellungen und Dialoge

e |Im Tab Aufgaben eines Raums sitzt unten rechts eine runde Schaltflaiche Neue Aufgabe, direkt iber der
unteren Navigationsleiste. Tippst du auf eine Aufgabe, 6ffnen sich ihre Details im Vollbild.
¢ Die Einstellungen zeigen ihre Bereiche oben als waagerechte Liste, durch die du wischen kannst.

e Viele Dialoge und Panels 6ffnen sich als Panel vom unteren Bildschirmrand. Tippe auf SchlieBen oder
auBerhalb des Panels, um es zu schlieBen.
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e Tippst du auf eine Schaltflache, die noch nicht nutzbar ist, weil ein Formular unvollstdndig oder unguiltig ist
— zum Beispiel Erstellen ohne Namen —, wackeln die Schaltflache und die Felder, die noch deine
Aufmerksamkeit brauchen, kurz, und Smartphones, die das unterstitzen, vibrieren. Fill die markierten
Felder aus und versuch es noch einmal. (Ist dein Smartphone auf ,Bewegung reduzieren” eingestellt, entfallt
das Wackeln.)

o Office-Dokumente (Word, Excel, PowerPoint, PDF) 6ffnen sich immer im Vollbild mit der mobilen Ansicht
des Editors, die fur die Bedienung per Touch gemacht ist. Tippe oben auf Editor schlieBen, um zur
Dateiliste zurlickzukehren. Siehe Office-Dokumente im Kapitel Dateien.

61.4 Kontextmeniis: gedriickt halten

Alles, was du am Computer mit der rechten Maustaste anklicken kannst — Spaces, Raume, Nachrichten,
Personen, Dateien, Aufgaben, Notizen, Termine und Meetings —, hat auf einem Touchscreen dasselbe Men.
Halte das Element dazu einen Moment gedriickt.

Auf dem Smartphone 6ffnet sich das MenU als Aktionsliste vom unteren Bildschirmrand statt als kleines Pop-
up:

e Jeder Eintrag ist eine groBe Zeile, die du leicht triffst.

e Schnelle Reaktionen auf eine Nachricht erscheinen oben als Reihe groBer Emojis.

e Eintrage mit Untermeni 6ffnen eine zweite Seite; < bringt dich zuriick.

e |st eine Aktion nicht verfligbar, steht der Grund direkt unter dem Eintrag.

e Die ...-Schaltflachen in Kopfzeilen und Listen 6ffnen dieselbe Art von Liste.

Bei Nachrichten bietet die Liste auBerdem Text auswahlen. Damit siehst du den Nachrichtentext fir sich allein
und kannst ihn ,Gedrlickt halten, um einen Teil des Textes zu markieren, dann kopieren.”

¢ v 8 ¥

More reactions

Reply

Reply in thread

Copy text

=} Select text

Copy message link

7 Copy message ID

) Remind me

Create task

Abbildung 61.5 Aktionsliste nach dem Gedriickthalten einer Nachricht
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TIPP

Auf Tablets mit Tastatur und Maus oder Trackpad 6ffnet ein Rechtsklick das normale Desktop-Mendi. Tippst
du auf einem Tablet auf eine ...-Schaltflache, 6ffnet sich ein kleines Dropdown-Men, weil dafiir genug
Platz ist.

61.5 Push-Benachrichtigungen auf dem Smartphone

Push-Benachrichtigungen erreichen dein Smartphone auch dann, wenn Coviqo nicht gedffnet ist. Du richtest sie
einmal pro Gerat ein.

61.5.1 Android

1. Offne Coviqo (in Chrome oder als installierte App) und geh zu Einstellungen > Benachrichtigungen.

2. Schalte unter Benachrichtigungen auf diesem Gerit die Option Browser-Benachrichtigungen (Push)
ein.

3. Erlaube Benachrichtigungen, wenn Android nachfragt.

4. Tippe auf Test senden. Es sollte die Benachrichtigung ,Push-Benachrichtigungen funktionieren.” erscheinen.

61.5.2 iPhone und iPad

Auf iOS und iPadOS kdnnen Websites in Safari keine Push-Benachrichtigungen empfangen. Das kann nur die
Home-Bildschirm-App, und zwar erst ab iOS/iPadOS 16.4.

1. Installiere Coviqo wie oben beschrieben auf deinem Home-Bildschirm.
2. Offne Coviqo iiber das Symbol auf dem Home-Bildschirm und melde dich an.

3. Geh zu Einstellungen > Benachrichtigungen und schalte unter Benachrichtigungen auf diesem Gerat
die Option Browser-Benachrichtigungen (Push) ein.

4. Tippe auf Erlauben, wenn iOS um Erlaubnis fragt.

5. Tippe zur Kontrolle auf Test senden.

Offnest du die Benachrichtigungseinstellungen stattdessen in Safari, sagt dir Coviqgo: ,Installiere Coviqo auf dem
Home-Bildschirm, um Push zu erhalten. Danach Covigo vom Home-Bildschirm &ffnen und Push hier aktivieren
(ab i0S 16.4)." Auf alteren iOS-Versionen steht dort: ,Push-Benachrichtigungen brauchen iOS/iPadOS 16.4 oder
neuer.”

Screenshot folgt

screen: mobile-push-ios

Abbildung 61.6 Hinweis zur Push-Einrichtung auf einem iPhone
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61.5.3 Wenn Benachrichtigungen blockiert sind

Hast du die Erlaubnis einmal abgelehnt, fragt das Smartphone nicht noch einmal. Covigo zeigt dir eine
Anleitung flr dein Gerat:

Gerat Wo du Benachrichtigungen wieder erlaubst

iPhone (Home-Bildschirm-  In iOS unter Einstellungen > Mitteilungen > Coviqo die Option Mitteilungen erlauben

App) einschalten.

iPhone (Safari) Covigo auf dem Home-Bildschirm installieren und dort Benachrichtigungen erlauben.
Android (Chrome) Symbol neben der Adresse — Berechtigungen > Benachrichtigungen > Zulassen, danach die

Seite neu laden.

Welche Benachrichtigungen dein Smartphone erreichen, stellst du pro Art in der Spalte Push unter
Einstellungen > Benachrichtigungen ein. Siehe das Kapitel Benachrichtigungen.

HINWEIS

Ist Covigo gedffnet und im Vordergrund, bekommst du statt einer Systembenachrichtigung einen Hinweis
in der App, damit nichts doppelt erscheint. Tippst du auf eine Push-Benachrichtigung, 6ffnet sich Coviqo
direkt bei der Nachricht, der Aufgabe oder dem Meeting, um das es geht.

61.6 Sprachraume auf dem Smartphone

Einem Sprachraum trittst du auf dem Smartphone genauso bei wie am Computer: Offne den Raum und tippe
auf Voice beitreten. Die Steuerleiste unten hat groBe Schaltflachen fir Mikro, Kamera, Mehr und Verlassen.

Unter Mehr findest du Ton aus, Hand heben (auf einer Biihne, solange du im Publikum bist), Gerdte & Audio,
Aufnahme starten (wenn du darfst) und Sprach- & Videoeinstellungen. Gerdte & Audio 6ffnet ein Panel, in
dem du Mikrofon, Lautsprecher (wo der Browser das unterstiitzt) und Kamera auswahlst und
Stimmisolierung, Noise-Gate und Ton aus ein- oder ausschaltest. Sprach- & Videoeinstellungen bringt dich
zur vollstandigen Einstellungsseite. Eine Schaltflache Teilen zeigt die Steuerleiste nur auf Geraten, die ihren
Bildschirm teilen kdnnen — auf dem Smartphone siehst du sie also nicht.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 383 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

Devices & audio

O MICROPHONE

Fake Default Audio Input
Fake Audio Input 1

Fake Audio Input 2

[©) SPEAKER

Fake Default Audio Output
Fake Audio Output 1

Fake Audio Output 2

© CAMERA

fake_device_0

Output volume

O —

Abbildung 61.7 Panel ,Gerdte & Audio” auf einem Smartphone

Push-to-Talk wird Uber eine Taste auf einer Tastatur gesteuert. Nutze auf dem Smartphone Sprachaktivierung
als Eingabemodus (Einstellungen > Audio & Video > Eingabemodus) und schalte dich mit der Mikro-
Schaltflache stumm, wenn du nicht sprichst.

61.7 Meetings auf dem Smartphone

61.7.1 Vor dem Beitritt

Wenn du ein Meeting 6ffnest, zeigt der Beitrittsbildschirm den Titel des Meetings, deine Kameravorschau, die
Schaltflachen zum Ein- und Ausschalten von Mikrofon und Kamera sowie Jetzt teilnehmen. Auf dem
Smartphone gilt:

e Kamera wechseln in der Vorschau schaltet zwischen Front- und Rickkamera um.

e Gerite klappt die Auswahl fir Mikrofon, Lautsprecher und Kamera auf. StandardmaBig ist sie eingeklappt,
damit Jetzt teilnehmen auf dem Bildschirm bleibt.

¢ Im Querformat steht die Vorschau links und die Beitrittskarte rechts.

Hat der Browser keinen Zugriff auf Kamera oder Mikrofon, siehst du eine Karte wie Kein Zugriff auf Kamera
und Mikrofon mit einer Anleitung fir dein Gerat und der Schaltfliche Erneut versuchen. Du kannst trotzdem
ohne Kamera und Mikrofon beitreten. Die Anleitungen flr die haufigsten Falle:

Gerat So erlaubst du Kamera und Mikrofon

iPhone/iPad in Safari In der Adressleiste auf aA — Website-Einstellungen tippen und Kamera und Mikrofon auf
Erlauben stellen. Oder: in iOS Einstellungen > Apps > Safari > Kamera/Mikrofon.

iPhone/iPad als Home-  In iOS Einstellungen > Apps > Safari — Kamera bzw. Mikrofon auf Erlauben stellen, dann Coviqo
Bildschirm-App neu offnen.
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Gerat So erlaubst du Kamera und Mikrofon

Android Symbol neben der Adresse — Berechtigungen > Kamera/Mikrofon > Zulassen. Priife auch in

Android Einstellungen > Apps > Chrome > Berechtigungen.

Demo Visitor

Camera is off

Go/No-go: Beta-Launch
f® Tue 6 Oct, 11:00 - 11::

§ Orgar Alex Chen

2 Nobody is here yet

Join now

& Back

Abbildung 61.8 Beitrittsbildschirm auf einem Smartphone

61.7.2 Wahrend des Anrufs

Der Anruf ist fur kleine Bildschirme aufgebaut:

Die Steuerleiste unten hat nur groBe Schaltflachen. Die kleinen Pfeile neben den Schaltflachen fiir Mikrofon
und Kamera, die du vom Computer kennst, gibt es hier nicht. Ihre Optionen findest du unter Mehr: Kamera
wechseln, Geradte & Audio, Layout, Hintergrundeffekte, Untertitel und — fir Organisatoren — die
Aufzeichnung.

Teilnehmende, Chat und die anderen Seitenleisten findest du unter Bereiche; sie 6ffnen sich als Panel vom
unteren Rand. Die Steuerleiste bleibt sichtbar und bedienbar.

Ab drei Personen erscheint deine eigene Kamera als kleines Bild in der Ecke.

Im Querformat blendet sich die Steuerleiste nach etwa drei Sekunden aus, damit das Video den ganzen
Bildschirm nutzen kann. Tippe auf den Bildschirm, um sie zuriickzuholen.

Teilt jemand den Bildschirm, dreh dein Smartphone ins Querformat, um ihn gréBer zu sehen, oder zoome
mit zwei Fingern. Nutze am geteilten Bildschirm Bildschirm fiillen / Ganz anzeigen und Prasentation im
Vollbild.

Tippst du auf Verlassen, fragt Covigqo zuerst Meeting verlassen?, damit dich ein versehentliches Tippen
nicht hinauswirft.
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61

U Design sync 15:32
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Jamie Park (you) W

X, Original

Abbildung 61.9 Ein Meeting auf einem Smartphone im Hochformat

.7.3 Wenn du die App wechselst oder das Smartphone sperrst

Wahrend eines Anrufs halt Coviqo den Bildschirm eingeschaltet. Wechselst du zu einer anderen App oder
sperrst du das Smartphone, lauft dein Ton weiter, aber Coviqo sendet deine Kamera nicht mehr. Wenn du
zurlickkommst, startet die Kamera wieder, und du siehst ,Kamera wieder an — sie war pausiert, solange Coviqo

im

Hintergrund war.”

ACHTUNG

Manche Smartphones, besonders iPhones, pausieren oder beenden den Browser im Hintergrund nach
einer Weile oder unterbrechen den Ton, wenn ein Telefonanruf eingeht. Lass Coviqo bei langen Anrufen
unterwegs im Vordergrund.

61.8 Als Gast vom Smartphone aus an einem Meeting teilnehmen

Gaste brauchen weder ein Konto noch eine App. Alles lauft im Browser des Smartphones:

1.
2.

©C

Offne den Meeting-Link, den du bekommen hast (er sieht aus wie https://app.coviqo.com/m/...).

Gib Dein Name ein — ,So sehen dich die anderen im Meeting.” — und, falls das Meeting einen hat, den

Kenncode.

. Tippe auf Als Gast beitreten. Hast du schon ein Covigo-Konto, tippe stattdessen unter Du hast ein Konto?
auf Anmelden.

. Erlaube auf dem Beitrittsbildschirm Kamera und Mikrofon, wenn der Browser fragt, und tippe auf Jetzt

teilnehmen.

. Hat das Meeting eine Lobby, siehst du Du bist in der Lobby, bis dich ein Organisator hereinlasst. Mit
Warten abbrechen verlasst du die Warteschlange.
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Die Sprachauswahl oben auf der Beitrittsseite andert die Sprache des gesamten Gastzugangs. Wie auf der Seite

steht: ,Beim Beitritt als Gast wird ein temporarer Zugang erstellt, der nach dem Meeting automatisch geldscht
wird.”

O Coviqo

¥ Acme Studios
Go/No-go: Beta-Launch

f® 6 Oct 2
@ Organized by

Guest access is turned off for this
meeting — you cannot join without a
Covigo account. Ask the organizer to
allow guests, or sign in with your
account.

Have an account? -] Signin

Abbildung 61.10 Gast-Beitrittsseite auf einem Smartphone

Screenshot folgt

screen: mobile-lobby

Abbildung 61.11 Warten in der Lobby auf einem Smartphone

61.9 Bekannte Einschrankungen auf Mobilgeraten

Thema Was dich erwartet

Bildschirm Smartphones und Tablets kénnen ihren Bildschirm nicht teilen — mobile Browser erlauben das nicht. Die
teilen Schaltflache wird nicht angezeigt. Was andere teilen, kannst du natirlich ansehen.

Lautsprecher  Safari auf iPhone und iPad nutzt immer die Systemausgabe. Wahle Kopfhorer oder Lautsprecher direkt in
auswahl iOS (Kontrollzentrum).
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Thema Was dich erwartet

Push-to-Talk  Braucht eine Tastaturtaste; nutze stattdessen Sprachaktivierung und die Stummschalt-Schaltflache.

Push auf Nur in der Home-Bildschirm-App und erst ab iOS/iPadOS 16.4. Nicht in Safari, nicht in Chrome fir iOS.
dem iPhone

Vollbild auf iOS erlaubt den Vollbildmodus nur fiir ein Video. Prasentation im Vollbild zeigt den geteilten Bildschirm
dem iPhone allein, ohne den Rest des Anrufs.

Offline Kein Offline-Modus. Ohne Verbindung siehst du nur die Offline-Seite. Notizen, die du gerade bearbeitest,
behalten deine Anderungen, bis du wieder online bist.

Lautstérke Die Regler Gesamtlautstéarke und Lautstarke pro Person gehen nur dort tGber 100 % hinaus, wo der

tiber 100 % Browser Audio verstarken kann (Chromium-basierte Browser, die das unterstiitzen). In Safari — und damit

auf jedem iPhone und iPad — sowie in Firefox enden sie bei 100 %.

Hintergrund  Die Kamera pausiert im Hintergrund; das Betriebssystem kann den Ton nach einer Weile beenden.

Nur in der Globale Tastenkdirzel, das Symbol im Infobereich, native Desktop-Benachrichtigungen und die
Desktop- Bildschirmauswahl gehéren zur Desktop-App fir Windows, macOS und Linux.
App

Tastenkiirzel  Die Ubersicht Tastenkiirzel und das Kiirzel F fiir den Vollbildmodus gibt es auf Touchscreens nicht.

Whiteboard Ansehen, zoomen und verschieben mit zwei Fingern; mit Bearbeitungsrechten Haftnotizen tber die groBe
Schaltflache Haftnotiz hinzufligen, beschriften und verschieben (Kapitel Whiteboard).
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MOBIL, BARRIEREFREIHEIT UND NACHSCHLAGEN - KAPITEL 62

Barrierefreiheit

Coviqo ist so gebaut, dass du es mit der Tastatur, mit Screenreadern und mit den Darstellungseinstellungen
deines Betriebssystems nutzen kannst. Die 6ffentliche Erklarung zur Barrierefreiheit (Link Barrierefreiheit in
der FuBzeile der Website, /legal/accessibility ) flhrt auf, was bereits funktioniert, was noch nicht vollstandig

funktioniert und wie du eine Barriere meldest.

62.1 Tastatur

Driick nach dem Laden einer Seite einmal Tab: Der erste Halt ist Zum Hauptinhalt springen. Damit
springst du an der oberen Leiste und der Seitenleiste vorbei direkt zum Inhalt.

Jede Schaltflache, jeder Link und jedes Feld zeigt einen deutlich sichtbaren Fokusrahmen. Dialoge, Meniis
und seitliche Panels halten den Fokus in sich, bis du sie mit Esc schlieBt.

In der Tab-Leiste eines Raums landet Tab auf dem aktiven Tab; die Pfeiltasten, Pos1 und Ende wechseln
zwischen den Tabs, und Enter oder die Leertaste 6ffnet den gewahlten Tab. Screenreader sagen die Tabs
und das zugehorige Panel an.

In einem Chatraum lasst sich die Nachrichtenliste selbst mit Tab fokussieren und mit den Pfeiltasten
scrollen; Ctrl+K (Cmd+K auf dem Mac) offnet die Befehlspalette. Alle Tastenkdirzel findest du unter
Einstellungen — Funk & Tastenkiirzel.

62.2 Screenreader

Seiten haben Landmarks (Navigation, Hauptinhalt) und Uberschriften, und alle Symbolschaltflichen haben
einen Namen.

Formularfehler werden vorgelesen, sobald sie erscheinen, und sind mit dem zugehdrigen Feld verknipft.
Schaltflachen wie Anmelden oder Space erstellen bleiben klickbar: Ist ein Pflichtfeld leer, erscheint der
Fehler direkt unter dem Feld, statt dass die Schaltflache ausgegraut ist.

Optionale Felder sagen das in ihrer Beschriftung, zum Beispiel Beschreibung (optional); Felder ohne
diesen Zusatz sind Pflichtfelder.

Neue Chatnachrichten von anderen werden angesagt, solange der Raum geoffnet ist — kurz und mit dem
Namen der absendenden Person. Kommen viele Nachrichten auf einmal, hérst du ,3 neue Nachrichten”
statt jeder einzelnen. Altere Nachrichten, die beim Hochscrollen nachladen, werden nie vorgelesen.
Anrufe und Sprachrdaume sagen an, wenn du verbunden bist, wenn die Verbindung verloren geht oder
wiederhergestellt ist, wenn Personen beitreten oder gehen (mehrere Anderungen werden
zusammengefasst) und wenn eine Aufzeichnung startet oder bereits [duft. Wer gerade spricht, wird nicht
angesagt.

62.3 Darstellung

Sowohl das dunkle als auch das helle Design (Einstellungen — Darstellung) erreichen fir Text einen
Kontrast von mindestens 4,5:1. Farben, die Communitys fiir Rollen und Teams wahlen, werden in Namen
automatisch abgedunkelt oder aufgehellt, wo sie sonst schwer lesbar waren.

Ist in deinem Betriebssystem Bewegung reduzieren eingeschaltet, zeigt Covigo keine Animationen.
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e Seiten passen sich Zoomstufen bis 200 % und schmalen Fenstern an, ohne dass du waagerecht scrollen
musst.

62.4 Bekannte Einschrankungen

Live-Untertitel gibt es nur in Meetings mit KI-Transkription, das Whiteboard ldsst sich mit Tastatur oder
Screenreader nicht vollstandig bedienen, und fiir einige Drag-and-drop-Aktionen gibt es noch keine Tastatur-
Alternative. Die aktuelle Liste steht in der Erklarung zur Barrierefreiheit. Bitte melde Barrieren per E-Mail an die
Kontaktadresse, die in der Erklarung und im Impressum angegeben ist (Betreff ,Barrierefreiheit”).
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MOBIL, BARRIEREFREIHEIT UND NACHSCHLAGEN - KAPITEL 63

FAQ und Fehlerbehebung

Dieses Kapitel beantwortet die hdufigsten Fragen und hilft dir, wenn etwas nicht wie erwartet funktioniert. Die
Antworten sind kurz. Wo ein Thema ein eigenes Kapitel hat, findest du einen Verweis darauf.

Steht dein Problem nicht hier, frag zuerst einen Admin deines Space. Viele ,fehlende” Schaltflachen sind einfach
eine Frage der Berechtigungen.

63.1 Konto und Anmeldung

63.1.1 Ein Formular meldet, dass die Sicherheitspriifung fehlgeschlagen oder noch
nicht abgeschlossen ist.

Offentliche Formulare (Registrierung, Passwort vergessen, Kontakt, Kiindigung, Gastbeitritt, Freigabelinks)
fihren im Hintergrund eine automatische Sicherheitspriifung durch. Warte einen Moment und sende das
Formular noch einmal ab. Schldgt es weiterhin fehl, lade die Seite neu — sehr alte Browser ohne Web-Crypto-
Unterstiitzung oder Seiten, die tber einfaches http:// auf einer nicht lokalen Adresse gedffnet wurden,
kdnnen die Priifung nicht ausfihren.

63.1.2 Ich habe mein Passwort vergessen. Was nun?

Klicke auf der Anmeldeseite auf Passwort vergessen?, gib deine E-Mail-Adresse ein und klicke auf Link
senden. Der Link in der E-Mail ist eine Stunde giltig. Ist er abgelaufen, siehst du Ungiiltiger Link; klicke dann
auf Neuen Link anfordern. Nach dem Zurlicksetzen werden alle deine anderen Sitzungen abgemeldet.

Hast du dich mit Google, Microsoft, Apple, Discord, Steam oder Epic Games registriert, hat dein Konto vielleicht
gar kein Passwort. Nutze wieder dieselbe Schaltflaiche Mit ... anmelden oder lege spater unter Einstellungen >
Konto & Sicherheit mit Passwort festlegen ein Passwort fest.

63.1.3 Ich habe mein Smartphone mit der Authenticator-App verloren.

Klicke im Schritt Zwei-Faktor-Authentifizierung auf Stattdessen einen Wiederherstellungscode verwenden
und gib einen der 10 Wiederherstellungscodes ein, die du beim Einrichten der Zwei-Faktor-Authentifizierung
gespeichert hast. Jeder Code funktioniert einmal. Richte nach der Anmeldung die Zwei-Faktor-Authentifizierung
unter Einstellungen > Konto & Sicherheit auf deinem neuen Smartphone ein und erzeuge mit Neue Codes
erzeugen neue Codes.

ACHTUNG

Ohne deine Authenticator-App und ohne Wiederherstellungscodes kannst du dich nicht mehr anmelden.
Wende dich in diesem Fall an die Administration deiner Covigo-Installation.

63.1.4 Coviqo fragt nach meinem Authenticator-Code, obwohl ich diesem Gerat
vertraue.

Ein Gerat als vertrauenswiirdig zu markieren (Diesem Gerat 30 Tage vertrauen) Gberspringt den Code nur,
wenn du dich im selben Browser oder in derselben Desktop-App erneut anmeldest — mit deinem Passwort oder
einem verkniipften Konto wie Google oder Microsoft. Coviqo fragt wieder, wenn die 30 Tage um sind (7 Tage fir
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Coviqo-Betreiber), wenn du das Gerat unter Einstellungen > Konto & Sicherheit > Vertrauenswiirdige Gerate
entfernt hast oder nachdem du dein Passwort gedndert oder zuriickgesetzt, einen Wiederherstellungscode
verwendet, die Zwei-Faktor-Authentifizierung ausgeschaltet oder auf Alle anderen Sitzungen abmelden
geklickt hast — jede dieser Aktionen beendet das Vertrauen auf allen Geraten. Deine Organisation kann die
Option auch verkirzt oder abgeschaltet haben. Bei der Anmeldung Uber das Single Sign-On deiner
Organisation werden vertrauenswirdige Gerate nie genutzt.

Sicherheitsrelevante Anderungen (zum Beispiel deines Passworts, deiner E-Mail-Adresse oder ein Datenexport)
verlangen auch auf einem vertrauenswiirdigen Gerat immer einen aktuellen Code — das ist so gewollt.

63.1.5 Ich habe meine E-Mail-Adresse gedndert, aber kein Bestatigungslink ist
angekommen.

Nach E-Mail andern zeigt Coviqo immer dieselbe Meldung: Wenn die neue Adresse verwendet werden kann,
ist ein Bestatigungslink unterwegs. Aus Datenschutzgriinden verrat Coviqo nicht, ob eine Adresse bereits zu
einem anderen Konto gehdrt — in diesem Fall wird kein Link verschickt. Prife die Schreibweise und deinen
Spam-Ordner; wird die Adresse schon von einem anderen Covigo-Konto genutzt (vielleicht einem alten von dir),
melde dich dort an und dndere oder I6sche sie zuerst. Du kannst die Anderung bis zu fiinfmal pro Stunde
anfordern.

63.1.6 Die Anmeldeseite sagt, dass meine Organisation Single Sign-On nutzt.

Deine E-Mail-Domain gehort zu einer Organisation, die SSO eingerichtet hat. Klicke auf Weiter mit ...-SSO
(oder Mit SSO anmelden) und melde dich auf der Seite deiner Organisation an. Erzwingt deine Organisation
SSO, werden Passwort- und Social-Anmeldungen fiir ihre Adressen abgelehnt; die SSO-Schaltflache ist dann der
einzige Weg hinein.

63.1.7 Ich wurde mit , Deine Organisation hat diese Sitzung beendet” abgemeldet.

Dein Konto wird von einer Organisation verwaltet, die begrenzt, wie lange eine Anmeldung gilt, oder dich nach
einer Zeit der Inaktivitat abmeldet. Melde dich einfach erneut an. Meldungen wie ... erlaubt keine Anmeldung
aus diesem Netzwerk” oder ... erlaubt diese App nicht” bedeuten, dass deine Organisation nur bestimmte
Netzwerke oder Apps zuldsst — nutze das Firmennetz oder VPN oder die App, die deine Organisation erlaubt.
Steht dort, dass dein Konto deaktiviert wurde, wende dich an die Administration deiner Organisation. Siehe das
Kapitel Organisationseinstellungen.

63.1.8 Eine Schaltflache ist ausgegraut und sagt, dass meine Organisation das nicht
erlaubt.

Eine Regel einer Organisation blockiert die Aktion — entweder die Regel deiner eigenen Organisation (wenn du
in einem Space einer anderen Organisation arbeitest) oder die Regel der Organisation, der der Space gehort
(wenn du dort Gast bist). Der Tooltip nennt die Organisation. Frag deren Administration, wenn du eine
Ausnahme brauchst; fiir den Beitritt zu Spaces anderer Organisationen gibt es eventuell einen
Genehmigungsantrag.

63.1.9 Ich habe die Bestatigungs-E-Mail nie bekommen.

Priife zuerst deinen Spam-Ordner. Offne dann Einstellungen > Konto & Sicherheit und klicke neben deiner
Adresse (markiert mit Nicht bestatigt) auf E-Mail erneut senden, oder nutze E-Mail erneut senden im Banner
oben in Coviqo. Der Link ist 48 Stunden giiltig. Bis deine Adresse bestatigt ist, schickt dir Covigo aul3er
Sicherheitshinweisen keine E-Mail-Benachrichtigungen.
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63.1.10 Warum kann ich keinen Space mehr erstellen und niemanden mehr einladen?

Deine E-Mail-Adresse ist noch nicht bestatigt, und seit deiner Registrierung sind mehr als 7 Tage vergangen. Bis
du sie bestatigst, kannst du keine Spaces erstellen, niemanden einladen, keinen Personen schreiben, mit denen
du keinen Space und keine Unterhaltung teilst, und keine &ffentlichen Links erstellen. Alles andere funktioniert
weiter. Klicke im Banner oben in Coviqo auf E-Mail erneut senden, 6ffne den Link in der E-Mail, und die
Einschrankungen enden sofort.

63.1.11 Wie sehe ich, wo ich angemeldet bin, und melde ein verlorenes Gerit ab?

Offne Einstellungen > Konto & Sicherheit > Aktive Sitzungen. Jedes Gerit steht dort als Webbrowser,
Desktop-App oder Mobile App mit seiner letzten Aktivitat. Klicke neben einem Geréat, das du nicht kennst, auf
Abmelden, oder auf Alle anderen Sitzungen abmelden. Auch eine Anderung deines Passworts meldet alle
anderen Gerate ab.

63.2 Audio, Video und Berechtigungen

63.2.1 Andere horen mich nicht.
Geh diese Punkte durch:

1. Ist dein Mikrofon in Coviqo stummgeschaltet? Die Mikro-Schaltflache zeigt dann ein durchgestrichenes
Mikrofon.

2. Hast du das richtige Mikrofon gewahlt? Priife im Anruf Mehr > Gerdte & Audio oder Einstellungen >
Audio & Video > Gerdte.

3. Ist dein Eingabemodus Push-to-Talk? Dann hort man dich nur, solange du die Taste gedriickt haltst.
Wechsle unter Einstellungen > Audio & Video > Eingabemodus zu Sprachaktivierung.

4. Ist die Schwelle des Noise-Gate zu hoch? Es Uibertragt nur oberhalb der Schwelle. Priife deinen Pegel mit
Mikrofontest in Einstellungen > Audio & Video.

5. Hat dich jemand aus der Moderation stummgeschaltet, oder bist du im Publikum einer Bihne? Dann kannst
du die Stummschaltung nicht selbst aufheben; nutze auf einer Bilhne Hand heben.

6. Blockiert der Browser oder das Betriebssystem das Mikrofon? Siehe die nachste Frage.

63.2.2 Coviqo meldet, dass meine Kamera oder mein Mikrofon blockiert ist.

Der Browser, das Betriebssystem oder beide haben den Zugriff verweigert. Coviqo zeigt dir auf dem
Beitrittsbildschirm eine Anleitung fir dein Geréat. Kurz gefasst:

Wo Was zu tun ist

Chrome, Edge, Firefox Klicke auf das Kamera- oder Schloss-Symbol in der Adressleiste und erlaube Kamera und

auf dem Computer Mikrofon flr diese Seite. Priife auch die Datenschutzeinstellungen deines Betriebssystems.
macOS Systemeinstellungen > Datenschutz & Sicherheit > Kamera / Mikrofon und deinen Browser

oder die Coviqo-App erlauben.

Safari auf iPhone/iPad In der Adressleiste auf aA — Website-Einstellungen tippen — Kamera und Mikrofon auf
Erlauben stellen.

Android Symbol neben der Adresse — Berechtigungen — Kamera und Mikrofon zulassen.

Klicke dann auf Erneut versuchen. Du kannst einem Meeting auch ohne Kamera und Mikrofon beitreten und
das Problem spater |6sen.
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63.2.3 Andere horen ein Echo oder sich selbst.

Bei jemandem gelangt der Ton aus den Lautsprechern zuriick ins Mikrofon. Nutze Kopfhorer oder sorge dafir,
dass unter Einstellungen > Audio & Video > Audioverarbeitung die Echounterdriickung eingeschaltet ist.
Sitzen zwei Personen mit zwei Geraten im selben Raum, sollte nur eine von beiden Mikrofon und Lautsprecher
eingeschaltet haben.

63.2.4 Es gibt viele Hintergrundgerausche (Tastatur, Liifter).

Schalte in Einstellungen > Audio & Video die Stimmisolierung (KI) ein und wahle Stark (empfohlen). Sie
entfernt Tastaturklicks und Hintergrundgerdusche fast vollstandig. Alternativ kannst du das Noise-Gate nutzen,
das nur Ubertragt, solange du lauter als die Schwelle sprichst. Im Anruf findest du beide Schalter auch unter
Mehr.

63.2.5 Push-to-Talk funktioniert nicht, wenn Coviqo im Hintergrund ist.

Im Browser funktioniert Push-to-Talk nur, solange der Covigo-Tab im Fokus ist. Firr eine Taste, die in jeder
Anwendung funktioniert, nutze die Desktop-App und aktiviere Push-to-Talk unter Einstellungen > Funk &
Tastenkiirzel. Siehe das Kapitel Erste Schritte.

63.3 Meetings und Gaste

63.3.1 Wie lade ich jemanden ein, der kein Coviqo-Konto hat?

Teile den Beitrittslink des Meetings. Der Organisator muss Gaste fiir das Meeting zulassen; sonst sieht die
Person die Meldung ,Fir dieses Meeting ist der Gastzugang ausgeschaltet”. Gaste geben ihren Namen ein,
warten in der Lobby, bis ein Organisator sie hereinldsst, und sehen nur dieses Meeting. |hr temporarer Zugang
wird nach dem Meeting automatisch geldscht. Siehe das Kapitel Meetings.

63.3.2 Ein Gast wartet, aber ich sehe ihn nicht.

Gaste warten in der Lobby. Organisatoren sehen im Anruf einen Hinweis wie ,{name} wartet in der Lobby" und
bekommen eine Benachrichtigung Wartende in der Lobby. Nur der Organisator und die Co-Organisatoren
kdnnen Personen hereinlassen. Gehorst du nicht dazu, bitte sie, den Gast hereinzulassen.

63.3.3 Der Beitrittslink zeigt , Link ungiiltig” oder das Meeting ist beendet.

Der Link kann falsch eingegeben sein, oder das Meeting wurde geldscht, abgesagt oder beendet. Bitte den
Organisator um einen aktuellen Link. Hat das Meeting einen Kenncode, priife, ob du ihn genau so eingegeben
hast, wie er dir genannt wurde.

63.3.4 Warum gibt es kein Transkript, keine Untertitel oder keine Zusammenfassung?

Covigo nennt dir den Grund, wenn du mit der Maus Uber die deaktivierte Schaltflache fahrst (oder darauf
tippst), zum Beispiel ,Live-Untertitel ist nicht verfligbar: Fir dieses Meeting deaktiviert”. Mdgliche Griinde:

Grund Bedeutung

Plattformweit deaktiviert Der Betreiber hat diese KI-Funktion nicht freigeschaltet.

Im Tarif nicht enthalten Der Tarif deiner Organisation enthalt sie nicht.

In diesem Space deaktiviert Ein Admin hat sie in den Space-Einstellungen ausgeschaltet.
Fiir dieses Meeting deaktiviert Der Organisator hat sie fiir dieses Meeting ausgeschaltet.
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Grund Bedeutung

Dienst derzeit nicht erreichbar Der KI-Dienst ist voriibergehend nicht erreichbar. Versuch es spater noch einmal.

Beachte auBerdem: Personen, die Meine Stimme nicht transkribieren eingeschaltet haben, erscheinen weder
in den Untertiteln noch im Transkript oder in der Zusammenfassung.

63.3.5 Wo finde ich nach einem Meeting die Aufzeichnung, das Transkript und die
Zusammenfassung?

Offne das Meeting (iber Meetings oder tiber den verkniipften Raum. Die Detailseite des Meetings hat die Tabs
Ubersicht, Aufnahme, Transkript, Zusammenfassung, Notizen, Dateien, Chat, Aufgaben, Teilnehmende
und Ergebnisse. Auf dem Smartphone wischst du die Tab-Leiste zur Seite, um alle zu erreichen. Aufzeichnungen
brauchen etwas Verarbeitungszeit; du bekommst eine Benachrichtigung Aufnahme bereit. Wer
Aufzeichnungen und Transkripte sehen darf, hangt von den Meeting-Einstellungen ab.

63.4 Benachrichtigungen

63.4.1 Ich bekomme keine Push-Benachrichtigungen.

Prife in dieser Reihenfolge:

1. Einstellungen > Benachrichtigungen > Benachrichtigungen auf diesem Gerat: Sind Browser-
Benachrichtigungen (Push) fiir dieses Gerat eingeschaltet? Push muss auf jedem Gerat einzeln aktiviert
werden.

2. Klicke auf Test senden. Erscheint nichts, blockiert der Browser oder das Betriebssystem Benachrichtigungen.
Der Statustext sagt dir, was zu tun ist.

3. Ist flir die betreffende Benachrichtigungsart die Spalte Push angehakt? Zum Beispiel haben Event-
Einladungen standardmaBig kein Push.

4. Steht der Space auf Nichts (Space stumm) oder ist der Raum stummgeschaltet? Dann erreichen dich
Erwdhnungen und Antworten von dort nicht.

5. Steht im Status ,Push-Benachrichtigungen sind auf diesem Server nicht eingerichtet.”? Dann funktionieren

nur Benachrichtigungen in der App und per E-Mail. Frag deine Administration.

6. Ist in deinem Betriebssystem oder auf deinem Smartphone ,Nicht stéren” oder ein Fokusmodus aktiv?

63.4.2 Ich bekomme auf meinem iPhone keine Push-Benachrichtigungen.

Auf iPhone und iPad funktioniert Push nur in der Home-Bildschirm-App und erst ab iOS/iPadOS 16.4. Flige
Coviqgo aus Safari zum Home-Bildschirm hinzu (Teilen > Zum Home-Bildschirm), 6ffne es von dort, melde dich
an und schalte Push unter Einstellungen > Benachrichtigungen ein. Siehe das Kapitel Covigo auf dem
Smartphone.

63.4.3 Warum bekomme ich nicht fiir jede Chatnachricht eine Benachrichtigung?

Das ist so gewollt. Normale Chatnachrichten erscheinen als Ungelesen-Markierungen an Rdumen und Spaces.
Benachrichtigt wirst du, wenn sich jemand an dich wendet: bei einer Erwahnung, einer Antwort, einer
Aufgabenzuweisung, einer Einladung. Um alles, was du verpasst hast, auf einen Blick zu sehen, nutze den
Uberblick Was habe ich verpasst? auf der Startseite.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 395 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

63.4.4 Ich bekomme zu viele E-Mails.

Entferne unter Einstellungen > Benachrichtigungen den Haken in der Spalte E-Mail fir die Arten, die du nicht
mochtest. Die wochentliche E-Mail zu offenen Meeting-Punkten ist die Zeile Wocheniibersicht offener
Punkte.

63.5 Dateien

63.5.1 Meine Datei zeigt ,,Wird gepriift...” und ich kann sie nicht 6ffnen.

Jeder Upload wird auf Schadsoftware geprift, bevor jemand ihn 6ffnen kann. Das dauert meist ein paar
Sekunden; danach ist die Datei von selbst verfligbar. Auch Importe aus Google Drive oder OneDrive werden
geprift.

63.5.2 Meine Datei wurde als Schadsoftware blockiert.

Die Datei ist als Blockiert (Schadsoftware) markiert: ,Der Virenscan hat diese Datei markiert. Sie kann nicht
geoffnet oder heruntergeladen werden.” Niemand kann sie herunterladen, auch du nicht. Bist du sicher, dass die
Datei harmlos ist (ein Fehlalarm), sende sie in einem anderen Format, zum Beispiel als PDF statt als Dokument
mit Makros, oder frag deine Administration.

63.5.3 Der Upload schlagt mit , Die Datei ist zu groB.” fehl.

Deine Installation oder dein Tarif begrenzt die GréRe einzelner Dateien. Komprimiere die Datei, teile sie auf oder
teile sie Uber einen verkniipften Cloud-Speicher. Siehe das Kapitel Dateien.

63.5.4 Eine Word-, Excel- oder PowerPoint-Datei 6ffnet sich schreibgeschiitzt.

Sieh in die Kopfzeile des Editors: Nur ansehen bedeutet, dass du das Dokument lesen, aber nicht andern
kannst. Ubliche Griinde:

e Du hast im Raum nicht die Berechtigung Dateien hochladen, der Raum ist archiviert, oder du hast ein
Timeout.

e Die Datei hat ein alteres Format wie .doc, .x1s oder .ppt .Wahle im Dateimeni Speichern als DOCX
(bzw. XLSX / PPTX) und bearbeite die neue Datei.

e Du hast sie als Chat-Anhang gedffnet, oder du bist in der schreibgeschiitzten Live-Demo.

Zeigen Office-Dateien Keine Vorschau verfiigbar, statt sich zu 6ffnen, bietet deine Installation keine Office-
Dokumente an. Siehe Office-Dokumente im Kapitel Dateien.

63.5.5 Meine Anderungen an einem Dokument erscheinen noch nicht als neue Version.

Der Editor speichert laufend, aber eine neue Dateiversion entsteht erst, wenn die letzte Person das Dokument
schlieBt (etwa zehn Sekunden spéter) oder wenn jemand ctrl + s driickt. Bis dahin steigen alle, die das
Dokument 6ffnen, in die laufende Sitzung ein und sehen die neuesten Anderungen.

© Coviqo - covigo.com/de/guide Seite 396 von 404



Coviqo Benutzerhandbuch

63.6 Dienststatus

63.6.1 Woran erkenne ich, ob Coviqo selbst ein Problem hat?

Offne die Statusseite (fiir covigo.com: status.covigo.com, auch verlinkt in der FuBzeile der Website unter
Systemstatus). Sie wird alle 30 Sekunden automatisch von auBen geprift und zeigt jede Funktion in
verstandlichen Worten — zum Beispiel Meetings & Sprachrédume: Betriebsbereit oder Eingeschrénkt — der Beitritt
kann ldnger dauern. Lauft sie auf separater Infrastruktur (empfohlen), bleibt sie auch wahrend eines Ausfalls
erreichbar; die Seite Systemstatus der Website sagt das nur, wenn es tatsachlich so ist. Ist Covigo gar nicht
erreichbar, hat der Bildschirm Coviqo ist nicht erreichbar einen Link Aktuellen Status priifen.

63.6.2 Coviqo bleibt auf dem Ladebildschirm stehen

Direkt nach einem Update braucht die App eventuell einen Moment. Sie ladt sich bei Bedarf selbst neu;
antwortet Coviqo nicht, siehst du den Bildschirm Coviqo ist nicht erreichbar, der es alle 10 Sekunden erneut
versucht. Bleibt der Ladebildschirm (Logo-Ring mit kleinem Ladekreis) langer als 15 Sekunden stehen, zeigt er
Das Laden dauert langer als iiblich. mit einem Link Neu laden - klicke darauf. Hilft auch das nicht, sieh auf
der Statusseite nach.

) Coviqo Status DE EN

~ All systems operational
Coviqo is working normally.
® Last checked 5 s ago - Checked automatically from outside every 10s

MAINTENANCE

/% Datenbank-Upgrade Scheduled
29 Sept 2026, 03:00 - 29 Sept 2026, 04:00 - Affects: App & sign-in, Chat & real-time updates, API & integrations

Kurze Unterbrechung von héchstens 10 Minuten. Laufende Meetings sind nicht betroffen.

FEATURES

® App &sign-in Operational
Sign-in and the app work normally
Response time: fast - 100.00 % in 90 days

90 days ago Today

® Chat & real-time updates Operational

Messages and live updates arrive instantly

Response time: fast - 100.00 % in 90 days

90 days ago Today

® Meetings & voice rooms Operational

Meetings and voice rooms work normally.

Response time: fast - 99.99 % in 90 days

Abbildung 63.1 Offentliche Statusseite

63.6.3 Ein Banner oben meldet einen Ausfall oder eine Wartung.

Bei einem groBeren Ausfall oder einer geplanten Wartung erscheint unter der oberen Leiste ein schmales
Banner. Details auf der Statusseite 6ffnet die Statusseite mit den neuesten Updates. Klicke auf x, um das
Banner auszublenden; es erscheint erst bei einem neuen Vorfall oder Wartungsfenster wieder.
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63.6.4 Kann ich mich iiber Ausfille und Wartungen benachrichtigen lassen?

Neben den Priifungen von auBen meldet sich regelmaBig ein automatisches Testkonto an, sendet eine
Nachricht, 1adt eine Datei hoch und verbindet sich mit einem Sprachraum — so, wie du es tun wirdest. Schlagt
das zweimal hintereinander fehl, zeigt die betroffene Funktion Teilweise gestért, auch wenn die Server noch
antworten. So spiegelt die Statusseite wider, was du tatsachlich erlebst.

Ja —abonniere den RSS- oder Atom-Feed, der unten auf der Statusseite verlinkt ist, mit einem beliebigen
Feedreader. Die Statusseite setzt keine Cookies und verfolgt dich nicht. Du kannst dich auch per E-Mail Gber das
Formular auf der Statusseite anmelden (wenn dein Anbieter es eingeschaltet hat): Gib deine Adresse ein, wahle
die Sprache und optional die Funktionen, die dich interessieren, und bestatige dann den Link in der E-Mail, die
wir dir schicken. Erst danach bekommst du E-Mails zu Ausféllen und Wartungen. Jede E-Mail enthalt einen Link,
mit dem du dich sofort abmeldest — er funktioniert auch dann noch, wenn dein Anbieter das E-Mail-Abo spater
abschaltet; unbestatigte Anmeldungen werden nach 48 Stunden geldscht.

63.6.5 Mein Anruf ist fiir ein paar Sekunden abgebrochen und kam dann zuriick. Was
ist passiert?

Installationen, die auf zwei Servern laufen, wechseln automatisch auf den zweiten, wenn ein Server ausfallt.
Anrufe und Chats verbinden sich innerhalb von Sekunden von selbst neu — warte einfach einen Moment. In
seltenen Féllen wurde eine Bearbeitung an einem Office-Dokument aus den letzten Sekunden vor dem Wechsel
nicht gespeichert; 6ffne das Dokument erneut und wiederhole sie.

Anrufe Uberstehen auch den Ausfall eines einzelnen Anrufservers: Solange der Anruf Verbinde neu ... zeigt,
versucht Coviqo es bis zu etwa 45 Sekunden lang weiter und verschiebt dich bei Bedarf auf einen anderen
Anrufserver. Deine Einstellungen fiir Mikrofon, Lautsprecher, Kamera und Stummschaltung bleiben erhalten —
nur die Bildschirmfreigabe musst du neu starten. Lasst sich der Anruf nicht wiederherstellen, siehst du
Verbindung verloren und kannst erneut beitreten.

63.7 Desktop-App

63.7.1 Die Desktop-App zeigt ,,Coviqo ist gerade nicht erreichbar”.

Die App erreicht ihren Coviqo-Server nicht. Priife deine Internetverbindung — die App versucht es automatisch
weiter, oder klicke auf Jetzt erneut versuchen. Status zeigt, ob Coviqo fir alle ausgefallen ist. Die
Serveradresse ist in der App fest hinterlegt; betreibt deine Organisation einen eigenen Server und die App
verbindet sich mit dem falschen, bitte deine Administration um das Installationsprogramm, das fiir euren Server
gebaut wurde. Log-Ordner 6ffnen hilft deinem IT-Support.

63.7.2 Wo sind die Einstellungen der Desktop-App?

In den normalen Einstellungen der App: Einstellungen > Desktop-App (Start, Infobereich, Benachrichtigungen,
Oberflache, Updates) und Einstellungen > Funk & Tastenkiirzel (alle Tastenkdirzel einschlieBlich der globalen).
Einstellungen ... im Men des Infobereichs 6ffnet sie. Ein eigenes Einstellungsfenster hat die Desktop-App
nicht.

63.7.3 Wo bekomme ich die Desktop-App und wie aktualisiere ich sie?

Offne die Seite Download (coviqo.com/download) - sie listet Windows, macOS und Linux mit Version, GréBe
und Veroffentlichungsdatum —, klicke am Computer im Kopfbereich von covigo.com auf Desktop-App, oder
nutze https://coviqo.com/download/desktop/windows (bzw. /mac, /linux ). Updates kommen automatisch:
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Die App pruft bei jedem Start und zeigt ein Fenster Update verfiigbar mit den Versionshinweisen; klicke auf
Jetzt neu starten oder Spater (dann wird es beim Beenden installiert). Siehe Die Desktop-App im Kapitel Erste
Schritte.

63.7.4 Windows oder macOS warnt mich, wenn ich das Installationsprogramm starte.

Je nachdem, wie deine Organisation die App verteilt, ist das Installationsprogramm eventuell nicht signiert,
sodass SmartScreen oder Gatekeeper eine Warnung zeigen. Fahre nur fort, wenn das Installationsprogramm
vom Coviqo-Server deiner eigenen Organisation stammt.

63.7.5 Die Bildschirmfreigabe unter macOS zeigt einen schwarzen Bildschirm.

macOS braucht fiir die App die Berechtigung zur Bildschirmaufnahme. Erlaube Coviqo unter
Systemeinstellungen > Datenschutz & Sicherheit > Bildschirmaufnahme (in neueren macOS-Versionen
Bildschirm- & Systemaudioaufnahme) und starte die App dann neu.

63.7.6 Meine Bildschirmfreigabe ruckelt, wahrend ich spiele.

Teile aus der Coviqo-Desktop-App fiir Windows: Sie nimmt nativ auf und nutzt den Encoder deiner
Grafikkarte, sodass die Freigabe flissig bleibt, wahrend das Spiel den Fokus hat (siehe Kommunikation >
Bildschirm teilen). Starte das Spiel im Modus randloses Fenster und begrenze seine Bildrate (VSync oder ein
FPS-Limit), wenn deine Grafikkarte unter Volllast 1duft — dann bleibt Zeit fir die Aufnahme. Mehr >
Verbindungsinfo zeigt unter Aufnahme durch, ob die native Aufnahme lauft und was die Qualitat begrenzt.

63.7.7 Ich habe Alt+F8 gedriickt, aber es wurde kein Clip gespeichert.

Spiel-Clips missen unter Einstellungen > Desktop-App > Replay-Clips eingeschaltet sein (Desktop-App fir
Windows), und das Spiel muss im Vollbild oder in einem randlosen Fenster laufen — sonst meldet Coviqo Kein
Spiel erkannt. Ein Spiel, das in einem Fenster lauft, fligst du zu Immer aufnehmen hinzu. Hat deine
Organisation lokale Clips abgeschaltet, steht das auf der Karte. Siehe Spiel-Clips.

63.7.8 Die Anmeldung mit Google 6ffnet meinen Browser. Ist das richtig?

Ja. Die Social-Anmeldung lauft in deinem normalen Browser weiter. Ist sie abgeschlossen, zeigt der Browser
Zuriick zur Coviqo App; bestatige mit Coviqo 6ffnen, und die App meldet dich an.

63.8 Mobilgeriate

63.8.1 Kann ich meinen Bildschirm vom Smartphone aus teilen?

Nein. Mobile Browser erlauben Websites nicht, den Bildschirm zu teilen, deshalb zeigt Coviqo die Schaltflache
auf Smartphones und Tablets nicht an. Die Bildschirme anderer kannst du ansehen; dreh dein Smartphone dazu
ins Querformat oder zoome mit zwei Fingern.

63.8.2 Gedriickthalten auf dem iPhone markiert Text, statt das Menii zu 6ffnen.

Halte den Finger etwas langer still, und zwar auf einem leeren Bereich des Elements statt auf dem Text. Bei
Nachrichten hat das Menl Text auswahlen, wenn du einen Teil einer Nachricht kopieren mochtest.
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63.8.3 Meine Kamera hat sich ausgeschaltet, als ich die App gewechselt habe.

Das ist so gewollt: Covigo pausiert deine Kamera, solange es im Hintergrund ist, und lasst den Ton weiterlaufen.
Sie startet wieder, wenn du zurlickkommst, und du siehst ,Kamera wieder an — sie war pausiert, solange Covigo
im Hintergrund war.”

63.9 Spaces, Raume und Zugriff

63.9.1 Ich sehe einen Raum nicht, den ein Kollege sieht.

Der Raum ist vermutlich Privat oder Nur mit Einladung, und du bist kein Mitglied. Bitte ein Mitglied des
Raums oder einen Admin, dich hinzuzufligen. Bist du ein externer Gast, siehst du nur die Rdume, die mit dir
geteilt wurden.

63.9.2 Eine Schaltflache aus diesem Handbuch fehit.

Hochstwahrscheinlich hat deine Rolle nicht die Berechtigung dafiir, oder eine Berechtigungsausnahme im Raum
nimmt sie dir weg. Frag einen Admin deines Space. Hat dich jemand aus der Moderation in ein Timeout
gesetzt, kannst du bis zu dessen Ende lesen, aber nicht schreiben, sprechen oder hochladen.

63.9.3 Mein Gastzugang zu einem Space funktioniert nicht mehr.

Externer Zugriff kann an einem festen Datum enden (Abgelaufen), wenn das Projektende eines Raums vorbei
ist (Projektende erreicht) oder wenn ein Admin ihn sperrt (Von einem Admin gesperrt). Bitte deine
Ansprechperson in der Organisation, ihn zu verlangern.

63.10 Datenschutz

63.10.1 Werden meine Meetings an einen externen Kl-Dienst geschickt?

Nein. Transkription, Ubersetzung und Zusammenfassungen laufen ausschlieBlich auf der Covigo-Infrastruktur
selbst. Audio und Transkripte werden nicht an Kl-Dienste Dritter gesendet.

63.10.2 Ich mochte nicht, dass meine Stimme transkribiert wird.

Offne Einstellungen > KI & Untertitel und schalte Meine Stimme nicht transkribieren ein. Dein Mikrofon ist
dann von Live-Untertiteln, Transkripten und Zusammenfassungen ausgenommen. Andere sehen dich weiterhin
als anwesend.

63.10.3 Woran erkenne ich, dass ein Meeting aufgezeichnet wird?

Startet eine Aufzeichnung, bekommen alle im Anruf den Hinweis ,Dieses Meeting wird aufgezeichnet”, und
solange die Aufzeichnung lauft, bleibt im Anruf ein Aufnahme-Abzeichen sichtbar.

63.10.4 Wie bekomme ich eine Kopie meiner Daten oder lI6sche mein Konto?

Klicke unter Einstellungen > Konto & Sicherheit in der Karte Meine Daten exportieren auf Export anfordern.
Coviqo erstellt ein ZIP-Archiv und schickt dir eine E-Mail, sobald es fertig ist. Der Download steht 7 Tage lang
bereit, und du kannst einen Export pro Tag anfordern.

An derselben Stelle deaktiviert Konto l6schen dein Konto sofort und 16scht es nach einer Karenzzeit endgiiltig.
Meldest du dich vorher wieder an, wird die Léschung abgebrochen. Ubertrage oder l6sche vorher die Spaces,
die dir gehdren.
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Glossar

Dieses Glossar erklart die Begriffe, die in Coviqo und in diesem Handbuch vorkommen, in alphabetischer
Reihenfolge. Bezeichnungen, die in der App erscheinen, sind so fett gedruckt, wie sie dort stehen.

Begriff Bedeutung

Action Items Aufgaben, die aus einem Meeting hervorgehen. Die KI-Zusammenfassung schlagt Action Items vor;
(Aufgaben aus nachdem der Organisator sie geprift und verdffentlicht hat, werden daraus echte Aufgaben mit
dem Meeting) zustandiger Person und Falligkeitsdatum.

Administrator Eine Berechtigung, die alle anderen Berechtigungen in einem Space gewéahrt und

Raumbeschrankungen umgeht. Die Standardrolle Admin hat sie.

Aktionsliste Auf dem Smartphone die Liste von Aktionen, die vom unteren Bildschirmrand hochgleitet, wenn du ein
Element gedriickt haltst oder auf eine ...-Schaltflache tippst. Sie ersetzt das kleine Pop-up-Menu des
Desktops.

Aktivitdatsverlau  Die chronologische Liste dessen, was in einem Raum oder Space passiert ist: hochgeladene Dateien,

f erstellte Aufgaben, neue Mitglieder und so weiter. Du findest ihn neben den Mitgliedern eines Raums.
Anwesenheit Deine Verfugbarkeit, wie andere sie sehen: zum Beispiel Online, Beschiftigt oder Fokus.
Aufzeichnung Eine Audio- oder Videoaufnahme eines Meetings oder Sprachraums. In einem Meeting sehen alle

einen Hinweis und ein Abzeichen, solange die Aufzeichnung lauft.

Begriindung Die Erklarung, die du erhéltst, wenn Coviqo deine Inhalte oder dein Konto einschrankt, aufgefiihrt unter
(Statement of Einstellungen > Rechtliche Entscheidungen. Du kannst innerhalb von sechs Monaten Beschwerde
Reasons) dagegen einlegen.

Beitrittsbildschi  Der Bildschirm, bevor du ein Meeting betrittst, auf dem du Kamera und Mikrofon priifst.
rm

Berechtigung Ein einzelnes Recht, zum Beispiel Nachrichten senden oder Aufnehmen. Berechtigungen sind in
Rollen gebiindelt und kédnnen pro Raum erlaubt oder verweigert werden.

Berechtigungsa  Eine Einstellung auf Raumebene, die einer Rolle oder Person eine Berechtigung nur in diesem Raum

usnahme erlaubt oder verweigert, unabhangig vom Space.
(Raum)
Biihne Ein Raumtyp fiir Vortradge und AMAs: Sprechende stehen auf der Biihne, das Publikum hért zu und

kann die Hand heben, um zu sprechen.

Co-Organisator  Eine Person im Meeting mit denselben Rechten wie der Organisator wahrend des Anrufs, zum Beispiel
um Personen aus der Lobby hereinzulassen.

Deaktiviertes Ein verwaltetes Konto, das seine Organisation abgeschaltet hat, zum Beispiel weil die Person
Konto ausgeschieden ist. Es ist tiberall abgemeldet und kann sich nicht anmelden; nach der Karenzzeit der
Organisation wird es anonymisiert. Sein Name erscheint ausgegraut.

Desktop-App Die Covigo-App fiir Windows, macOS und Linux. Sie erganzt die Web-App um globale Tastenkiirzel,
native Benachrichtigungen, ein Symbol im Infobereich und eine Bildschirmauswahl.

Eigener Status Ein kurzer Text mit Emoji, den du zusatzlich zu deiner Anwesenheit setzt, zum Beispiel ,Bis Montag im
Urlaub”. Er kann sich nach einer gewahlten Zeit selbst |6schen.

Eingabemodus Wie Coviqo entscheidet, wann dein Mikrofon Gbertragt: Sprachaktivierung (wenn du sprichst) oder
Push-to-Talk (solange du eine Taste gedriickt haltst).
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Entdecken Das Verzeichnis 6ffentlicher Spaces, denen jede Person mit Konto beitreten kann.

Entscheidung Eine aus einem Meeting festgehaltene und vom Organisator veroffentlichte Entscheidung. Eine
Entscheidung kann spéater durch eine neuere als Ersetzt markiert werden.

Entscheidungsl Die Liste aller veroffentlichten Entscheidungen eines Space oder Raums, mit ihrer Quelle im Meeting.
og Ein Raum zeigt sie im Tab Entscheidungen.
Externer Gast Jemand von auBerhalb deiner Organisation, der ein Covigo-Konto hat und als Gast in deinen Space

(externe Person) eingeladen ist. Externe Gaste sehen nur die Raume, die mit ihnen geteilt sind, optional bis zu einem
Datum oder bis zum Projektende des Raums. Admins verwalten sie in den Space-Einstellungen unter
Mitglieder > Externe Personen.

Favorit Ein Space, den du mit dem Stern markiert hast. Favoriten erscheinen oben in der Space-Liste. Nur du
siehst deine Favoriten.

Gast 1. Die Rolle Guest in einem Space flr Personen von auBen, mit eingeschrankten Berechtigungen. 2. Ein
Meeting-Gast: eine Person, die Uiber den Link einem einzelnen Meeting beitritt, oft mit einem
temporaren Gastkonto, das nach dem Meeting automatisch geldscht wird.

Haftnotiz Farbige Notiz auf einem Whiteboard; ausgewahlte Haftnotizen lassen sich in einem Schritt in Aufgaben
umwandeln.
Hauptleiste Die schmale, immer sichtbare Spalte ganz links mit Start, Benachrichtigungen, Nachrichten, Anrufe,

Meetings, Kalender, Aufgaben, Aktivitat, Suche, deinen Spaces als Symbole und Einstellungen.

Inhaber (Owner)  Die Person, der ein Space gehort. Der Inhaber kann alles, und die Inhaberschaft lasst sich Gbertragen.
In der Rollenliste heiBt die Rolle Owner.

Kategorie Eine Gruppe von Raumen in der Seitenleiste eines Space, zum Beispiel ,Projekte” oder ,Community”.
Kenncode Ein optionaler Code, den Personen eingeben miissen, um lber den Link einem Meeting beizutreten.
Kl- Der Uberblick, den Covigo nach einem Meeting mit Transkription erstellt: Zusammenfassung,

Zusammenfassu  Entscheidungen, offene Fragen und Action Items. Er entsteht auf der Covigo-Infrastruktur, nicht bei
ng einem Drittanbieter.

Kontextmenii Das Men( mit Aktionen fir ein Element. Am Computer per Rechtsklick, auf einem Touchscreen per
Gedriickthalten.

Legal Hold Schiitzt ein verwaltetes Konto davor, anonymisiert oder geldscht zu werden, zum Beispiel wegen eines
Rechtsverfahrens. Wird von der Organisation gesetzt (Enterprise).

Live-Untertitel Untertitel des Gesprochenen, die wihrend eines Meetings live angezeigt werden. Mit Ubersetzte
Untertitel liest du sie in einer anderen Sprache.

Lobby Der Wartebereich eines Meetings. Personen in der Lobby warten, bis ein Organisator oder Co-
Organisator sie hereinlasst.

Meeting Ein Videoanruf mit Beginn und Ende, einem Organisator und eingeladenen Teilnehmenden. Meetings
kdnnen Gaste, eine Lobby, einen Kenncode, eine Aufzeichnung, ein Transkript und eine KI-
Zusammenfassung haben.

Meeting- Die Aufgaben und Entscheidungen, die aus einem Meeting hervorgehen. Der Organisator prift die
Ergebnisse Vorschlage der Kl im Tab Ergebnisse und veroffentlicht sie.

MFA (Zwei- Mehr-Faktor-Authentifizierung: Nach deinem Passwort gibst du zusatzlich einen 6-stelligen Code aus
Faktor- einer Authenticator-App ein. Mit Wiederherstellungscodes kannst du dich anmelden, wenn du die

Authentifizierung ~ App verlierst.
)
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Modul Ein Tab in einem Raum, zum Beispiel Chat, Notizen, Dateien, Aufgaben, Termine oder Sprachraum.
Jeder Raum kann eine beliebige Kombination von Modulen haben.

Native Die Bildschirmfreigabe der Desktop-App fiir Windows: Sie nimmt mit einem eigenen Modul auf und
Bildschirmaufna kodiert mit der Grafikkarte, passt sich deinem Upload an und bleibt flissig, wahrend ein Spiel den
hme Fokus hat.

Noise-Gate Ein Audiofilter, der dein Mikrofon nur Ubertragt, solange dein Pegel Gber einer Schwelle liegt. Leise
Hintergrundgerausche bleiben stumm.

Office- Word-, Excel-, PowerPoint- und PDF-Dateien, die du direkt im Tab Dateien eines Raums offnest,
Dokumente gemeinsam bearbeitest und als neue Versionen speicherst. Der Editor lauft auf dem Covigo-Server
selbst.

Organisationsri Die Regeln, die eine Organisation fiir ihre verwalteten Konten und fiir Gaste in ihren Spaces festlegt,
chtlinie basierend auf einer Vorlage fiir die Zusammenarbeit (Offen, Medium oder Geschlossen) und
anpassbar in den Organisationseinstellungen.

Personlicher Ein Space nur fir dich, fiir deine eigenen Notizen, Dateien und Aufgaben. Wird bei Bedarf mit Privaten
Space (privater Space anlegen erstellt — hochstens einer pro Konto; du kannst ihn 16schen und einen neuen anlegen.
Space)

Projektende Ein Datum, das an einem Raum gesetzt ist. Ist es vorbei, verlieren externe Gaste automatisch den

Zugriff auf diesen Raum.

Push- Eine Systembenachrichtigung auf deinem Computer oder Smartphone, die auch ankommt, wenn
Benachrichtigu Covigo nicht gedtffnet ist. Sie muss auf jedem Gerét eingeschaltet werden.

ng

Push-to-Talk Ein Eingabemodus, bei dem dein Mikrofon nur offen ist, solange du eine Taste gedrickt haltst. In der

Desktop-App funktioniert die Taste auch, wenn Covigo im Hintergrund ist.

PWA Eine Website, die sich wie eine App installieren lasst. Covigo kann auf den Home-Bildschirm von
(Progressive Web ~ Smartphones und Tablets gelegt werden, 6ffnet sich dort in einem eigenen Fenster und kann Push-
App) Benachrichtigungen empfangen.

Raum Ein Ort innerhalb eines Space fiir ein Thema, ein Team oder ein Projekt. Ein Raum hat einen Typ, eine
Sichtbarkeit und eine Auswahl an Modulen.

Rauschunterdrii ~ Verringert gleichméaBige Hintergrundgerausche wie Lufter oder Verkehr. Coviqo bietet die
ckung Rauschunterdriickung des Browsers und die starkere Stimmisolierung (KI) an.

Rolle Ein benanntes Biindel von Berechtigungen, zum Beispiel Owner, Admin, Member oder Guest. Ein
Mitglied kann mehrere Rollen haben; ihre Berechtigungen addieren sich.

SCIM System for Cross-domain Identity Management. Damit kann der Identitdtsanbieter deiner Organisation
Coviqo-Benutzer und -Gruppen automatisch anlegen, aktualisieren und deaktivieren.

Sichtbarkeit Wer einen Space oder Raum finden und ihm beitreten kann: Offentlich, Privat, Eingeschrinkt oder
Nur mit Einladung.

Space Der duBerste Container in Coviqo, zum Beispiel fir ein Unternehmen oder eine Community. Er enthalt
Raume, Mitglieder, Rollen und Einstellungen.

Space-Liste Die Spalte neben der Hauptleiste, die deine Spaces und ihre Raume auflistet, mit Suche, Favoriten,
zuletzt aktiven Spaces und deinen eigenen Tags. Sie lasst sich ausblenden; die Hauptleiste zeigt deine
Spaces dann weiter als Symbole.

Space-Typ Die Art des Space, die beim Erstellen gewahlt wird: Team-Workspace, Community oder Team +
Community (Workspace, Community, Hybrid in den Rollentabellen). Er legt Voreinstellungen wie die
verfiigbaren Rollen fest.
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Spiel-Clip Ein kurzes Video deines Spiels, das die Desktop-App fiir Windows auf deinem Computer speichert,
wenn du Alt+F8 driickst (oder eine Aufnahme mit Alt+F7). Ausgeschaltet, bis du es einschaltest; siehe
Spiel-Clips.

Sprachraum Ein Raum mit einem standig offenen Sprachkanal. Du kommst und gehst ohne Links oder Warteraume.

SSO (Single Anmeldung mit dem Konto deiner Organisation (SAML oder OpenlD Connect) statt mit einem eigenen

Sign-On) Coviqo-Passwort.

Standardrolle Die Rolle, die jedes neue Mitglied eines Space automatisch bekommt, meist Member oder

Contributor.

Stimmisolierun Ein KI-Filter, der Tastaturklicks, Lufter und Hintergrundgerausche aus deinem Mikrofon entfernt, sodass
¢] nur deine Stimme Ubertragen wird.

Tag (eigenes Ein personliches Etikett, mit dem du deine Spaces in der Space-Liste gruppierst, zum Beispiel ,Kunden”.
Tag) Nur du siehst deine Tags.
Ticket Eine private Support-Anfrage in einem Raum mit dem Modul Tickets. Nur die Person, die es eroffnet

hat, hinzugefiigte Personen und das Support-Team des Raums sehen es.

Timeout Eine vorliibergehende ModerationsmaBnahme. Wahrend eines Timeouts kann ein Mitglied lesen, aber
nicht schreiben, sprechen oder hochladen.

Ton aus (Deafen)  Schaltet in einem Anruf oder Sprachraum den gesamten eingehenden Ton ab und schaltet gleichzeitig
dein Mikrofon stumm. Solange der Ton aus ist, empfangt dein Gerat den Ton gar nicht erst (weniger
Daten auf deiner Verbindung); ,Ton an” holt ihn sofort zurlck.

Transkript Die schriftliche Aufzeichnung dessen, was in einem Meeting gesagt wurde, mit Sprechenden und
Zeitstempeln. Es ist die Grundlage fiir Untertitel und die KI-Zusammenfassung. Personen, die Meine
Stimme nicht transkribieren wahlen, werden ausgelassen.

Uberblick (,Was  Der Uberblick Was habe ich verpasst? auf der Startseite und pro Space. Er sammelt, was seit deinem

habe ich letzten Besuch fur dich wichtig ist: Entscheidungen, Fragen an dich, féllige Aufgaben, gednderte
verpasst?”) Termine, verpasste Meetings und lebhafte Diskussionen.
Ubergabe Die Ubertragung der Spaces, Dateien, offenen Aufgaben und anstehenden Meetings einer Person an

eine Nachfolge, meist wenn sie die Organisation verlasst.

Ubergeordneter  Der regulare Raum, mit dem ein Meeting verkniipft ist. Das Meeting erscheint dann in diesem Raum,

Raum und seine Zusammenfassung wird dort gepostet.
Verwaltetes Ein Konto, das zu einer Organisation gehort — Gber Single Sign-On, Gber die Bereitstellung durch den
Konto Identitatsanbieter der Organisation oder weil ein Admin es ibernommen hat. Fiir das Konto gelten die

Regeln und die Anmeldesicherheit der Organisation.

Whiteboard Raummodul mit unendlich groBen Boards fiir Skizzen, Haftnotizen und Vorlagen, die gemeinsam live
bearbeitet werden (Kapitel Whiteboard).

Wiederherstellu  Einer von 10 Einmalcodes, die du beim Einrichten der Zwei-Faktor-Authentifizierung erhaltst. Nutze
ngscode einen davon, wenn du deine Authenticator-App nicht verwenden kannst.

Wocheniibersic Eine zusammenfassende E-Mail statt einzelner Benachrichtigungen. Coviqo schickt jeden Montag die
ht (Digest) Wocheniibersicht offener Punkte mit deinen offenen Meeting-Aufgaben und zu priifenden
Ergebnissen.
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