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Anleitung - mediaparl-to-go 

Sitzung erstellen, hochladen, transkribieren, herunterladen 

 

Account erhalten 

● Für mediaparl-to-go muss zuerst ein Account bestellt werden. 

● Senden Sie dazu eine E-Mail an contact@recapp.ch 

● Sie erhalten dann Ihre Logindaten. 

 

Anmelden 

● Gehen Sie auf die Internetseite 

https://demo.recapp.ch/ 

● Geben Sie Ihren Benutzernamen und 

Ihr Passwort ein. 

● Klicken Sie auf Anmelden. 

 

Sitzung erstellen 

● Klicken Sie in der Übersicht auf das + Symbol, um eine neue 

Sitzung zu erstellen.  

● Geben Sie einen Titel ein.  

● Füllen Sie optional auch die anderen Felder aus.  

● Falls erwünscht, aktivieren Sie die Automatische 

Löschung 

Hinweis: Sie können diese Angaben später noch 

ändern. 

  

● Klicken Sie auf Datei auswählen und wählen Sie 

die gewünschte Audio- oder Videodatei aus.  

Oder  

● Ziehen Sie die gewünschte Audio- oder Videodatei 

ins graue Feld. 

 

• Optional können Sie die gewünschte 

Traktandenliste als PDF ebenfalls hochladen 

 

mailto:contact@recapp.ch
https://demo.recapp.ch/
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Transkribieren 

● Wählen Sie Automatisch transkribieren. 

● Klicken Sie auf OK.  

 

 

 

 

 

Die Datei wird nun automatisch nach Sprechern segmentiert und transkribiert. 

 

 

Sitzung bearbeiten 

● Klicken Sie auf den gewünschten Eintrag, um die Sitzung zu öffnen. 

 

 

 

Ihnen stehen nun die folgenden Optionen zur Verfügung: 

 

1. Änderungen speichern 

2. Alle Traktanden aufklappen 

3. Traktandum oder Segment hinzufügen 

4. Aufnahme abspielen 

 

5. Wiedergabegeschwindigkeit einstellen 

6. Text formatieren 

7. Automatische Transkription – Text 

bearbeiten
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 Sprecher ändern 

● Öffnen Sie ein Segment, 

dessen Sprecher Sie 

ändern möchten. 

● Geben Sie den Namen des 

korrekten Sprechers ein. 

● Klicken Sie auf OK, um bei 

allen mit z.B. «Sprecher 1» markierten Segmenten den Sprecher zu wechseln. 

 

  

 

 

 

 

 

• Sobald Sie alle Sprecher benannt haben, klicken Sie auf den «Sprecherinformation 

einfügen» Knopf. 

 

 

Transkription herunterladen 

Wenn Sie den Eintrag fertig bearbeitet haben, können Sie die 

Transkription herunterladen. 

● Klicken Sie oben links auf das eingekreiste Symbol.  

● Sie können Ihre Transkription als Protokoll herunterladen.  

Die Datei wird heruntergeladen. 
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Zusammenfassung generieren 

 

1. Stellen Sie sicher, dass in der Sitzung, welche Sie zusammenfassen möchten, die 

Sprecherinformationen und Traktanden eingefügt wurden. 

2. Klicken Sie auf den Knopf «Zusammenfassungen» 

3. Wählen Sie im Dropdown eine passende Prompt Vorlage, oder schrieben Sie selbst einen 

Prompt  

4. Wählen Sie, worauf die Zusammenfassung bestehen soll (Traktanden oder Segmente)  

Dieser Schritt ist nur notwendig, wenn Sie einen eigenen Prompt definieren. 

 

5. Klicken Sie auf den «Prompt senden» Knopf. 

 
 

6. Die Zusammenfassung wird generiert. 

7. Sobald der Prozess abgeschlossen ist, klicken Sie auf den «Word Dokument exportieren» 

Knopf. 

 

 

Prompts als Vorlage speichern 

1. Klicken Sie auf den Knopf «Prompt als Vorlage speichern»  

2. Um den Prompt zu bearbeiten, klicken Sie im Dropdown auf den 

«Promptvorlage bearbeiten» Knopf  

3. Um den Prompt aus den Vorlagen zu löschen klicken Sie auf den Papierkorb und 

bestätigen Sie mit dem Häcken 

 

 


