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In ZOOM als Organisator*in anmelden:

Um ZOOM als Organisator*in nutzen zu kénnen, missen Sie die Software ZOOM von dem Computer
aus starten (Uber den Desktop oder das Startmen oder tber ,Programme®).

Anschlie3end taucht folgendes Fenster auf:

o a
Klicken Sie auf > || P |
LAnmelden®. - '
Version: 5.5.1 (12484.0202)
L . @@
Tragen Sie sich nun mit lhren
personlichebn (Administrator-) Zygangs-
daten ein: Anmelden Kostenlos anmelden
A (E-Mail j { Q Mit SSO anmelden
Passwort Vergessen? oder } G Mit Google anmelden
und klicken Sie auf @ Ich mochte angemeldet bleil;n Anmelden | Mit Facebook anmelden
LAnmelden®.
Auf der Weboberflache finden Sie unter dem ZOOM e s
Reiter ,Profil“ Inre persdnliche Meeting-ID. o e pusteman

Uber diese ID koénnen Sie entweder per Link -
Personen sofort zu einem spontanen Meeting ——

einladen oder die ID anderen Zoom-Teilnehmern o -
weiterleiten, sodass diese an lhrem Meeting e L
teilnehmen konnen. - -

Um ein Meeting zu planen, welches in der Zukunft -
liegt, wahlen Sie links die Schaltflaiche ,Meetings* L
aus. Dort klicken Sie auf ,Ein Meeting planen®.
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Ein ZOOM-Meeting planen

Sie definieren nun alle Informationen fir Ihr Online-Meeting:

* Thema — Name des Meetings

*» Beschreibung (optional) — Beschreibung des Meetings
» Wann — Datum und Uhrzeit des Meetings

» Dauer — Dauer des Meetings

* Zeitzone — GMT + 1 fur Deutschland - 2 mjmle )
» Wiederkehrendes Meeting? — Wird das Meeting regelmaRig durch- o B
gefihrt? z. B. jeden Tag/jede Woche/jeden Monat

* Registrierung — Gibt an, ob fiir das Teilnehmen am Webinar eine — O
Registrierung bei Zoom erforderlich ist.

» Meeting-ID — Definiert, ob eine zufallige Meeting-1D generiert wird oder
die private ID benutzt wird. Eine private ID ist an das Zoom Konto
gebunden und &ndert sich nicht. Der Link fir jedes Meeting mit der
Personal-ID ist also immer gleich. Wenn automatisch ausgewahlt wird,
bekommt jedes Meeting eine eigene ID und ist einzigartig.

» Meeting-Passwort — Definiert ein Passwort, das jeder Teilnehmer*in vor
Beginn des Meetings eingeben muss.

* Video — Definiert, ob Moderator*in bzw. Teilnehmer-Video beim Eintreten e
ins Meeting standartmaRig aktiviert oder deaktiviert ist. Die Einstellungen e e i e i
lassen sich wahrend dem Meeting andern. —————

* Audio — Gibt an welche Audiomdglichkeiten den Teilnehmenden
angeboten werden (Computeraudio, Telefon oder beides).
Telefonteilnahme ist kostenpflichtig.

» Meeting Optionen o Beitritt vor Moderator aktivieren — Erlaubt =R -
Teilnehmer schon vor dem Moderator das Meeting zu betreten.

o Teilnehmer bei Beitritt stummschalten — Schaltet das Mikrofon der
Teilnehmenden nach Beitritt des Meetings stumm. StandartmaRig kénnen
die Teilnehmenden ihr Mikrofon selbststandig wieder aktiv schalten.

o Warteraum aktivieren — Aktiviert einen Warteraum, jeder Teilnehmer*in
muss vor Beitritt durch den Host/Moderator zugelassen werden.

o Nur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen — Es kénnen nur
Teilnehmer*innen teilnehmen, die sich zuvor bei Zoom angemeldet haben.
o Vorauswahl des Breakout Raums — Gibt die Mdglichkeit Breakout
Raume schon vor der Sitzung zu erstellen.

o Die Besprechung automatisch aufzeichnen — Zeichnet automatisch auf,

sobald das Meeting gestartet ist. —
* Alternative Moderatoren — Bietet die Moglichkeit Moderator*innen im .
Vorhinein ber einen speziellen Link einzuladen und zu ernennen
Moderator*innen kénnen auch jederzeit wahrend der Sitzung ernannt
werden.

Nach dem Kilick auf ,Speichern* ist das Meeting eingerichtet und eine
Ubersichtsseite offnet sich. Sie kénnen dort das Meeting in einen Kalender
exportieren, die Meeting-ID einsehen, den Link fiir die Teilnehmenden
kopieren sowie das Meeting bearbeiten oder I16schen. Am Ende der Seite ' ' —
befindet sich eine weitere Option, um Umfragen fiir das Meeting -
vorzubereiten.
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Eine Umfrage in ZOOM einrichten

Um eine Umfrage schon vor dem Meeting einzurichten, scrollen Sie an das Ende der Ubersichtsseite des
Meetings. Dort finden sie auf der rechten Seite den Button ,Hinzufligen®. Ein Klick 6ffnet das Umfrage-
Fenster. Hier kénnen Sie eine Umfrage aus ein oder mehreren Fragen erstellen. Alle Fragen pro Umfrage
werden bei Aufruf im Meeting gleichzeitig angezeigt. Falls Sie mehrere Umfragen im Meeting planen, erstellen
Sie fur jede separate Umfragerunde eine neue Umfrage.

Beispiel:
* Umfrage 1:
o Frage 1: Haben Sie schon mal an einen Zoom Meeting teilgenommen? [0 Ja [ Nein

o Frage 2: Haben sie technische Probleme? 0 Ja [0 Nein

» Umfrage 2:
o Frage 1: Wie hat lhnen der Beitrag von XY gefallen? O Sehr gut 0 Gut 0 Hat mir leider nicht gefallen

Wenn Sie im Meeting nun Umfrage 1 aktivieren, werden beide Fragen gleichzeitig angezeigt.
Umfrage 2 kénnen sie im spateren Verlauf des Meetings separat aufrufen.

Eine Umfrage hinzufiigen

Sie kdnnen entscheiden, ob Sie mehrere Antwortmdglich-
keiten (Multiple Choice) oder nur eine Antwort pro Dtnonm ®
Teilnehmer zulassen wollen (Single Choice). AuBerdem Lo
haben Sie die Méglichkeit die Umfrage auf ,Anonym* zu .
stellen. So kdnnen Teilnehmer anonym abstimmen ohne

das angezeigt wird, welcher Teilnehmer*in fir welche @ SigleChce O MulpleCroce
Antwort gestimmt hat.

Antwort 2

Antwort 3 (Optianal)

Mit einem Klick auf ,Speichern® speichern Sie die
aktuellen Fragen der jeweiligen Umfrage und gelangen
zuriick zur Ubersichtsseite. Hier konnen Sie iiber den
Button ,Hinzufligen*® eine weitere Umfrage hinzufiigen und
bestehende Umfragen Uber ,Bearbeiten® und ,L6schen®
verwalten.

Antwort 4 (Optianal)

P ——— . .
+ Eine Frage hinzufiigen
. e —
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Das ZOOM-Meeting starten

Auf der Ubersichtsseite zu Inrem Meeting kdnnen Sie (iber den Button ,Starten der Sitzung* das
Meeting starten. Sie werden nun gefragt, ob Sie den Link mit der Zoomanwendung 6ffnen oder via
Browser am Meeting teilnehmen wollen. Anschliel3end werden Sie in einem Popup-Fenster gefragt, ob
sie Computeraudio nutzen wollen. Dort kdnnen Sie auch einen Audio-Test durchfihren.

Achten Sie bitte darauf, dass lhr Mikrofon / das Video
eingeschaltet sind:

Sie kénnen sich natdlirlich jederzeit stummschalten” oder das ,Video
abbrechen” mit einem Klick auf die Schaltflachen sich entsprechend Stummschalte
auch jederzeit wieder zuschalten.

Richten Sie noch lhre Ansicht ein, wéahlen Sie zwischen der Sprecher- bzw.
Galerieansicht:

Der Button ,Ansicht” befindet sichrirderReget i Ansicht
rechts oben am Rand des ZOOM-Fensters.
Sprecher

v Galerie

Zu Vollbildmodus wechseln

Nachdem Sie das Meeting gestartet haben, finden Sie im unteren Bereich neben dem Button
L~Stummschalten® und ,Video abbrechen® als Host weitere Funktionen. Diese werden auf den nachsten Seiten
naher erklart.
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ZOOM als Organisator*in (Host) verwenden - Teil 1

Im unteren Bereich finden Sie neben dem Button ,Stummschalten” und ,Video abbrechen® als Organisator*in
(Host) weitere Funktionen, diese werden auf den nachsten Seiten naher erklart.

Reaktionen

Sie, aber auch die Teilnehmer*innen, kénnen sich jederzeit ber den Button ,Reaktionen® beteiligen.
Hiertber lassen sich z.B. ganz einfach Abstimmungen praktizieren.

Auch kénnen bei einer Diskussion einzelne
Teilnehmer*innen ihre Hand heben - wenn das jemand N ‘ Y & 0 S
macht, rutscht dessen Video-Bild automatisch nach ==
oben und im Videobild wird eine kleine Hand angezeigt. v % « »

# Hand erheben

56 ]

Reaktionen

Chatfunktion

Beenden

Uber den Button ,Chat” 6ffnet sich seitlich
das Chat-Fenster, Uber welches Sie allen Teilnehmer*innen
eine Nachricht schicken kénnen.

v Chat

oder bei Bedarf sogar auch ausgewahlt an einzelne Personen.
—

[ ) Datei | | = |

Versenden an: m

re Nachricht hier...

Sie konnen hier auch Dateien in die Gruppe stellen. ——|
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ZOOM als Organisator*in (Host) verwenden - Tell 2

Teilnehmerliste / Personen ,stumm schalten, ,umbenennen® und ,entfernen”

Uber den Button , Teilnehmer” kdnnen Sie sich seitlich die Teilnehmerliste anzeigen lassen.

\

v Teilnehmer (2)

|_— Sie kénnen hier sehen, wer sein Mikrofon ,stumm geschalten®

Max M , (Host, Ich % n ) .
@ ax Mustermann, (Host, lch) = hat und wessen Kamera aktiv/deaktiviert ist.

Testteil Nehmer m

Weiter kdnnen Sie einzelne Teilnehmer*innen
~stummschalten” oder sogar ,Alle stummschalten®, falls es
Tonprobleme / Uberlagerungen o0.4. gibt.

i Ansicht v Teilnehmer (2)

@ Max Mustermann, (Host, Ich) g ™

Testteil Nehmer

Chat
Videostart beantragen

Host erstellen
Co-Host erstelle
Umbenennen

Mehr v

Alle stummschalten

Einladen

In Warteraum stgllen
Entfernen
Melden

v
Uber den Button ,Mehr*
kénnen Sie aullerdem
die Teilnehmer*innnen

,Umbennen*

TeSttei | N eh mer aus dem Raum ,entfernen®

oder zum ,,Co-Host“ machen.

Diese Einstellungen kdnnen Sie auch uber den blauen Button ,,...“ auf dem Videobild vornehmen.
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ZOOM als Organisator*in (Host) verwenden - Teil 3

Aufzeichnung

Bitte wahlen Sie hierbei ,,Auf diesem Computer aufzeichnen®
aus. Die Aufzeichnung wird nach Beenden des Meetings bzw.
sobald Sie dieses verlassen konvertiert und auf lhrem
Computer gespeichert. Der Ablageort wird Ihnen angezeigt.

Links oben wird dann angezeigt, dass die ,,Aufzeichnung

© Aufzeichnung lauft ... lauft...“. Sie konnen diese jederzeit pausieren (,I1*) oder
stoppen.
ACHTUNG: Den Teilnehmer*innen ist es generell nicht gestattet, Aufnahmen von dem Workshops zu

machen, Sie kbnnen ihnen aber fir einen gewissen Zeitraum das Recht einraumen, damit sie
z.B. ihre Prasentation 0.a. aufzeichnen und anschlieRend bearbeiten knnen. Hierzu machen
Sie diese fiur einen gewissen Zeitraum am besten zum Co-Host oder geben ihnen - sofern
Ihnen das angezeigt wird - in der Teilnehmerliste bei ,mehr* die Videoaufzeichnung frei.

i Ansicht v Teilnehmer (2)

@ Max MusteNnann, (Host, Ich) " x
Chat

Videostart beantragen

Host erstellen
Co-Host erstellen |
Umbenennen

In Warteraum stellen
Entfernen
Melden
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ZOOM als Organisator*in (Host) verwenden - Tell 4

Breakout-Rooms / Kleingruppen bilden

Beenden

Sie kénnen jederzeit in lnrem ZOOM-Raum Kleingruppen (sog. Breakout-Sessions) bilden.

® Breakout Session

Mit Klick auf ,Breakout Session® 6ffnet sich
das Fenster ,Konferenzraume erstellen®.

Hier konnen Sie die Anzahl der Raume bestimmen 1 ¢ Konferenzraume erstellen

und auswahlen,

- ob die Gruppen automatisch (also zufallig)
- manuell (von Ihnen zugeordnet) oder — ]
-individuell (von jedem selbst) auswéahlbar ) Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums
gebildet werden sollen.

© Automatisch zuweisen

> I Manuell zuweisen

® o Breakout-Rdume - Nicht gestartet
~ Raum 1 /" Umbenennen X Raum loschen Zuordnen
~ Raum 2 7 Umbenennen X Raum I&schen Zuordnen 1 Tellnehmer pro Session Erstellen
~ Raum 3 /" Umbenennen X Raum loschen Zuordnen /

/

Klicken Sie auf ,Erstellen® und Ihnen
\ werden die ausgewéahlten Raume aufge-

listet, die Sie noch umbenennen und
I6schen kénnen.

Wenn alles passt, driicken Sie auf ,Alle
Sessions beginnen®, die Teilnehmer*innen
werden dann entweder automatisch verteilt
oder bekommen in ihrer Bildleiste unten
den Button ,Breakout Session“ ebenfalls
angezeigt und kénnen auYéhlen...

1)

o] | Erneut erstellen || Raum hinzufiigen \l Alle Sessions beginnen | ey
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Fortsetzung: Breakout-Rooms / Kleingruppen bilden

Sie kdnnen noch ein paar Feineinstellungen vornehmen, bevor Sie die Session starten.

Klicken Sie dazu auf das Zahnrédchen\ " ]
r El | Erneut erstellen || Raum hinzufiigen |

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurlickzukehren

. L . A i D Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzraume verschieben

Wichtig ist die Einstellung der Zeit. Tragen ————

Sie in Minuten ein, wie lange die Raume -
.. . + £ Automatisches SchlieBen der Konferenzraume nach | | Minut:

geoffnet bleiben sollen e '““ o

oder entfernen Sie den Hak: Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist

dann bleiben die Raume offen, bis Sie die Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Session wieder beenden. o =
Countdown-Timer einstellen: 60 Sekunden

o] | Erneut erstellen 1 [ Raum hinzufligen ] Alle Sessions beginnen

e

|® @ Breakout-Raume - Lauft (00:09:52)
Sobald die Session gestartet wurde, * Nicht zugeordnet @
andert sich die Ansicht und Sie e 3] zuordnen zu
kénnen einzelne Teilnehmer*innen "
ggfs. den Ra&umen neu zuordnern; fals V' Raum1 o
nOtlg' ~ Raum 2 0
~ Raum 3 0

Mochten Sie den Teilnehmer*innen eine

Nachricht senden, kdnnen Sie dies hier tun.\

Uber den roten Button kénnen Sie jederzeit die —_|
Sessions beenden. Sollte bei den Einstellungen
der Countdown ,60 Sekunden® eingestellt sein,
dauert es noch genau diese Zeit, bis die
Teilnehmer*innen automatisch in den
Hauptraum zurtickkehren. [ Nachricht an alle senden |
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ZOOM als Organisator*in (Host) verwenden - Teil 5

Bildschirmfreigabe

Beenden

Sie koénnen lhren eigenen ,Bildschirm freigeben* (1)
oder es Teilnehmer*innen gestatten, ihren Bildschirm
freizugeben (2).

¥ : —
(2) Klicken Sie dazu auf den kleinen griinen ,“-Pfeil neben : e ——
,Bildschirm freigeben” und wéhlen ,Alle Teilnehmer* ——

bei ,Wer kann freigeben?“ aus.

Wat kann treigeben?

[~ O Nrrol— () Alle Teivahear

Wer kann die Freigabe starten, wenn sine andere Person die Fregabe verwendet?

Das untere Auswahl-Feld kdnnen Sie vernachlassen.

(1) Bildschirmfreigabe starten

Sobald Sie auf den Button ,Bildschirm freigeben® gedrtickt haben, 6ffnet sich ein Fenster mit all den auf lhrem
Computer gedffneten Programmen-Fenstern. Sie konnen diese nun einzeln auswéhlen und z.B. eine
Powerpoint-Préasentation / eine Word-Datei (auch OpenOffice) oder eine PDF-Datei anzeigen, aber auch eine
Webseite im Browser. Die ,Desktop 1/2“-Auswahlfelder teilen den gesamten Bildschirm, die jeweils anderen
Felder tatsachlich nur das-gewlnschte Programmfenster.

Buc Erwaitern Dateien

Tipp 1: Offnen Sie die zu zeigende Datei vorab, sonst
wird Ihnen die Ansicht des Fensters zur Auswahl nicht
p 5 angezeigt!

Tipp 2: Wahlen Sie eher das Programmfenster und
nicht den ,Desktop”, sonst kdnnten die
. . Teilnehmer*innen auch ungewollt beim
o L5~ S TR N . .
Programmwechsel z.B. Ihre Emails mitlesen oder
e EnEE I

P andere geoffnete Programmesehen ...
TR s N

IPreou/Pad via Kabyh Microsctt Outicok - Pusteingang Acrobat Pro OC - Asrebat Pre DC Firwton - YouTube

Whitabofed PhoneRad vis ArPlay

Tipp 3: Sie kdnnen auch bei ,Erweitert“ noch weitere
Bildschirmfreigaben umsetzen, /z.B. nur Ton oder
ein Video hochladen. Das gelf im Prinzip auch recht
einfach... Probieren Sie es goch mal aus :)

Textfdh - Oftnen

Ton freigaben Fur Videockp optimieren

N\

Mdchten Sie ein Video zeigen und / oder (nur) Ton
abspielen, aktivieren Sie unbedingt ,Ton freigeben® d

und ,Fur Videoclip optimieren®, sonst ruckelt das Bild it 2, Yo
und die Teilnehmer*innen héren nichts.
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Fortsetzung: Bildschirmfreigabe

Sind alle Einstellungen bzgl. ,Ton freigeben® und ,fur Videoclip optimieren® aktiviert (sofern notwendig),

kénnen Sie nun lhren ,,Bildschirm/freigeben“. 7\

[d -~ \
Ton fregeben Fur Videochp optimieren Bildschiem treigaben J

Ihre Ansicht wird sich nun verandern, die ZOOM-Fenster werden womadglich anders dargestellt, damit Sie
auch selbst die Inhalte Ihres Bildschirms sehen kdnnen.

Die bereits zuvor an der (meistens) unteren Bildschirmkante angebrachte Buttonleiste rutscht nun nach
oben, die Einstellungen bleiben gleich. Sie kdnnen jederzeit Ihre Bildschirmfreigabe

(1) einem neuen Bildschirmbereich/-fenster zuorden, (2) kurzzeitig pausieren (im Freeze) oder (3) beenden.

Max Mustermann

Testtell Nehmer

Die Ansicht der Teilnehmer*innen-Videos kdnnen Sie sich einstellen in (von links nach rechts):
(1) nur eine Textleiste, in der angezeigt wird, wer gerade spricht,

(2) nur die Videoansicht des aktuell Sprechenden,

(3) eine gewisse Anzahl an Videos wird Ihnen angezeigt (aber nicht alle!).

Tipp: Das Fenster konnen Sie am oberen Rand anpacken und verschieben oder an den Ecken vergréRern /
verkleinern.
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Fortsetzung: Bildschirmfreigabe

Wenn Sie bereits im Prasentationsmodus sind bzw. die Bildschirmfreigabe lauft und Sie weitere Funktionen
wie z.B. eine Aufnahme starten (,Auf diesem Computer aufzeichnen®) oder den ,Ton (nachtraglich) freige-
ben* oder ,Fur Videoclip optimieren“ mochten, kdnnen Sie das Uber den MenU-Reiter ... - Mehr* aufrufen.
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ZOOM-Meeting verlassen

Sie kdnnen das Meeting jederzeit verlassen. Das Meeting ist so angelegt, dass alle Teilnehmer*innen das
Meeting immer wieder betreten und verlassen konnen. Klicken Sie hierzu auf ,,Beenden\

Beenden

ACHTUNG:
Bitte beachten Sie, dass Sie nach wie vor der Host des Meetings sind und mit einem Klick auf den roten Button
,Das Meeting fur alle beenden® das Meeting tatsachlich beenden wirden. Klicken Sie daher bitte auf den

unteren Button ,Das Meeting verlassen.*

Falls Sie sich nur verklickt haben, kénnen
Sie auch einfach auf ,Abbrechen” driicken
und zurtick zum Meeting kehren.

Das Meeting fiir alle beenden

Das Meeting verlassen

Nachdem Sie ,Das Meeting verlassen® gedriickt haben,
mussen Sie noch einen andere(n) Teilnehmer*in als ,Host*
zuweisen, der/die dann fur Sie die z.B. Einen neuen Host zuweisen
,Bildschirmfreigabe“ vertretungsweise einstellen kann.
Klicken Sie dazu auf den/die entsprechenden
Teilnehmer*in - ein Hackchen dahinter erscheint und mit
einem Klick auf ,Zuweisen und Verlassen® ist der/die
Teilnehmer*in dann ab sofort ,Host* und Sie verlassen Zuweisen und Verlassen
damit das Meeting!

. Testteil Nehmer (Gast) v

Sie kdnnen naturlich jederzeit wieder Uber den
gewohnten Weg (siehe Seite 4) dem Meeting beitreten. Abb...hen
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