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1 Einleitung

Virtuelles Arbeiten in und mit Teams ist gefragter denn je. Die Covid-19-Pandemie hat uns in die Home
Offices geschickt. Einige Teams arbeiten nun zum ersten Mal von zu Hause, andere sind die Arbeit am PC
von daheim aus gewohnt - neu ist ggf. dass nun das gesamte Team virtuell zugeschaltet ist.

Wir haben uns verschiedene Tools zur virtuellen Teamarbeit angeschaut. Eines von vielen ist ,Zoom"“. Zoom
wurde 2011 gegrindet und ist ein US-amerikanisches Unternehmen, welches Fernkonferenzdienste, Video-
konferenzen, Online-Besprechungen, Chats und mobile Zusammenarbeit kombiniert. Im Marz 2020 erfahrt
Zoom auch am Aktienmarkt ein deutliches Plus, dies liegt an der vermehrten Nutzung seit der Corona-Krise.

Wir haben die Funktionen von Zoom unter die Lupe genommen und bieten auf den folgenden Seiten Schritt
fur Schritt Anleitungen. Ein wichtiger Hinweis an dieser Stelle: Es gibt die Moéglichkeit Zoom kostenfrei zu
nutzen, dann aber mit Limitationen. Eine Konferenz mit mehreren Personen kann beispielweise maximal
40-Minuten andauern. Wir empfehlen fir Berater*innen und Moderator*innen von virtuellen Workshops
und Konferenzen daher einen Bezahl-Account. Méglichkeiten und eine preisliche Ubersicht finden Sie hier
(Link: https://zoom.us/pricing).

Weitere sehr gute Erklarungen gibt es von Zoom selbst: https://support.zoom.us/hc/de/

SchlieBlich noch eine Anmerkung: Der Lesbarkeit halber verwenden wir in diesem Manual meist nur das
generische Maskulinum - es sind aber immer alle Geschlechtsidentitaten gemeint.

Wir winschen lhnen viel Neugierde und Spal bei der Lektlre und beim Ausprobieren!
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2 Profil einrichten

Legen Sie sich zunachst einen Zoom-Account an. Loggen Sie sich bei Zoom ein. Richten Sie schlie8lich Ihr
Profil ein.

« [CIEA © & https://zoom.us/profile - @ + INDO ® ©@ @ =
EINE DEMO ANFORDERN L. 6  RESSOURCEN ~  SUPPORT
Z OOI I l LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ S"-‘L
_ - . o " Bearbeiten
& Desiree Bosemiiller
Meetings ;‘”-' |
= Konto-Nr. 50193601
Webinare F )‘
QTR Andemn Léschen
Einstellungen
Persénliche Meeting-1D XXX-XXX-XXXX Bearbeiten
Kontoprofil https/z00m.us/j/XXX-XXX-XXXX
Berichte - -
Diese ID fir Instant Meetings verwenden
Anmelde-E-Mail Desir ller@denkmodell.ds Bearbeiten

Verknipfte Konten:
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials Benutzertyp Licensed @

Kapazitat Meeting 100 © m

Wissensdatenbank
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2.1 Persdnliche Meeting-ID - fur regelmallige & spontane Meetings
Loggen Sie sich in lhrem Zoom Account ein und klicken Sie auf ,Profil”.

« [CIEA © & https://zoom.us/profile - oW + IND ® © @

EINE DEMO ANFORDERN  1.888.799.592 RESSOURCEN v SUPPORT

z OOI I | LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ :"L

_ . Bearbeiten

Desiree Bosemiiller

Meetings ==

e Konto-Nr. 50193601
Webinare ;‘
CIFEI =D Andem Loschen

Einstellungen

Personliche Meeting-ID XXX-XXX-XXXX Bearbeiten
Kontoprofil httNS/700M.LS/I/XXX-XXX-XXXX

Berichte - -
Diese ID fir Instant Meetings verwenden

Anmelde-E-Mail Desire ller@denkmodell.dy Bearbeiten

Verknipfte Konten:
An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials Benutzertyp Licensed @

Kapazitit Meeting 100 @ O Hilfe

Wissensdatenbank

Sie sehen, dass Sie eine ,personliche Meeting-ID” erhalten haben. Bei dieser 9-oder 10-stellige Identifikati-
onsnummer handelt es sich um einen virtuellen Meetingraum, der stets flr Sie reserviert ist und den Sie
spontan fir Meetings nutzen kénnen. Dieser Meetingraum eignet sich vor allem fiir wiederkehrende, re-
gelmaRige Meetings, weil immer derselbe Link genutzt wird. Aber Achtung: Gerade weil der persénliche
Meetingraum immer unter demselben Link zu erreichen ist, sollte er nicht fir aufeinanderfolgende Mee-
tings oder Personen verwendet werden, die Sie nicht regelmaRig treffen.

Um die die ID fur regelmaliige Meetings zu nutzen, klicken Sie bitte ,Bearbeiten” bei der Persénlichen Mee-
ting-ID und wahlen Sie das Kastchen ,Persdnliche Meeting-ID fur Sofortmeetings verwenden”, klicken Sie auf
+Anderungen speichern”.

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN ~ SUPPORT

ZOO| | | LOSUNGEN ~  PLANE UND PREISE EINMEETINGPLANEN ~ EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~ j’“’b
- L T v rrren
Meetings ==1
g Konto-Nr. 50193601
Webinare
»
LD Andemn Léschen

Einstellungen

Personliche Meeting-ID
XXX-XXX-XXXX

Kontoprofil
Berichte EA Persénliche Meeting-1D fir Sofortmeetings verwenden
Anderungen speichern Abbrechen
An Live-Schulung teilnehmen R
Anmelde-E-Mail Desiree.Boesemueller@denkmodell.de Bearbeiten

Videotutorials Verkniipfte Konten:

Wissensdatenbank
Benutzertyp Licensed €

Kapazitat Meeting 100 @

Detaillierte Informationen zur Persénlichen Meeting-ID finden Sie hier

(Link: https://support.zoom.us/hc/de/articles/203276937-Pers%C3%B6nliche-Meeting-ID-PMI-verwenden)
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2.2 Standard Einstellungen

denkmodell

Prufen Sie lhre allgemeinen Einstellungen fir Meetings, Aufzeichnungen und Telefon. Bei der Planung eines

spezifischen Meetings kénnen spezifische Einstellungen festgelegt werden, die von diesen allgemeinen Ein-

stellungen abweichen. Die allgemeinen Einstellungen sollten auf Ihre Standard-Meetingsituationen ange-

passt sein.

EINE DEMO ANFORDERN

1.888.799.5926 RESSOURCEN ~  SUPPORT

ZOOI l . LOSUNGEN + PLANE UND PREISE
Profil Meeting Aufzeichnung
Meetings
Besprechung planen
Webinare
In Meeting (Grundlagen)
Aufzeichi
—— In Meeting (Erweitert)
| Einstellungen E-Mail-Benachrichtigung
.ontopro Sonstiges
Berichte

An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials

Wissensdatenbank

liIche Funktionen von Zoom.

EIN MEETING PLANEN

Telefon

Besprechung planen

Moderatorenvideo

Meetings mit Host Video an zeigen

Teilnehmervideo

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen.
Teilnehmer kénnen das wihrend des Meetings ndern

Audiotyp

Legen Sie fest, wie Teilnehmer auf den Audioteil des
Meetings zugreifen kénnen. Sie kénnen fiir den Zugriff
auf die Audiospur auBerdem die Auswahlmaéglichkeiten
Computermikrofon/-lautsprecher und Telefon anbieten.
Sie kénnen die Auswahl auch auf nur eine dieser beiden
Arten beschrinken. Wenn Sie das Audiosignal tiber
einen Drittanbieter bereitstellen, kénnen Sie festlegen,
dass alle Teilnehmer die Anweisungen fiir die
Verwendung Zoom-fremder Audiosoftware befolgen

EINEM MEETING BEITRETEN

EIN MEETING VERANSTALTEN s“i

>

>

Hier ein Uberblick Gber ein paar mégliche Standard-Einstellungen bei der Planung von Meetings:

e Moderatorenvideo (Soll das Video von Beginn an eingeschaltet sein? Oder soll es zu Beginn die

Wahloption geben? Achtung: Sie kénnen das Video wahrend der Konferenz ein- oder ausstellen -

unabhangig von der Einstellung)

e Teilnehmervideos (Sollen die Teilnehmenden von Beginn an mit Video teilnehmen? Ohne diese

Einstellung erhalten die Teilnehmenden ebenfalls die Wahloption. Sollten Sie sich fur die

automatische Videoteilnahme entscheiden, haben die Teilnehmenden wahrend der Konferenz

dennoch die Mdéglichkeit das Video abzuschalten)alle

e Audiotyp (Uber welches Audio sollen Teilnehmende beitreten. Wir empfehlen die Wahimdglichkeit

Telefon- und Computeraudio)

o Beitritt vor Moderator (Dabei kdnnen Sie entscheiden, ob Teilnehmende vor Ankunft des Hosts

den virtuellen Meetingraum betreten dirfen. Sollten Sie sich dazu entscheiden, Teilnehmenden

den Zutritt vor Ankunft des Hosts zu verweigern und Teilnehmende sich dennoch vor Ankunft des

Hosts einwahlen, erscheint ein kleines Fenster - dies kénnte wie folgt aussehen:

Bitte warten Sie, bis der Host dieses
Meeting startet

Starten: B:45PM

o, pnmeden

Tesstan Sie das Computer-Audio

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH



o Einbetten des Kennworts in den Meeting-Link fur die Teilnahme mit einem Klick (Dies erleichtert
den Zugang zu einem Meeting mit nur einem Klick. Es ist auch moglich diese Option abzuwahlen -
dann mussten Teilnehmende ein Passwort eingeben.)

e .. Weitere Einstellungen finden Sie hier (Link: https://zoom.us/profile/setting)

Es gibt auBerdem Standard-Einstellung fur ,In Meeting (Grundlagen)”, wie beispielsweise folgende:

e Chat (Hier erlauben Sie eine schriftiche Kommunikation aller Teilnehmenden Uber einen
sogenannten Chat.)

e Privater Chat (Einzelne Teilnehmende kdnnen sich Privatnachrichten schicken. Andere Personen -
inklusive der Host - haben darauf keinen Zugriff, wenn Sie nicht teil des Privatchats sind.)

o Chat automatisch speichern (Alle Chats, mit Ausnahme der Privatnachrichten, werden
automatisch nach dem Meeting gespeichert. Zoom wird lhnen nach dem Meeting den Ordner und
somit Speicherungsort anzeigen.)

e .. Weitere Einstellungen finden Sie hier (Link: https://zoom.us/profile/setting)

Weitere Einstellungen erlauben Ihnen auch Ihre Email-Benachrichtigungen anzupassen.
Haben Sie eine Ubersicht Gber Ihre Standardeinstellungen gewonnen? Wunderbar. Dann lassen Sie uns ein

Meeting planen!

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 8
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3 Meetings planen

Um ein Meeting zu planen, klicken Sie im linken Menu auf ,Meetings” oder wahlen Sie im oberen Menu den
Punkt ,Ein Meeting planen” aus.

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN w SUPPORT
ZOOI ' | LOSUNGEN ~  PLANE UND PREISE EINMEETING PLANEN | EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~ f”b
Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Personlicher Meetingraum W Schulung erhalten
—

- Meetingvorlagen
Webinare Planen Neue Sitzung

Aufzeichnungen

Einstellungen Startzeit = Thema = Meeting-1D

Kontoprofil

Der Benutzer hat keine upcoming Meetings.

Berichte Um ein neues Meeting zu planen, klicken Sie auf Ein Meeting planen'.

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials
Planen Sie Ihre Meetings direkt von Ihrem Kalender aus und sparen Sie dadurch Zeit.

= Microsoft Outlook-Plug-in Q Firefox Add-On
Download Download

Wissensdatenbank

Wahlen Sie anschlieend ,Planen Neue Sitzung".

EINEDEMOANFORDERN ~ 1B88.799.5926  RESSOURCEN »  SUPPORT

Z ool I | LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ i"jb

Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Persénlicher Meetingraum W Schulung erhalten

Meetingvorlagen
Webinare Planen Neue Sitzung

Aufzeichnungen

Einstellungen Startzeit 2 Thema = Meeting-ID

Kontoprofil

Der Benutzer hat keine upcoming Meetings.

Berichte Um ein neues Meeting zu planen, klicken Sie auf [Ein Meeting planen’.

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials
Planen Sie Ihre Meetings direkt von lhrem Kalender aus und sparen Sie dadurch Zeit.

ﬂi Microsoft Outlook-Plug-in Q Firefox Add-On

Wissensdatenbank

Download Download
httos://zoom.us/meetina/schedule.

Und schon landen Sie inmitten der Planung.
e Thema (Wahlen Sie einen aussagekraftigen Titel fur Ihr Meeting, z.B. ,Weekly Teammeeting”)
e Beschreibung (Fugen Sie optional eine Beschreibung ein)
« Wahlen Sie Datum, Dauer und die Zeitzone

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 9
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EINE DEMO ANF(

zoom LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ i"j‘

Profil Meine Meetings Ein Meeting planen

Webinare
Thema

Aufzeichnungen

T Beschreibung (optional)

Kontoprofil
Berichte
Wann
Dauer
An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials Zeitzone

Wissensdatenbank

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH

Mein Meeting

Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung

28.03.2020 i) 12:00 v PM  ~

1 ~  Std.| O ~ | Min.

(GMT+1:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockhc

[ Wiederkehrendes Meeting m
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3.1
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Kleingruppenarbeit via Breakout-Rooms im Vorfeld planen

Wichtig: Sollten Sie schon bei der Planung des Meetings wissen, ob und in welchen Kleingruppen Sie arbei-

ten moéchten wahlen Sie bei ,,Meeting-Optionen” den Punkt ,Vorauswahl des Breakout-Rooms" aus. Klicken

Sie anschlieBend auf ,,Raume erstellen”.

EINE DEMO ANFORDERN

18B8.799.592 RESSOURCEN v  SUPPORT

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE

zZo0m

Audio

Meeting-Optionen

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ :"

)
>

O Telefon () Computeraudio @ Beides

Einwshlen von Vereinigte Staaten von Amerika Bearbeiten

[] Beitritt vor Moderator aktivieren
Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
‘Warteraum aktivieren

[ Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen

Vorauswahl des Breakout-Raums

erstellen 4 Aus CSV-Datei importieren

[ Die Besprechung automatisch aufzeichnen

Klicken Sie im erscheinenden Fenster auf das ,,+" Zeichen und erstellen Sie Breakout-Rooms. Sie kdnnen den

Namen der Rdume verandern und Teilnehmende hinzuflgen.

Zuweisung des Breakout-Raums o riume, o Teetmer

Weisen Sie die Telinehmer den Breakout-RSumen zu, indem Sie deren E-Mails
hinzutiigen. Sie kinnen bis ru 50 Breakout-Riume anlegen und bis 2u 200 Telinehmer

Tuweisen.

Riume

Keine Gruppen

Zuweisung des Breakout-Raums 1 rume o Tenehmes

Weisen Sle die Tellnehmer den Breakout-R3umen zu, indem Sie deren E-Malls
hinzutigen. Sie kianen bis zu 50 Breakout-REume anlegen und bis 7u 200 Teilnehmer

Tuweisen

Riume Breakout 2(7)

Breakout Room 2 o I I

Sie haben lhre Eingaben getatigt? Dann driicken Sie auf ,Speichern”.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH
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32 Umfrage planen

Mdochten Sie im Meeting eine Umfrage durchfUhren? Dann erstellen Sie die Umfrage im Vorfeld. Dazu im
~Meetings” -> ,Bevorstehende Meetings” -> das Meeting wahlen, zu welchem eine Umfrage erstellt werden
soll. Nach ganz unten scrollen und bei Umfrage ,Hinzuflgen" klicken:

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN =  SUPPORT

z ool I | LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ s“{

Audio Telefon und Computeraudio
Einwihlen von Vereinigte Staaten von Amerika

Meeting-Optionen Beitritt vor Moderator aktivieren

Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
‘Warteraum aktivieren
Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen

Die Besprechung automatisch aufzeichnen

Diese Sitzung l6schen Als Meetingvorlage speichern Bearbeiten Sie diese Sitzung Jetzt anmelden

Sie haben nach keine Umfrage erstellt. Hinzufiigen

Wahlen Sie einen Titel fiir die Umfrage,

Wahlen Sie auRerdem, ob die Umfrage anonym sein soll. Achtung: Wenn Sie bei anonym kein Hackchen
setzen, werden die Umfrageergebnisse im Meeting dennoch nur in Prozentzahlen nicht aber mit den Na-
men der Teilnehmenden angezeigt. Die spezifischen Umfrageergebnisse mit Namen erhalten Sie unter Be-
richte (siehe weiter unten).

Fugen Sie der Umfrage nun Fragen und Antwortmadglichkeiten (Single oder Multiple-Choice) hinzu.

Eine Umfrage hinzufiigen

Feedback an die Moderation

] Anonym? (O

Wie hilfreich war die heutige Moderation?

@ Single Choice (O Multiple Choice

Sehr hilfreich
Hilfreich
Wenig hilfreich

Gar nicht hilfreicht

Umfrageergebnis erhalten

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 12
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33 Einladung via Kalendertermin versenden

Sie kdnnen das Meeting dann lhren Kalendern hinzufugen.

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.7¢ RESSOURCEN v  SUPPORT

Z OOI I I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN + EJ‘

Profil Meine Meetings +Weekly Teammeeting" verwalten

Starten der Sitzung
Meetings
Thema

‘Weekly Teammeeting

Webinare
Aufzeichnungen Zeit 28.Mir.2020 12:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
Einstellungen Jede Woche am Sa  Alle Ereignisse anzeigen
Kontoprofi Hinzufiigen zu ( B Goosle Kalender J f [5 Outlook Kalender (ics) J { © vehoo Kalender ]
Berichte
Meeting-1D 430-220-661
. . Meeting-Passwort w Erforderliches Kennwort fiir Meeting 618987
An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials
Teilnehmer einladen An URL anschlieBen: https:/zoom.us/j/430220661?pwd=R2I1IMWppdINjZTU4ZTFLeUpTZmFXUTO9

Wissensdatenbank ( Die Einladung kopieren

Ich wahle dafur den Outlook-Kalender, lade entsprechend Teilnehmende ein und speichere den Termin:

HH9 0 » + |+ Weekly Teammeeting - Terminserie — O x|
l
Datei_ Terminserie Einfligen Text formatieren Uberpriife & e
3| Kalend T I Py
QJ ‘m alender E = % EAnzeigen als: [ Beschaftigt ~ Lg I\ﬂ%
h\;Weiter\eiten - - L 1]
Spelchem Loschen @OneNote Meeting | |Termin |Terminplanung Te!lnehmer |2 Erinnerung: 10 Minuten - |Serientyp |Zeitzonen| Kategorisieren 3 Zoom
& schlieBen L planen einladen =
Aktionen Zoom Anzeigen Teilnehmer Optionen [F] Kategorien Zoom
@ 1 Termin dieser Terminserie dberschneidet sich mit einem anderen Termin auf Ihrem Kalender,
Betreff: |Week|y Teammeeting |
Ort: |https:ﬂzoom.usfjf430220661 Tpwd=RZINMWppdINZTU4ZTFLeUpTZmFXUTOS | -
Serie: Dieser Termin steht jede Woche am Samstag an, im Zeitraum vom 28.03.2020 bis 09.05.2020 von 12:00 bis 13:00 [UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien. |

[Desiree Basemiiller ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

» &

Zoom-Meeting beitreten
https:/fzoom.us/430220661?pwd=R2I1IMWppdINZTU4ZTFL eUpTZmFXUTOS

Meeting-1D: 430 220 661
Passwort: 618987

Schnelleinwahl mobil
+13462487799,,430220661# Vereinigte Staaten von Amerika (Houston)

+16465588656,,430220661# Vereinigte Staaten von Amerika (New York)

Einwahl nach aktuellem Standort
+1 346 248 7799 Vereinigte Staaten von Amerika (Houston)
+1 B46 558 8656 Vereinigte Staaten von Amerika (New York)
+1 669 900 9128 Vereinigte Staaten von Amerika (San Jose) +1 253 215 8782 Vereinigte Staaten von Amerika +1 301 715 8592 Vereinigte Staaten
von Amerika +1 312 626 6799 Vereinigte Staaten von Amerika (Chicago)
Meeting-1D: 430 220 661 4
In freigegebenem COrdner: m Kalender 1

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 13
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3.4 Einladungstext / Link versenden

Sie kdnnen die Meeting-Einladung in Zoom auch kopieren und dann mittels anderer Kommunikationskanale
versenden:

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN ~  SUPPORT

zool I . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ é‘ﬂ‘
Profil Meine Meetings Weekly Teammeeting" verwalten
Starten der Sitzung

Meetings

Thema ‘Weekly Teammeeting
Webinare
Aufzeichnungen Zeit 28.Mr.2020 12:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
Einstellungen Hinzufiigen zu ‘ Google Kalender \ ( ﬂ: Outlook Kalender (ics) J ( @\'ahnn Kalender J
Kontoprofil
Berichte Meeting-1D 793-082-607

Meeting-Passwort + Erforderliches Kennwort fiir Meeting 696662

An Live-Schulung teilnehmen
Teilnehmer einladen An URL anschlieBen: https:/zoom.us/j/ 793082607 7pwd=L00ydDBBNzlzcExwY1Bsa21naDF4QT09

Videotutorials % ie Einladung koy

erer

Video Moderator Aus D Hilfe

Wissensdatenbank

Dann erscheint ein Fenster mit dem Einladungstext.

Meeting-Einladung kopieren

Einladung zu Meetings

Desiree Bosemiiller lidt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Weekly Teammeeting
Uhrzeit: 28.M&r.2020 12:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten
https:#/zoom.us/j/793082607?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY1Bsa21naDF4QT09

Meeting-1D: 793 082 607
Passwort: 696662

Schnelleinwahl mobil

+13462487799,,7930826074# Vereinigte Staaten von Amerika (Houston)
+16465588656,,793082607# Vereinigte Staaten von Amerika (New York)
Einwahl nach aktuellem Standort

+1 344 248 7799 Vereinigte Staaten von Amerika (Houston)
+1 446 558 B656 Vereinigte Staaten von Amerika (New York) 2

Meeting-Einladung kopieren Abbrechen

Eine weitere Moglichkeit besteht darin lediglich die Meeting URL zu kopieren und zu versenden.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 14
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3.5 Ubersicht bevorstehende Meetings

Unter dem Menupunkt ,Meetings” erscheinen in Zoom dann die bevorstehenden Meetings mit entspre-

chender Meeting-ID:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888. 6  RESSOURCEN v  SUPPORT

2 OOI I I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ S"‘J‘

Meetingvorlagen
Wil Planen Neue Sitzung
Aufzeichnungen
Einstellungen Startzeit + Thema = Meeting-ID
Kontoprofil Heute Mein Meeting 821-248-751 Starten
12:00 PM
Berichte
Heute (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661 Starten
12:00 PM
Sa, 4.Apr (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661
12:00 PM
An Live-Schulung teilnehmen
) X Sa, 11.Apr (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661
Videotutorials 12:00 PM
Wi datenbank
feeensaatenban Sa, 18.Apr (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661
12:00 PM

Fertig!

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH

| Bevorstehende Meetings I Vorherige Meetings Personlicher Meetingraum W Schulung erhalten

Léschen
Lbschen
Loschen

Léschen

Lm

15



denkmodell

3.6

Im Internet mehren sich Artikel zu sogenanntem ,Zoom Bombing” (ungewollte Personen schalten sich in

Warteraum einrichten - fUr mehr Sicherheit

den Zoom-Meetingraum) und Sicherheitsproblemen bei Zoom. Wir empfehlen, dass Sie sich vor allem mit
Ihren IT- und Datenschutzexperten zusammensetzen und gemeinsam Uberlegen, fir welche Meetings Zoom
geeignet und ist fUr welche Sie ggf. ein anderes Tool nutzen moéchten.

Um das Risiko des ,Zoom-Bombing" zu vermeiden, empfehlen wir die Nutzung eines Warteraums bei jedem

Meeting. Gehen Sie daflr bei sich im Profil zum Menupunkt ,Einstellungen”:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.5926

RESSOURCEN

SUPPORT

zool l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE
Profil Meeting Aufzeichnung
Meetings
Besprechung planen
Webinare

In Meeting (Grundlagen)

Aufzeichnungen

Einstellungen

Kontoprofil

In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung
Sonstiges

Berichte

An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials

Wissensdatenbank

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ S"‘L

Telefon

Besprechung planen

Moderatorenvideo

»

Meetings mit Host Video an zeigen

Teilnehmervideo

>

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen.
Teilnehmer kénnen das wihrend des Meetings dndern.

Audiotyp

Legen Sie fest, wie Teilnehmer auf den Audioteil des
Meetings zugreifen kénnen. Sie konnen fiir den Zugriff
auf die Audiospur auBerdem die Auswahlmdglichkeiten
Computermikrofon/-lautsprecher und Telefon anbieten.
Sie kdnnen die Auswahl auch auf nur eine dieser beiden
Arten beschrinken. Wenn Sie das Audiosignal {iber
einen Drittanbieter bereitstellen, kénnen Sie festlegen,
dass alle Teilnehmer die Anweisungen fiir die
Verwendung Zoom-fremder Audiosoftware befolgen

Q

Wahlen Sie anschlieen ,In Meeting (Erweitert)” und aktivieren Sie den ,Warteraum® fir alle Teilnehmer:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.5926

RESSOURCEN v

SUPPORT

2o00m

LOSUNGEN PLANE UND PREISE

Besprechung planen

In Meeting (Grundlagen)

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ i"‘{

In Meeting (Erweitert)

E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH

Warteraum Gedndert Zuriicksetzen

«©

Teilnehmer kénnen erst an einer Besprechung
teilnehmen, wenn ihnen ein Host einzeln aus dem
Warteraum die Erlaubnis erteilt. Wenn der Warteraum
aktiviert wird, wird die Option fiir Teilnehmer, vor
Ankunft des Hosts an der Besprechung teilzunehmen,
automatisch deaktiviert. @)

Sie, welche Teilneh im
platziert werden sollen:

© Alle Teilnehmer
Nur Gastteilnehmer (%)

Titel, Logo und Beschreibung benutzerfreundlich
einrichten  #

Einen Link "Von lhrem Browser teilnehmen" C)
zeigen

Teilnehmern erlauben, das Herunterladen der Zoom
Anwendung zu umgehen und an einem Meeting direkt
von ihrem Browser teilzunehmen. Das ist eine
Ubergangs|ésung fiir Teilnehmer, die keine
Anwendungen heruntergeladen, installieren oder
ausfiihren kénnen. Beachten Sie, dass das
Meetingerlebnis vom Browser begrenzt ist.

16
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Sie kdnnen anschlieBend noch ein Logo hinzufigen mit Klick auf den Stift neben ,Titel, Logo und Beschrei-
bung benutzerfreundlich einrichten”. Das eingeflgte Logo wird den Teilnehmenden im Warteraum ange-
zeigt. Zoom zeigt neben dem eingefligten Logo auRBerdem automatisch auch den Titel des Meetings fur die
Teilnehmenden im Warteraum an:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1B88799.5926  RESSOURCEN v  SUPPORT

Zo0m

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ :"-Jb

Warteraum () Gesndert  Zuriicksetzen

Teilnehmer kénnen erst an einer Besprechung

Besprechung planen

In Meeting (Grundlagen)
In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

teilnehmen, wenn ihnen ein Host einzeln aus dem
Warteraum die Erlaubnis erteilt. Wenn der Warteraum
aktiviert wird, wird die Option fiir Teilnehmer, vor
Ankunft des Hosts an der Besprechung teilzunehmen,
automatisch deaktiviert.

Bestimmen Sie, welche Teilnehmer im Wartezimmer

platziert werden sollen:
©Q Alle Teilnehmer
Nur Gastteilnehmer (%)

Titel, Logo und Beschreibung benutzerfreundlich

einrichten  »

Einen Link "Von lhrem Browser teilnehmen” C)
zeigen

Teilnehmern erlauben, das Herunterladen der Zoom

Anwendung zu umgehen und an einem Meeting direkt

von ihrem Browser teilzunehmen. Das ist eine

Ubergangslésung fiir Teilnehmer, die keine
Anwendungen heruntergeladen, installieren oder
ausfiihren kdnnen. Beachten Sie, dass das
Meetingerlebnis vom Browser begrenzt ist.

Benutzeroberfliche des Warteraums individuell anpassen

Meeting-1D : 888-888-888

Bitte warten, der Host des Meetings lasst Sie in Kiirze »
eintreten.

{ Ihr Thema fiir das Meeting }

denkmode

P

Beschreibung des Warteraums hinzufiigen

Logo sollte im Format GIF/JPG/PNG sein. Die DateigriGe kann 1MB nicht Gberschreiten
Mindesthreite des Logos betragt 60px und kann 400px nicht Gberschreiten L

Sobald das Logo hochgeladen ist, klicken Sie auf ,SchlieBen”. Zoom hat die Einstellung dann automatisch
gespeichert.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 17
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Im Meeting erhalten Sie einen Gerausch, sobald eine Person den Warteraum betritt. Sie sehen dies in der
Teilnehmerverwaltung unter dem Punkt ,Teilnehmer in der Warteschleife” - diese werden leicht transparent

angezeigt:
© Zoom - x
Vollbildmodus wechse v Teilnehmer (3)
2 Teilnehmer ... Nachricht  Alle zulassen
Gisa Roesen
Astrid Karg

1 Meeting-Teilnehmer

&{ Desiree Boesemueller (Host, ichy & 074

© 0 0 © © ¢

Desiree Boesemueller

¥ ~ W A | ] L = Einladen Al stummschakien
Stummschalten Video starten Sicherheit Teilnehmer verwalten Umfragen Chat Bildschirm freigeben Reaktionen

Sie konnen dann entscheiden, ob Sie die ,alle zulassen”:

- X
v Teilnehmer (3)
2 Teilnehmer ... Machricht
Gisa Roesen
Astrid Karg

1 Meeting-Teilnehmer

&i Desiree Boesemueller (Host, ich) & A

9 0 © © © ¢

Einladen Alle sturnmschalten

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 18
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... oder ob Sie einzelne nacheinander eintreten lassen. Gehen Sie dazu auf die jeweilige Person im Warte-
raum und klicken Sie auf das erscheinende ,Eintreten lassen”:

- X

v Teilnehmer (4)

1 Person ist in der Warteschle... Nachricht

ZUILl Eintreten lassen Entfernen

3 Meeting-Teilnehmer

k:{ Desiree Boesemueller (Host, ich) & [
ﬂ Astrid Karg g

@ Gisa Roesen

=]
G

© 0 0 © © ¢

Einladen Alle stummschalten

Ungewollte Personen kdnnen Sie selbstverstandlich durch den Klick auf ,Entfernen”, aus dem Warteraum
entfernen.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 19



3.7

Passwort einrichten - fur mehr Sicherheit

denkmodell

Sie kdnnen fir alle Meetings Passworter einrichten lassen. Gehen Sie dazu erneut auf lhr Profil und wahlen

Sie den Menupunkt ,Einstellungen”:

EINE DEMO ANFORDERN

1.888.799.5926

RESSOURCEN

SUPPORT

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE

200m

Profil Meeting Aufzeichnung
Meetings

Besprechung planen
Webinare

In Meeting (Grundlagen)

Aufzeichnungen

nstellungen

Kontoprofil

In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung
Sonstiges

Berichte

An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials

Wissensdatenbank

EIN MEETING PLANEN

Telefon

Besprechung planen

Moderatorenvideo

Meetings mit Host Video an zeigen

Teilnehmervideo

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen.
Teilnehmer kénnen das wihrend des Meetings dndern.

Audiotyp

Legen Sie fest, wie Teilnehmer auf den Audioteil des
Meetings zugreifen kénnen. Sie kbnnen fiir den Zugriff
auf die Audiospur auBerdem die Auswahlméglichkeiten
Computermikrofon/-lautsprecher und Telefon anbieten.
Sie kdnnen die Auswahl auch auf nur eine dieser beiden
Arten beschrinken. Wenn Sie das Audiosignal {iber
einen Drittanbieter bereitstellen, kénnen Sie festlegen,
dass alle Teilnehmer die Anweisungen fir die
Verwendung Zoom-fremder Audiosoftware befolgen

EINEM MEETING BEITRETEN

EIN MEETING VERANSTALTEN ~ i"jb

»

»

Klicken Sie dann auf ,Besprechung planen” und wahlen Sie die Kennwortoptionen aus:

EINE DEMO ANFORDERN

1888.799.5926

RESSOURCEN »

SUPPORT

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE

200m

EIN MEETING PLANEN

EINEM MEETING BEITRETEN

EIN MEETING VERANSTALTEN ~ Pﬁ

Besprechung planen

In Meeting (Grundlagen)
In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Only authenticated users can join meetings
from Web client

The participants need to authenticate prior to joining
meetings from web client

Beim Anberaumen neuer Meetings Kennwort
verlangen

Beim Anberaumen eines Meetings wird ein Kennwort
erzeugt, das die Teilnehmer zum Beitritt bendtigen.
Meetings mit Personal-Meeting-1D (PMI) sind nicht
betroffen.

Kennwort fiir Sofort-Meetings verlangen

Beim Start eines Sofort-Meetings wird ein
Zufallskennwort erzeugt

Bei Personal-Meeting-1D (PMI) Kennwort
verlangen

Nur Meetings, bei denen Teilnahme vor dem Host
mbglich ist

© Alle Meetings mit PMI

«©

Geiindert  Zuriicksetzen

o

Was heil3t das dann fur die Teilnehmenden? Dieser Passwort-Schutz wirkt sich nicht auf Teilnehmende aus,
die durch Anklicken des Meeting-Links oder anhand der Einbindung eines Desktop-Kalenders teilnehmen.
Teilnehmende, die sich durch manuelle Eingabe der Meeting ID hinzuschalten, mussen das Passwort fur die
Teilnahme an einem Meeting eingeben.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 20
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4 Meetings starten

Wahlen Sie in Zoom den Menupunkt ,Meetings” und klicken Sie auf ,Starten”.

EINE DEMO ANFORDERN  1.888.79! RESSOURCEN ~  SUPPORT
ZOOI I I LOSUNGEN »  PLANE UND PREISE EINMEETING PLANEN ~ EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN + pb
Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Personlicher Meetingraum B¢ Schulung erhalten

Meetingvorlagen
Webinare Planen Neue Sitzung

Aufzeichnungen

Einstellungen Startzeit 2 Thema 2 Meeting-1D

Kontoprofil Heute Mein Meeting 821-248-751 Starten Léschen
12:00 PM

Berichte
Heute (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661 Starten Léschen
12:00 PM
Sa, 4.Apr (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661 Loschen
12:00 PM

An Live-Schulung teilnehmen
Sa, 11.Apr (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661 Léschen

Videotutorials 12:00 PM

Wissensdatenbank

Sa, 18.Apr (wiederkehrend) Weekly Teammeeting 430-220-661 Lé:
o m

https://zoam.us/s/430220661

Im Fenster ,Link 6ffnen wahlen”.
Anwendung starten *

Dieser Link muss mit einer Anwendung gedffnet werden.

Senden an:

Zoom Meetings

Andere Anwendung auswahlen Durchsuchen...

[] Auswahl fir zoommtg-Links speichern.

Abbrechen

Treten Sie entweder sofort via Computer-Audio bei oder testen Sie dieses im Vorfeld.

a Nie machten Sie an der Audiokonferenz teilnehmen? >

Per Telefon beitreten Computer-Audio

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

(] Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 21
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5 Meetings durchfUhren

Es gibt verschiedene Funktionen wahrend eines Meetings. Der Host sowie die Teilnehmenden kénnen vor
allem von der unteren Menuzeile Gebrauch machen...

e Sie kdnnen sich Stumm schalten

e Sie kdnnen lhr Video ein- und ausschalten

o Weitere Teilnehmende einladen

e Die Teilnehmenden verwalten

e lhre Umfrage starten

o Bildschirm freigeben

e Einen Chat starten

e Aufzeichnen oder

e Breakout Sessions aktivieren

© Zoom Mesting-ID: 793-082-607 - >

@ a Es spricht: Desiree B§sem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemiiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L00ydDBBNzIzcExwY 1B...

URL kopieren
Teilnehmer-1D: 37
(oo =—] Y
®
" @

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

. o 1
-t - 1]

Stummschalten deo starte Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen Breakout Session

In den kommenden Kapiteln gehen wir auf die unterschiedlichen Funktionen im Detail ein.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 22



denkmodell

§) Ton

Es gibt verschiedene Optionen, die Audioeinstellungen in Zoom-Meetings einzustellen.

6.1 Ton(Audio) einschalten & Stummschaltung

Sie kdnnen in den Einstellungen zu Beginn des Meetings wahlen, ob alle Teilnehmenden stumm und ohne
Video oder mit Ton eingeschaltet werden:

In der Teilnehmerverwaltung (im unteren Menu , Teilnehmer verwalten” wahlen)

@ Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - X

@

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemiiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B.
URL kopieren

Teilnehmer-ID: 37

iy

e

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

L5 ~ W ~ - ar' W

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session

... und warten bis sich ein Fenster rechts im Bildschirm 6ffnet. nun kdnnen Sie einzelne Teilnehmende oder
alle Teilnehmenden stumm und laut schalten:

— *
v Teilnehmer (2)
kv"{ Desiree B (Host, mich) B
a Franziska Sophie Frank g oA

©O 0 0 © @ ¢

\/jr 23
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Sollten Sie alle Teilnehmenden stummschalten wollen, driicken Sie auf ,alle stummschalten” und schlieRlich
bei diesem Fenster auf ,Ok":

) Alle stummschalten >

Alle, sowie neue Teilnehmer, werden stummgeschaltet

Den Teilnehmern gestatten, thre Stummschaltung selbst aufzuheben.

e I

Insofern Sie alle Teilnehmenden stumm geschaltet haben, leuchtet das Feld ,Alle stummschalten” blau.

© zoom - X
L‘vz Desiree B (Host, mich) 9 e
Franziska Sophie Frank B oA

Thema des Meetings: Persanlicher Meetingraum von Desiree Bésemdiller

Host: Desiree Bosemdller

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/9577752807
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 48

8

Andere einladen

Dem Audio beitreten

Bildschirm freigeben

Computeraudio
angeschlossen

o 0 & © © ¢
Adioallerein  Mehr v

Hier nochmal die Detailansicht des blauen Feldes:

Q 0 O © © o
Audio aller ein Mehr

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 24



6.2
Ausgangston)

Weitere Tonschaltungen

denkmodell

(Beim Beitreten stummschalten / Eingangs-

Um weitere Optionen flr Téne zu erhalten, klicken Sie auf ,Teilnehmer verwalten” im unteren Menu:

Zoom Meeting-ID: 793-082-607
)

@s

[ /1]

Video starten

~ ~

4

Stummschalten

Es spricht: Desiree B@sem@ller

Thema des Meetings: ‘Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemdiller
Passwort: 696662
Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B.

URL kopieren

37

Teilnehmer-1D:

[,

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

[ oo 1 an
- -n ~ H

Chat

@

Aufzeichnen Breakout Session

Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben

Dann erscheint rechts im Bildschirm die Teilnehmertbersicht. Unten am Bildrand finden Sie ein Men, kli-

cken Sie hier auf ,Mehr":

2 Zoom

Thema des Meetings:

Host:
Passwort:

Einladungs-URL:

Teilnehmer-1D:

Dem Audio beitreten

Computeraudio
angeschlossen

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH
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i‘;{ Desiree B@semdller (Host, mich) § (24

Weekly Teammeeting

Desiree Bosemdiller

618987
https://zoom.us/j/4302206617pwd=R2|1MWppdINjZTU4ZT...

URL kopicren

37

)

Bildschirm freigeben Andere einladen

9 O © © © ¢

Alle stummschalten Audio aller ein Mehr ~
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Hier kdnnen Sie zwischen den folgenden Optionen wahlen:

Beim Beitreten stummschalten
v Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.
+" Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen

v Eingangs-/Ausgangston abspielen

Meeting sperren

Vor den gewahlten Optionen erscheint ein Hackchen.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH
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7 Videos der Teilnehmenden

Teilnehmende kdénnen selbst entscheiden, ob Sie ihr Video aktivieren oder deaktivieren mochten. Die De-
tails in den folgenden Kapiteln helfen durch eine sinnvolle Navigation der Videoeinstellungen.

7.1 Videos deaktivieren

Sie kdnnen die Videos der Teilnehmenden ebenfalls deaktivieren.
Klicken Sie dazu im unteren Menu auf ,Teilnehmer verwalten”:

© Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - X

@ a Es spricht: Desiree B§semé@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Basemiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/7930826077pwd=L0oydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

Ay

@

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

& . wm A & ar’ ] @ H

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session

Im erscheinenden Fenster kdnnen Sie hinter den Teilnehmenden erkennen, wer die Videofunktion abge-
schaltet hat und diese aufheben:

- X
~ Teilnehmer (2)
l@{ Desiree B (Host, mich) o A
a Franziska Sophie Frank 8 A

| © O © © ® ¢ GmbH 27
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7.2 Figenen Videohintergrund andern

Manche Teilnehmende bevorzugen es, nicht den eigenen Hintergrund anzuzeigen, sondern einen personali-
sierten Hintergrund - der aufgerdumter ist oder eine Stimmung transportiert - zu wahlen.

Um Ihren eigenen Videohintergrund zu verandern, wahlen Sie bitte in der unteren Mendileiste ,,

Sie kénnen die Videos der Teilnehmenden ebenfalls deaktivieren.

Klicken Sie dazu im unteren Menu auf den kleinen nach oben gerichteten Pfeil neben dem Video-Symbol:

© Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - X

B [} Es spricht: Desiree B§seméller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Basemiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 2pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B...

URL kopieren
Teilnehmer-ID: 37
o\
(]
] @

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

] oo 1 as
L ~ W A - - ] @ us
Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session

Wahlen Sie dann im Menu ,Wahlen Sie einen virtuellen Hintergrund*:

Kamera

v Integrated Camera

Videoeinstellungen...

Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 28
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Sie kdnnen dann ein eigenes Bild hinzufligen oder einen ,vorgefertigten” Hintergrund wahlen:

) Einstellungen *
Allgemein
Video
Audio
Bildschirm freigeben

B Virtueller Hintergrund

Aufzeichnung

Statistiken

0 Feedback

G Tastaturkirzel

Wahlen Sie einen virtuellen Hint... - + Bild hinzufiigen

Bl . L. BE=

Zugénglichkeit

Greenscreen-Technik (@

Achtung: Die Anderung des eigenen Hintergrundes ist nur méglich, wenn Sie dies als Host dies in den Ein-
stellungen erlauben, dazu vor dem Meeting in ihrem Profil auf ,Einstellungen” klicken:

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN ~  SUPPORT

Zoo' l . LOSUNGEN + PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN + ‘R‘L
Profil Meeting Aufzeichnung Telefon
Meetings
Besprechung planen Besprechung planen
Webinare

In Meeting (Grundlagen)

Aufzeichnungen . Moderatorenvideo
In Meeting (Erweitert)

Meetings mit Host Video an zeigen
nstellungen E-Mail-Benachrichtigung

8

Kontoprofil Sonstiges Teilnehmervideo C)
Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen.
Berichte hmer kénnen das wihrend des Meetings andern.

Audiotyp

Teilnehmer auf den Au

Sie kbnnen fi;

An Live-Schulung teilnehmen
glichkeite
n anbieten

Videotutorials

Wissensdatenbank
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Und in ,In Meeting (Erweitert)” auf den Virtuellen Hintergrund aktivieren:

URCEN +
Z oom LESUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ s‘:]‘
Besprechung planen Virtueller Hintergrund D Geandert  Zuriicksetzen

Benutzern erlauben, ihren Hintergrund mit

addectine Gandiazen) ausgewshlten Bildern zu ersetzen. Ein Bild in den Zoom

Desktop Anwendungseinstellungen wéhlen oder

In Meeting (Erweitert) hochladen.
E-Mail-Benachrichtigung

Gastteilnehmer im Meeting/Webinar C)
Sonstiges identifizieren

Teilnehmer auf lhrem Konto kénnen sehen, dass ein
Gast (jemand, der nicht auf lhrem Konto ist) am
Meeting/Webinar teilnimmt. Die Teilnehmerliste zeigt
an, welche Teilnehmer Gaste sind. Die Gaste selbst
sehen nicht, dass Sie als Gaste aufgefiihrt sind.
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7.3 Selbstansicht ausblenden (eigenes Videobild nicht anzeigen)

Viele verlieren den Fokus, wenn Sie sich auf dem Bildschirm selbst sehen.
Sollten Sie also lhr eigenes Videobild ausblenden wollen, fahren Sie mit dem Cursor Uber lhr Bild in der
Video-Teilnehmeransicht und dricken Sie auf die drei Punkte. Wahlen Sie anschlie3end im Drop-Down-

Men( ,Selbstansicht ausblenden” aus. Die anderen Teilnehmenden sehen Sie weiterhin!

o X

echeransicht 77 ~ Teilnehmer (2)
iﬂ{ Desiree B (Host, mich) 0
a Franziska Sophie Frank g n

Stummschalten  =ss

Mein Audio stummschalten  Alt+ A

@ o

Video beenden

Umbenennen
Er Ein Mehr ~

Das Video anheften

Selbstansicht ausblenden

Versenden an:  Alle ~ [ Datei

- Gl- Tippen Sie lhre Machricht hier...

hirm freigeben Chat Reaktionen
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7.4 Teilnehmende ohne Video ausblenden

Sie mochten den Fokus auf die Teilnehmenden richten, die Ihr Video anhaben und die restlichen Teilneh-
menden ausblenden?

Dann schalten Sie zunéachst Ihre Selbstansicht aus (wie das funktioniert, lesen Sie hier).

Danach gehen Sie erneut auf |hr angezeigtes Bild (ggf. haben Sie ein Bild aktiviert, ggf. wird nur [hr Name
angezeigt) und wahlen erneut das MenU mit den drei Punkten aus am rechten oberen Rand lhres Bildes:

Video starten

Umbenennen

Teilnehmer ohne Video ausblenden

Selbstansicht ausblenden

Desiree Bosemiller Desiree Bosemiller

ey ~A FA A % — (] B -~ @ H -1

Dem Audio beitreten Video starten Sicherheit  Teilnehmer verwalten Chat Bildschirm freigeben Autfzeichnen Breakout Session Reaktionen

Es erscheint ein sogenanntes Drop-Down-Menu. Wahlen Sie hier ,Teilnehmer ohne Videos ausblenden”:

Video starten

Umbenennen

Teilnehmer ohne Video ausblenden

[ | I IR I PR J
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Um diese Einstellung rickgangig zu machen, klicken Sie auf den Pfeil neben lhrem Video Symbol in der un-

teren MendUleiste:

& Zoom Meeting-ID: 793-082-607

@ a Es spricht: Desiree Bgsem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bsemiiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd =L00ydDBBNzlzcExwY1B..
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

)

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

[ ] ®e 1
& ’ -t - W ~

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen Breakout Session

Wahlen Sie dann im Menu ,Videoeinstellungen...":

Kamera

v Integrated Camera

Videoeinstellungen...

Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Und entfernen Sie den Haken bei ,Teilnehmer ohne Videoubertragung ausblenden®:

) Einstellungen *

Allgemein

Audio

Bildschirm freigeben
Virtueller Hintergrund

Aufzeichnung

Statistiken
0 Feedback
B VBN VIOED SpeyRIn
G Tastaturkiirzel Mein Erscheinungsbild retuschieren

Zuganglichkeit Meetings: MNamen von Teilnehmern im Video immer anzeigen
Mein Video nach Beitreten ausschalten

Dialog Videovorschau bei Beitritt zu einer Meeting immer anzeigen
—

Teilnehmer ohne Videolbertragung ausblenden

Mein Video beim Sprechen hervorheben

Kein Video gesehen Stérungsbehebung 33
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7.5 Video Einstellung

Sollten Sie weitere Videoeinstellungen verandern wollen, kénnen Sie dies tber einen Klick auf den kleinen
nach oben gerichteten Pfeil neben dem Video-Symbol machen:

© Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - X

B a Es spricht: Desiree B§sem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemiiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 7pwd=L0oydDBBNzlzcExwY 1B...

URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

[

@

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

¢ . wm o~ &' . e

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session

Wahlen Sie dann im Menu ,Videoeinstellungen...”:

Kamera

v Integrated Camera

I Videoeinstellungen...

Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Und justieren Sie ggf. lhre Einstellungen nach.
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8 Co-Host / Host wechseln & Mandate

8.1 Co-Host hinzufUgen oder Host wechseln

Sie sind Host und méchten einen Co-Host oder einen neuen Host ernennen? Dann wahlen Sie im unteren
Menu , Teilnehmer verwalten aus":

Zoom Meeting-|D: 793-082-607
E)

- x
@a bt Desi
Es spricht: Desiree B@semgller
Thema des Meetings: Weekly Teammeeting
Host:

Desiree Bosemdiller

Passwort: 696662
Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kepieren

Teilnehmer-1D: 37

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen
Computeraudio
angeschlossen
[] ®s 1 am
\!/ ~ [ /1] ~ -t - h ~ . @ L L]
Stummschalten  Video starten

Einladen Teilnehmer verwalten U iragen  Bildschirm freigeben Chat

Aufzeichnen Breakout Session

Und gehen Sie in der Teilnehmerverwaltung auf den Namen der Person, die Sie zum Co-Host bzw. Host
ernennen mochten. Klicken Sie auf das erscheinende Fenster ,Mehr >".

I
th
x

W Teilnehmer (2)

L’J{ Desiree B (Host, mich) g raA

B o

O O O © © ¢

Alle sturmmschalten Audio aller ein Mehr
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Wahlen Sie anschlieBend im Drop-Down Menu ,,Co-Host erstellen” oder ,Host erstellen” aus.
- >

W Teilnehmer (2)

L‘J{ Desiree B (Host, mich) 0 raA

B Franzisk.. Chat

Video-5tart beantragen

Huost erstellen

Co-Host erstellen

Die Aufzeichnung gestatten

Umbenennen

Entfernen

Fertig!
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Unterschiede zwischen Host und Co-Host

Ein Host ist quasi der "Eigentimer" eines Meetings. Diese Person kann das Meeting bzw. die Teilnehmenden

im Meeting verwalten und steuern:

Stummschalten/Alles stummschalten,

Bildschirmfreigabe sperren,

Stummschalten bei Eintritt,

Eingabeton abspielen/beenden,

Meeting sperren,

Video stoppen,

Entfernen, Umbenennen und Teilnehmende in Warteraum setzen

Der Host ist auBerdem die einzige Person, die ein Meeting beenden oder eine andere Person zum Host bzw.

Co-Host machen kann.

Ein Co-Host ist eine optionale Rolle, die einer Person durch den Host zugewiesen werden kann. Ein Co-Host

kann den Host bei der Moderation eines Meetings unterstitzen. Dabei hat der Co-Host fast die gleichen

Moglichkeiten bei der Moderation wie der Host. Einzige Ausnahme: Ein Co-Host kann das Meeting nicht

beenden oder eine andere Person zum Host machen.

Sollte Sie als Host eine andere Person zum Co-Host gemacht haben, liegt die Host-Rolle weiterhin bei Ihnen.
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9 Nonverbale Kommunikation ermoglichen

Wahlen Sie im unteren Meni den Punkt ,Teilnehmer verwalten” aus.

2 Zoom Meeting-ID: 793-082-607

(O

Thema des Meetings:
Host:
Passwort:

Einladungs-URL:

Teilnehmer-1D:

Dem Audio beitreten

Computeraudio
angeschlossen

¢ -

Stummschalten Video starten

Es spricht: Desiree B§sem@ller

‘Weekly Teammeeting

denkmodell

https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B...

[ )

e

Andere einladen

CX aa

Aufzeichnen Breakout Session

Dann o6ffnet sich rechts ein Feld. Hier sind alle Teilnehmenden sichtbar (in diesem Chat gibt es 2 Teilneh-

mende).
— =
v Teilnehmer (2)
l‘;{ Desiree B (Host, mich) 0 A
a Franziska Sophie Frank 8 A

O 0 0 © © ¢

Alle sturmmschalten Audio aller ein Mehr w
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Die Teilnehmenden kénnen beispielsweise an schnellen ,Ja / Nein” Umfragen durch die nonverbalen Zei-
chen in der Teilnehmerverwaltung teilnehmen: Hinter den Teilnehmenden wird das gewahlte Symbol ein-
geblendet, unten bei der Symbollbersicht wird die Gesamtzahl der gewahlten Symbole angegeben:

— m] S
w Teilnehmer (2)
L’J{ Desiree B (Host, mich) |0 A
w Max Mustermann ﬂ r_; 17-/"]

2

0|0 © © ¢

Alle stummschalten Audio aller ein Mehr

Bei dieser Abstimmung haben sich also beide Teilnehmende fir ,X” (= nein) entschieden. Die Moderation
muss selbstverstandlich vor der Abfrage die Bedeutung der Symbole fur die konkrete Abfrage klarstellen.

Das Symbol mit den drei Punkten fihrt zu weiteren, nutzbaren Symbolen fir eine nonverbale Kommunika-
tion (insbesondere bei Groligruppen und/oder Zeitknappheit geeignet):

*T 4 9 PO
© 0 0 © © ¢

| Weitere nonverbale Rickmeldungen ‘

Es konnte beispielsweise die Frage aufkommen ,Braucht ihr eine Kaffeepause?” - dann einfach die Teilneh-
menden zwischen dem roten X-Symbol fur ,,Nein” oder dem Kaffeetassen-Symbol fir ,Ja" wahlen lassen.
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10 Sich selbst oder andere Teilnehmer umbenennen

Gehen Sie erneut in die Teilnehmerverwaltung - zu finden tber das untere Menu.

Zoom Meeting-|D: 793-082-607
E)

a
@ Es spricht: Desiree Bgsemller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemdiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

o

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben

Andere einladen
Computeraudio
angeschlossen
[ ] e 1 [ ]
& . owa . & = h @ =

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten U iragen  Bildschirm freigeben

Aufzeichnen Breakout Session

Und gehen Sie in der Teilnehmerverwaltung auf den Namen der Person, die sie umbenennen wollen. Kli-
cken Sie dann auf ,Mehr >":

W Teilnehmer (2)

k‘:{ Desiree B (Host, mich) g r#A

0 - EXIEIEY O

O 0 0 © © ¢

Alle stummschalten Audio aller ein Mehr
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Wahlen Sie anschlieBend im Drop-Down Menu ,Umbenennen” und geben Sie den neuen Namen ein.
— >

W Teilnehmer (2)

ké'{ Desiree B (Host, mich) g oA

B Franzisk.. Chat

Video-5Start beantragen

Host erstellen

Co-Host erstellen

Die Aufzeichnung gestatien

Umbenennen

Entfernen

Sie kénnen selbstverstandlich auch sich selbst umbenennen. Gehen Sie dazu in der Teilnehmerverwaltung
auf lhren eigenen Namen und wahlen Sie ,umbenennen”.

8 - Crmmmm

Geben Sie sich dann einen neuen Namen ein und speichern Sie diesen.

) Umbenennen e

Geben Sie einen neuen Screen-Mamen ein:

[Desiree B ]

Meinen Mamen fir zukiinftige Meetings

sneichern.
m I_z Abbrechen .'I

Je nachdem, welche Einstellungen Sie fur das Meeting gewahlt haben, kdnnen auch andere Teilnehmer sich
untereinander umbenennen.
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11 Teilnehmerverwaltung schliel3en

Die Teilnehmerverwaltung kann geschlossen werden, indem Sie den kleinen Pfeil oben links in der Teilneh-
merverwaltung wahlen und auf ,schlieRen” klicken:

w Ieilnehmer (2)
¥ Schligfen

A Ausklappen st, mich) 0 0

@ Max Mustermann 0 5
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12 Chat & Privatnachrichten

Mit einem Klick auf das Symbol ,Chat” in der Menuspalte 6ffnet sich ein Chatfenster rechts auf Ihrem Bild-
schirm.

2 Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - X

®:

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd =L0oydDBBNzlzcExwY1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

M

e

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

~ at ar’ i ~ @ o

Stummschalten Video starten Einladen  Teilnehmer verwalten Umfragen  Bildschirm freige ren Chat Aufze chnen  Breakout Session

Sie kdnnen hier wahlen, ob Sie eine Nachricht an alle Teilnehmende oder nur an einen bestimmten Teil-
nehmenden senden wollen:

w Zoom-Gruppenchat

Versenden an: Alle w (Y Datei

Tippen Sie Ihrt « Jeder (im Meeting)

Max Mustermann

Wenn das Hackchen bei ,Jeder (im Meeting)” gesetzt ist, schreiben Sie eine Nachricht an alle.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH 43



denkmodell

12.1 Privatnachricht senden

Sie mochten eine Privatnachricht an eine Person aus dem Zoom-Meeting senden?
Dann wahlen Sie wieder das Chat Symbol in der unteten Mentuleiste.

2 Zoom Meeting-ID: 793-082-607

- x
@ s . .
Es spricht: Desiree B&sem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemiller
Passwort: 696662
Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

iy

&

Andere einladen

Dem Audio beitreten

Bildschirm freigeben

Computeraudio
angeschlossen

L
$ ~ WE A -t

o 1 .
- -n lll ~ . @ D 1]
Stummschalten Video starten

Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freige jen

Chat Autze chnen Breakout Session

Waéhlen Sie anschlieBen im sich 6ffnenden Chat-Fenster die Person aus, der Sie schreiben wollen, in diesem
Beispiel an Franziska:

w Zoom-Gruppenchat

Versenden an:  Alle ~ [ Datei

Tippen Sie lhr o Jeder (im Mesting)

Franziska Sophie Frank
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Sie werden dann ein ,Privat” in der Chat-Ubersicht sehen.

W Zoom-Gruppenchat

Versendenan:  Fram.. ~ (Privat) [ Datei

Tippen Sie lhre Machricht hier...
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12.2  Speichern des Chatverlaufs (ohne Privatnachrichten)

Sie haben Chat-Nachrichten geschrieben und mochten diese speichern? Sie speichern den Chat-Verlauf,
indem Sie unten im Chat-MenU auf die drei Punkte rechts ,Mehr” klicken (Achtung: Sie kdnnen nur den
Hauptchat speichern, keine Privatnachrichten der anderen Teilnehmenden untereinander):

Versenden an:  Alle v [ Datei

Tippen Sie lhre MNachricht hier...

Und ,Chat speichern” wahlen:

Chat speichern

Der Teilnehmer kann chatten mit:
Versenden al .
Keiner

Tippen Sie Mur Host
Jeder &ffentlich

x : @ @ + Jeder &ffentlich und privat I
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12.3 Chat-Nachrichten einstellen — wer darf mit wem schreiben

Um die Einstellungen im Chat zu verandern, klicken Sie zunachst auf das Chat-Symbol in der unteren Menu-

leiste:

2 Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - s

B [} Es spricht: Desiree Bésem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bsemdiller

Passwort: 096662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

M

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

~ & a’ i N () H

Stummschalten Video starten Einladen  Teilnehmer verwalten Umfragen  Bildschirm freige ren Chat Aufze chnen  Breakout Session

Dann 6ffnet sich das Chat-Fenster rechts.

Sie konnen einstellen, wer mit wem im Chat Nachrichten schreiben kann, indem Sie unten im Chat-Mend
auf die drei Punkte rechts ,Mehr" klicken:

Versenden an:  Alle v O Dafei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Und dann die entsprechende Option auswahlen:

Chat speichern

Der Teilnehmer kann chatten mit:
Versenden ai .
Keiner
Tippen Sie Mur Host
Jeder &ffentlich

Jeder affentlich und privat
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124  Chat schlielRen

Das Gruppenchat-Fenster schlieBen Sie Uber den kleinen Pfeil oben links.

w m-Gruppenchat
- X Schliefen

an Alle:
A Ausklappen
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13 Meetings aufzeichnen

Sie kénnen Ihre Meetings auch aufzeichnen. Wahlen Sie dazu, in der unteren Mentizeile aus, ob Sie die Auf-
zeichnung in der Cloud oder auf lhrem PC aufzeichnen wollen (Achtung: Dies zeichnet nicht die Breakout-

Session aufl):

© Zoom Meeting-ID: 430-220-661 - X

@¢ Bee

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Basemdiller

Passwort: 618987

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/430220661?pwd=R2I1MWppdINjZTU4ZT...

URL kopieren

Teilnehmer-1D: 43

M\

&

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Auf diesem Computer aufzeichnen  Alt+R
In der Cloud aufzeichnen Alt+C

& - -t at’ ] @ LH

Stummschalten Video starten Einladen  Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session

Die Speicheroptionen im Detail:

Auf diesem Computer aufzeichnen Al+R
In der Cloud aufzeichnen Alt+C

Aufzeichmen Breakout Session

Aufzeichnung pausieren oder beenden
Sie steuern die Aufzeichnung (Pausieren oder Stoppen) Uber die untere Menuzeile.

) Zoom Meeting-ID: 430-220-661 - X

© " =

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Basemiiller

Passwort: 618987

Einladungs-URL: https://zoom.us/jf4302206617pwd=R21TMWppdINjZTU4ZT...

URL kopieren

Teilnehmer-1D: 43

[ )

e

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

—
~ a -’ [l ~ ;. mo =

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnung anhalten/beenden Breakout Session
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Die Teilnehmenden sehen oben links in der Ecke ein kleines Symbol, daran erkennen die Teilnehmenden,

dass die Aufzeichnung lauft.

© Zoom Meeting-1D: 430-220-661
B []] © Aufzeichnung lauft n =

Thema des Meetings:
Host:
Passwort:

Einladungs-URL:

Teilnehmer-ID:

Dem Audio beitreten

Computeraudio
angeschlossen

. oo 1
- -

Weekly Teammeeting
Desiree Bosem(iller
618987

https://zoom.us/j/430220661?pwd=R2|1MWppdINjZTU4ZT.

URL kopieren

43

)

@

Bildschirm freigeben Andere einladen

] ~ | mo

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnung anhalten/beenden  Breake

Breakout-Sessions aufzeichnen: Wie die Aufzeichnung von Breakout-Sessions gelingt, lesen hier nach.

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH
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14 Bildschirm, Computerton, 2. Kamera oder Teile des Bildschirms
teilen

Zoom ermdglicht es Thnen sowohl Ihren Bildschirm, Ihren Computerton oder Teile Ihres Bildschirms zu tei-
len.

141 Bildschirm teilen

Sie mochten lhren Bildschirm teilen? Dann wahlen Sie in der unteren Menuleiste den Punkt ,Bildschirm
freigeben” aus:

) Zoom Meeting-ID: 793-082-607

B [} Es spricht: Desiree Bésem@ller

Thema des Meetings:
Host:
Passwort:

Einladungs-URL:

Teilnehmer-1D:

Weekly Teammeeting

Desiree Bsemdiller

696662

https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY1B...

URL kopieren

37

M\

@

Andere einladen

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben

Computeraudio
angeschlossen

& s - &’ fi [ @

Stummschalten Video starten Aufzeichnen Breako

Einladen  Teilnehmer verwalten Umfra en  Bildschirm freigeben

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie dann einen Bildschirm aus, den Sie teilen mochten:

© Zoom Meeting-ID: 957-775-2807 X
@ 2 Teilnehmer (2)
(2 Wahlen Sie cin Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben moachten. x
jost, mich) 0 A
Basic Erweitert Dateien
phie Frank &

y 4 !

Whiteboard iPhone/iPad

B © © ¢

zoom

Manual.docx - Micrasoft Word | WA o Posteingang - Desiree.Boesernuel... (%

Audio aller ein Mehr ~

m-Gruppenchat

denkmodell GmbH: Company Pa‘..‘ Zoom Cloudmeetings

Super Easy Guide to Zoom.pdf - mj’

Tippen Sie Ihre Nachricht hier...

() Den Computerton freigeben () Fir einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

e v O Datei

~ ~ |

Video starten

Stummschalten

Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat

Aufzeichnen Breakout Session
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14.2  Computerton, 2. Kamera oder Teil eines Bildschirms teilen

Sie mochten mehr als nur lhren Bildschirm oder etwas anderes teilen? Dann wéahlen Sie dennoch in der
unteren Menduleiste den Punkt ,Bildschirm freigeben” aus:

‘oom Meeting-1D: 793-082- - o
Z M g-1D: 793-082-607 X

2]
@ Es spricht: Desiree Bésemller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemdller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzIzcExwY 1B
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

[

&

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

L] ~ at o' i @ H

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfrai en Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Unter dem Menipunkt ,erweitert” kénnen Sie auRerdem nur einen Teil
Ihres Bildschirms, nur den Computerton oder den Inhalt einer zweiten Kamera teilen:

) Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben machten. X

Basic Erweitert Dateien

- : C

Teil des Bildschirms Mur Computerton Inhalt von 2. Kamera

(") Den Computertan freigeben [ Fiir einen Videodlip im Vollbildmodus optimieren
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15 Breakout Sessions fur Kleingruppenarbeit

Sie kdnnen wahrend des Meetings Breakout-Sessions fur Kleingruppenarbeit organisieren.

15.1 Breakout-Sessions erstellen

Dazu in der unteren Menuleiste das Breakout-Session-Symbol anklicken:

2 Zoom Meeting-ID: 793-082-607
@:s ——
Es spricht: Desiree B@sem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemiiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

4 = & ] ~ | @

Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen  Bildschirm freigeben Chat Aufzeichne 1 B

Stummschalten Video starten

Dann zwischen ,automatisch” (Zoom legt Teilnehmende in einer Gruppe fest) oder ,manuell” (selbstgewahl-
te Zuweisung) wahlen:

) Breakout-Sessions erstellen >

Ordnen Sie 0 Teilnehmerzu | 1 | sessions:

O automatisch () Manuell

0 Teilnehmer pro Session

Sessions erstellen

Dann ,Session erstellen” wahlen.

Es erscheint ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie unter ,,Optionen” wahlen, bestimmte Einstellungen auswah-
len.

[ alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

I:I Breakout-Rdume automatisch schliefen nach: 30 hinuten

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums
Countdown-Timer einstellen: | 80 | Sekunden

53

Erneut erstellen ~  Optionen ~ | Eine Session hinzufigen | Alle
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Alle Teilnehmenden automatisch verschieben:

Die Teilnehmenden werden automatisch in die Breakout-Session verschoben. Sollten Sie diese Option nicht
auswahlen, bleiben die Teilnehmenden vorerst in der Hauptsession und missen dann Uber ein Feld noch-
mal zustimmen ,Der Breakout-Session” beizutreten.

Erlauben Sie den Teilnehmenden in die Hauptsitzung zurickzukehren.

(] alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren
Breakout-R3ume automatisch schliefen nach: | 2 Minuten
Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist

Countdown nach dem Schliefien des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: |30 v | Sekunden

Lassen Sie die Breakout-Raume automatisch nach der angegebenen Arbeitszeit schlieRBen.

Wahlen Sie schlie3lich ,Alle Sessions beginnen™:

c Breakout Session - Nicht begonnen x
g

= Breakout-Session 1 1

Franziska Sophie Frank

Erneut erstellen ~ Optionen ~ |: Eine Session hinzufiigen -'| Alle Sessions beginnen
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15.2 Kommunikation in die Breakout-Sessions als Moderation

Sollten Sie an alle Kleingruppen eine Nachrichten schicken wollen, wahlen Sie in der unteren Menuleiste
wieder ,Breakout-Sessions":

‘oom Meeting-ID; 793-082- - =
Zi M g-10: 793-082-607 x

@ Es spricht: Desiree Bésemgller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzIzcExwY1B...

URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

[

&

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

]
L at a’ o ~ ® @ &

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufze chnen Breakout Session

Wahlen Sie anschlieBen ,An alle eine Nachricht senden” und tippen Sie lhre Nachricht in das sich 6ffnende
Fenster und klicken Sie auf ,Ubertragung":

© Breako 00:00:00 e
Thema des Mi  ~ Break Beitreten |er
® Franziska Sophie Frank
Host:
Einladungs-Ul
Teilnehmer-10
. X ) . |
Ich verlangere die Session um 3 Minuten
=l
DemfAu Ande
Ubertragung
Comy B
afgeschlossen |
An alle eine Nachricht senden ~ Alle Sessic oppe
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153 Breakout-Sessions als Moderation beitreten

Sollten Sie in den einzelnen Sessions, ,nachschauen” wollen, wie es lauft, kdnnen Sie diesen beitreten.
Klicken Sie dazu in der unteren Menuleiste auf ,Breakout Sessions":

© Zoom Meeting-1D: 793-082-607

a
B Es spricht: Desiree Bésem@ller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemdiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY 1B
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

M\
a

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

]
&~ om . at ' ] ~ Q) H

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufze chnen Breakout Session

Und wahlen Sie, die Session aus, der Sie beitreten wollen, indem Sie bei der jeweiligen Session auf ,Beitre-
ten” klicken:

Q Breakout Session - Im Gange (00:04:42) )4
+ Breakout-5ession 1 Beitreten
® Rupert Prossinagg =] Verschieben nach

= Breakout-Session 2 Beitreten

® Albert Eckert, denkmodell
Carla Riedel (nicht beigetreten)

® Julia

» Breakout-5Sessions Beitreten

An alle eine Machricht senden Alle Sessions stoppen
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15.4  Kommunikation in und mit den Breakout-Sessions (,Hilfe-Ruf")

Insbesondere in der Kleingruppenarbeit, also in den Breakout-Sessions, bendtigen Teilnehmende ggf. die
Unterstitzung der Moderation.

Im Breakoutsession-Raum gibt es fur die Teilnehmenden einen ,Um Hilfe rufen“-MenuUpunkt in der unteren
Menduleiste.

) Breakout-Session 1 Zoom Meeting-1D: 498-650-5645 - X

Carla Riedel

& ~ B -’ [ @ (7] (-1

Stummschalten  video beenden Teilnehmer Bildschirm freigeben Chat Aufzeichne 1 Um Hilfe bitten | eaktionen

Sollten Sie den MenUpunkt gewahlt haben, erscheint das folgende ,Um Hilfe bitten“-Fenster fur den Teil-
nehmenden. Hier muss ,Den Host einladen” gewahlt werden. Der Moderator erhalt somit die Nachricht,
dass Hilfe bendtigt wird. Er kann den Breakoutsession-Raum dann betreten (wie das geht, erfahren Sie hier).

L Um Hilfe bitten >

Sie kinnen den Host zu dieser Session einladen, um lhnen zu
helfen.

Gegebenenfalls wurde der Host bereits um Hilfe gerufen und ist gerade in einem anderen Breakoutsession-
Raum. Dann erhalt der Teilnehmende, der um Hilfe rief, folgende Nachricht: ,Moderator hilft momentan
anderen. Versuchen Sie es bitte spater erneut.” Die Teilnehmenden sollte es dann erneut versuchen.

) Umn Hilfe bitten >

Mederator hilft momentan anderen. Versuchen Sie es bitte spater er

Sie kinnen den Host zu dieser Session einladen, um lhnen zu
helfen.

Den Host einladen
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15.5  Zeiteinstellungen in den Breakout-Sessions

Sollten Sie sich nicht sicher sein, wie lange eine Arbeitsphase andauert, empfehlen wir Ihnen folgendes Vor-
gehen:

Wabhlen Sie in der unteren Mentileiste das Breakout-Session-Symbol aus:

© Zoom Meeting-ID: 793-082-607 - X

®:

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemdiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L00ydDBBNzlzcExwY 1B...

URL kopieren
Teilnehmer-1D: 37
‘A

@

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

~ ~ S ) ] ~ |

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Chat Aufzeichne 1 Breal

0

gonnen X
Weekly
Desiret
©61898|
https:/,

URL kop

37

Alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben

Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

(] Breakout-R&ume automatisch schlieBen nach: 2 hinuten

Countdown nach dem Schliefen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: |60 v | Sekunden

Erneut erstellen ~  Optionen v | Eine Session hinzufiigen | Alle
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Geben Sie den Teilnehmenden lediglich eine Zeitangabe mit in die Gruppenarbeit und erkunden Sie sich
regelmaRig, bei den Teilnehmenden, wie Sie in der Zeit stehen. Geben Sie auRerdem regelmaliig Zeitanga-
ben durch (noch 10 Minuten, noch 5 Minuten...). Bei einer Verlangerung der Zeit lassen Sie alle Teilnehmen-
den wissen ,5 Minuten langer”. Wie Sie an alle Breakout-Sessions gleichzeitig kommunizieren, kénnen

Sie hier nachlesen.
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15.6  Teilnehmende von einer Breakout-Session in eine andere verschieben

Sie mochten Teilnehmende wahrend einer laufenden Breakout-Session verschieben? Dann wahlen Sie in
der unteren Menuleiste das Breakout-Session-Symbol aus:

© Zoom Meeting-ID: 793-082-607

®:

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemdiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY 1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

a

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

—
& ~ EC A at aL' ih @ -

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichne | Breakout Session
]

Dann lassen Sie sich die jeweiligen Teilnehmenden der Sessions anzeigen, die Sie verschieben wollen (gehen
Sie dazu auf den kleinen Pfeil neben den Sessions):

D Breakout Session - Im Gange (00:04:42) .
+ |Breakout-Session 1 Beitreten
® Rupert Prossinagg =] Verschieben nach

+ Breakout-Session 2 Beitreten

® Albert Eckert, denkmodell
Carla Riedel (nicht beigetreten)

® Julia

» Breakout-Sessions Beitreten

An alle eine Nachricht senden Alle Sessions stoppen
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Wabhlen Sie die jeweilige Person aus, die Sie verschieben wollen, Klicken Sie dazu auf den Namen der Person:

n Breakout Session - Im Gange (00:04:42)

» Breakout-5ession 1

X

Beitreten

@ Rupert Prossinagg

=] Verschieben nach

» Breakout-Session 2

@ Albert Eckert, denkmodell
Carla Riedel (nicht beigetreten)

@ lulia

» Breakout-Sessions

An alle eine Nachricht senden ~

Beitreten

Beitreten

Alle Sessions stoppen

Klicken Sie anschlieBend auf ,Verschieben nach” und wahlen Sie die entsprechende Session, in die der Teil-

nehmende verschoben werden soll:

) Breakout Session - Im Gange (00:0
~ Breakout-Session 1
® Carla Riedel
= Breakout-Session 2

@ Albert Eckert, denkmodell

@ Julia
» Breakout-Sessions

® Astrid Karg
@ (isa Roesen

® Rupert Prossinagg

An alle eine Machricht senden ~

pd

Beitreten

Beitreten

Beitreten

3 Breakout-Session 1 1
=] Verschieben nach
< Breakout-Session 2 z

Alle Sessions stoppen
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15.7  Breakout-Sessions aufnehmen

Sollten Sie die Breakout Sessions aufnehmen wollen, muissen Sie je Breakout Session eine Person, die in der
jeweiligen Session ist, verantwortlich machen diese aufzuzeichnen.

Dazu gehen Sie im Vorfeld oder wahrend der Breakout-Sessions auf die Teilnehmerverwaltung:

© Zoom Meeting-ID: 793-082-607

LE

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bosemdiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zcom.us/j/793082607 ?pwd=0oydDBBNzlzcExwY1B...
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

)

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

9 ~ W A ~
Stummschalten Video starten Einladen  Teilnehmer verwalten Um ragen Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen Breakout Session

w Teilnehmer (2)

i:-} Desiree B (Host, mich) 0 A

0 o XTI O

© 0 0 © © ¢

Alle stummschalten Audio aller ein Mehr
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Wahlen Sie im Drop-Down MenU dann ,Die Aufzeichnung gestatten” aus:
- >

~ Teilnehmer (2)

F{ Desiree B (Host, mich)

m Franzisk.. Chat

Video-Start beantragen

Wiz

rZA

Huost erstellen

LI LY LRI T

Die Aufzeichnung gestatten

mbensnnen

Entfernen

O 0 0 © © ¢

Alle stummeschalten Audio aller ein Mehr

Erinnern Sie die Person in jedem Fall daran, die Breakout-Session aufzuzeichnen und bitten Sie die Person,
Ihnen die Aufzeichnung im Anschluss zuzusenden.
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15.8 Breakout-Session verlassen

Sie sind in einer Breakout-Session und mdchten diese verlassen? Dann wahlen Sie ,,Breakout Session verlas-

sen” in der unteren MendUleiste.
© Break Z ng-ID: 957-775-2307

a
@ Es spricht: Franziska Sophie Frank

Thema des Meetings: Persénlicher Meetingraum von D
Host: Desiree Bosemiiller
Breakout-Session: Break

Teilnehmer-1D: 48

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben

Computeraudio
angeschlossen

- 2 ~w @ m

Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen Breakout Session

Stummschalten Video starten
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15.9  Breakout Session vorzeitig beenden

Die Zeit, die Sie fUr die Sessions geplant hatten, wird nicht benétigt? Sie kénnen die Sessions vorzeitig been-
den. Gehen Sie dazu in der unteren Mendleiste auf ,Breakout Sessions":

©) Zoom Meeting-1D: 793-082-607 - b4

B [} Es spricht: Desiree Bgseméller

Thema des Meetings: Weekly Teammeeting

Host: Desiree Bésemiller

Passwort: 696662

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/793082607?pwd=L0oydDBBNzlzcExwY1B..
URL kopieren

Teilnehmer-1D: 37

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen
Computeraudio
angeschlossen

&  ~ owm . at at’ i ~ ;. @ -

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufze chnen Breakout Session

Und wahlen Sie dann ,Alle Sessions stoppen”.

c Breakout Session - Im Gange (00:04:42) .
+ Breakout-Session 1 Beitreten
® Rupert Prossinagg =] Verschieben nach

+ Breakout-Session 2 Beitreten

® Albert Eckert, denkmodell
Carla Riedel (nicht beigetreten)

® Julia

v Breakout-Sessions Beitreten

An alle eine Nachricht senden ~ Alle Sessions stoppen
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Wahlen Sie schlieRlich ,Jetzt schlieRen”.

) Breakout-Raum schliefen

Die Zeit fiir die 2 Minute im Breakout-Raum ist
abgelaufen. Machten Sie alle Breakout-Raume jetzt

schlieBen?

Jetzt schlieBen I_X Breakout-Raume offen lassen

Sollten Sie einen Countdown eingestellt haben (siehe hier) erhalten die Teilnehmenden vor dem SchlieBen

der Breakout-Sessions folgende Anzeige:
LIS ak

) Breakout Session

Die Breakout-Session wird in 19 Sekunden beendet

Sie werden automatisch zur Hauptsession zurickgebracht,

Zur Hauptsession zuriickkehren
- 11
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Selbstverstandlich bietet Zoom die Moglichkeit, wahrend eines Meetings gemeinsam auf einem Whiteboard

zu visualisieren.

16.1 Whiteboard aktivieren

Um gemeinsam Zugriff auf das Whiteboard zu erhalten, wahlen Sie bitte ,Bildschirm freigeben” in der unte-

ren MenUzeile:

Zoom Meeting-|D: 793-082-607
&)

(O]

Thema des Meetings:
Host:
Passwort:

Einladungs-URL:

Teilnehmer-1D:

Dem Audio beitreten

Computeraudio
angeschlossen

[ /1]

Video starten

~ ~ at

&

Stummschalten

Einladen Teilnehmer verwalten Umfrage 1 Bildschirm freigeben

Es spricht: Desiree Bpseméller

Weekly Teammeeting
Desiree Basemdiller

696662

https://zoom.us/j/793082607 ?pwd=L00ydDBBNzIzcExwY1B...

URL kopieren

37

Bildschirm freigeben

Und wahlen dann ,Whiteboard” aus und klicken Sie auf ,teilen”:

O Zoom

®

Aufzeichnen Breakout Session

)

e

Andere einladen

() Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten.

Basic Erweitert Dateien
—— & l =
= Easin st ]
Bildschirm ‘Whiteboard iPhone/iPad

o
Meeting starten - Zoom - Muzll\a‘..%

() Den Computerton freigeben

- =
Posteingang - Desiree Boesemuel..|
[

Manual.doex - Microsoft Word WE

() Fir einen Videoclip im Vellbildmedus optimieren

Zoom Cloudmeetings

Virtuelle Teamarbeit | denkmodell GmbH
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16.2  Tools aktivieren

Uber die untere Menizeile und mit Klick auf den Stift sowie das Wort ,Whiteboard” kénnen Sie Tool-Liste
aktivieren und deaktivieren:

< T v # & 0O o O o o =

Auswahle  Text Zeichnen Stempeln  Spotlight  Radiergu Farbe Ruckgang Emeutau  Loschen  Speichern

oo 1 .3
\!f ~ [ 71 w - ] I F 4
~worterrzirzs | ¥ Stummschalte Video starten Teilnehmer verwalten  Umfragen Meue Freigabe Freigabe unt r Whiteboard ~ Mehr TR E =T ——
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16.3 Kommentarfunktion aktivieren/deaktivieren und weitere Funktionalitaten

Sie konnen alle Anfragen zum Kommentieren automatisch akzeptieren oder die Maus- und
Keyboardsteuerung abgeben an eine andere teilnehmende Person, indem Sie in der unteren Menuzeile auf
.Fernbedienung” sowie das Maus-Symbol klicken und dann die entsprechende Option auswahlen:

(=] eboard - Zoom

v #F e 0O O 0o @ U K

en Stempein  Spotlight  Radiergu Farbe Rickgang Emeutau Loschen  Speichern

n automatisch akzeptieren

dsteuerung geben an:

Franziska Sophie Frank

B Stoppen
.

4 . owm a? ih I ’

Video starten

Stummschalte Teilnehmer verwalten  Umfragen  Neue Freigabe Freigabe unter Whiteboa d  Fembedienung

Sie haben viele weitere Mdglichkeiten von Einstellungen, z.B. Namen von Kommentatoren anzeigen lassen
oder Annotierung durch Teilnehmende deaktieren, Breakout-Sessions erstellen, indem Sie auf die 3-Punkte

sowie ,Mehr” in der unteren Menuzeile klicken und entsprechendes auswahlen:
© Whiteboard - Zoom

¢ T v #

Auswshle  Text  Zeichnen Stempeln  Spotlight  Radiergu Farbe Rickging Emeutau Loschen  Speichern

Chat

Breakout Session
Einladen

Auf diesem Computer aufzeichnen

In der Cloud aufzeichnen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+ Alt+Shift+ H

Den Computerton freigeben

Freigabe fir einen Vollbild-Videoclip optimieren

T Meeting beenden

- - fap W ] /s "’

Stummschalte Video starten Teilnehmer verwalten  Umfragen Neue Freigabe Freigabe unter Whiteboard  Fembedienung
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Die Optionen hier noch einmal im Detail:

Chat

Breakout Session

Einladen

Auf diesem Computer aufzeichnen

In der Cloud aufzeichnen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Mamen der Kommentatoren anzeigen

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+ Alt+Shift+H

Den Computerton freigeben

Freigabe fir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Meeting beenden

:"\U
s 0.

Whiteboard Fembedienung
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16.4  Kommentarfunktionen aktivieren auf Teilnehmersicht
Teilnehmende konnen die Funktionsleiste (Texte schreiben, Zeichen und Symbole ins Whiteboard einfligen)
folgendermalien aktivieren: Sie gehen oben im Whiteboard auf den Mentpunkt ,Optionen anzeigen” und
wahlen ,Kommentieren” aus (dies muss duch die Moderation freigeschaltet worden sein, siehe Kapitel).

Optionen anzeigen ~

Zoomfaktor

' S G

~ ~
Aufzeichnen

Teilnehmer Bildschirm freigeben Chat

Stummschalten Video starten
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16.5  Whiteboard pausieren oder stoppen

Sie kdnnen auBerdem das Teilen des Bildschirms pausieren und wieder starten. Driicken Sie zum Pausieren
in der unteren Menuzeile auf ,Freigabe unterbrechen” sowie das Pausensymbol:

Q) Whiteboard - Zoom

o soppen
N 2 I T

[ Stummschalte Video starten Teilnehmer verwalten

Umfragen Meue Freigab : Freigabe unter ' /hiteboard Mehr

Ist das Teilen des Bildschirms pausiert, erhalten Sie die Nachricht im orangenen Kasten ,lhr Screen Sharing

wurde unterbrochen”. Sie kdnnen erneut mit dem Screen-Sharing fortfahren, indem Sie auf ,Freigabe wie-

der aufnehmen” sowie das Play-Symbol drticken:
© Whitcboard - Zoon

v 7 ¢ O H O @ M =

1 Stempeln  Spotlight  Radiergu Farbe Rickgng Emewtau Ldschen  Speichern

t

~

Stummschalte Video starten

Teilnehmer verwalten  Umfragen  Neue Freigabe Whiteboard  Fembedienung
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Sie kdnnen das Teilen des Whiteboard stoppen, indem Sie auf ,Stoppen” im unteren Menu klicken:
e N

v & e O H 0o @ u % ‘

en  Stempeln  Spotlight  Radiergu Farbe Rickgang Emeutzu Loschen  Speichern

\

-’ (] 1 ’

Teilnehmer verwalten  Umfragen Neue Freigabe Freigabe unter Whiteboard Mehr

L Stummschalte Video starten

Das Sharing ist dann beendet.
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