Der ultimative Zoom-Leilfaden

Bei den Workshops werden wir Zoom verwenden, da es stabil lduft und viele niitzliche
Funktionen hat. Bitte installieren Sie Zoom auf Ihrem Computer. Die Anleitung dazu finden Sie
in der Anleitung fiir Teilnehmende, die ich Ihnen ebenfalls schicke. Ich helfe gerne am Telefon,

wenn es Probleme geben sollte.
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Ein Videokonferenz mit Zoom planen

Wenn Sie Zoom starten, dann melden Sie sich bitte an.

2Z200Mm

Einem Meeting beitreten

| - Anmelden | |

Version: 5.2.3 (45131.0807)
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Klicken Sie auf das + um eine neue Videokonferenz zu planen. Nutzen Sie bitte nicht die
personliche Meeting-ID, da diese sich sonst immer weiter verbreitet und in die Hinde von
Zoom-Trollen fallen kann! Sie sollte nur fiir spontane Treffen genutzt werden, wenn keine Zeit

bleibt, ein Treffen einzurichten.

Eeverstehend Aufgezeichnet

620 077 8093

Meine persdnliche Mzsting-iD (PMI)

3 B e -
¥ o =] 4 Suchen E .
Chat Mastinge Kontzite -

Meine persdnliche Meeting-ID (PMI)

670 077 ANS3

| % Einlad g in die Zwisch bl kopizren | | # Dearbeiten |

Von Reom aus teilnzhmen

Moot ng- Einlacung anzeigan

Richten Sie lhre Videokonferenz ein. Wahlen Sie den Kalender, der fur Ihr Betriebssystem passt.
Sollten Sie keinen digitalen Kalender nutzen, nutzen Sie die Option “"andere Kalender". Geben
Sie der Videokonferenz einen eindeutigen Namen.

Auf meinem Rechner funktioniert die Planung wiederkehrender Videokonferenzen, z.B. fiir
einen Kurs mit mehreren Terminen, nur, wenn ich mich bei https://zoom.us elnlogge und dort
die Videokonferenz plane oder bearbeite. Damit ersparen Sie Ihren Teilnehmenden eine neue
Meeting-ID fiir jeden neuen Termin.

Wiebke Wetzel

3 Kundenzauberin



Meeting planen

Thema

[ Zoom meeting invitation - Wiebke Wetzels Zoom Meeting ]

Datum & Uhrzeit

| 2510.2020 ~ || 10:30  ~ |bis| 11:00  ~ || 25.10.2020 ~ |

[ | Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Berlin ~
Meeting-1D

O Automatisch erzeugen ) Personal-Meeting-ID 620 077 8093
Sicherheit

Kenncode | 103588 Warteraum

Video

Host ) Aktiv () Inaktiv Teilnehmer ) Aktiv ) Inaktiv
Audio

Telefon | Computer-Audio o Audio des Telefons und Computers

Von Deutschland einwahlen Bearbeiten

Kalender
Q ical () Google Kalender () outlook () Andere Kalender

gy

Verschicken Sie die Einladung an die Teilnehmenden, indem Sie sie in die Zwischenablage
kopieren und dann in eine E-Mail einfligen. Achten Sie unbedingt darauf, dass Sie die richtige
Videokonferenz ausgewahlt haben und nicht versehentlich die personliche Meeting-ID
verschicken. Das ist mir bereits mehrmals passiert und kann fiir Verwirrung zu Beginn des
Trainings sorgen.
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Home Chat Meetings Kontakte

&= Bevorstehend Aufgezeichnet ik

n H H H
620 077 8093 VHS-Kurs "Erfolgreich online unterrich...
Meine persdnliche Meeting-1D (PMI)
Wiederkehrend

tiederkehrend Meeting-ID: 884 9341 8193

VHS-Kurs "Erfolgreich online unterric...

| % Einladung in die Zwischenablage kopieren |

Meeting-ID: 884 9341 8183

beiten | |  von Room aus teilnehmen |

-Einladung anzeigen

Um die Voideokonferenz zu beginnen, klicken Sie auf den "starten”-Button. Zoom macht den
Rest.

Der Warteraum

Zoom hat einen Warteraum, um Unbefugte daran zu hindern, in die Videokonferenz
einzudringen. Nutzen Sie bitte immer den Warteraum und deaktivieren ihn bei der Planung
nicht.

Wenn Teilnehmende in den Warteraum geleitet werden, bekommen Sie eine Meldung:

Zoom-Meeting
|

wiebke ipad hat das Wartezimmer betreten  Anzeigen Eintreten lassen X

v Teilnehmer (2)

Warteraum (1) v MNachricht

wiebke... [Entfernen | Eintreten lassen

In dem Meeting (1)

E Wiebke Wetzel (Host, Ich) 0 m
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Meetinginformationen und Sicherheitseinstellungen

Wahrend der Videokonferenz kénnen Sie Meeting-ID und Passwort tiberpriifen, indem Sie auf
das@ klicken. Sie kénnen zudem die Sicherheitseinstellungen kontrollieren und dndern:

620 077 8093
Wiebke Weatzel (Siel
1741127

Fttps:ffus02web.zoom.us/j/62007780937
pwd=eWtCUIJYQzNZMXA2dTBUaVdPVUSIUTO3

In der Videokonferenz

Meeting sperren

v Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:

v Bildschirm freigeben

v Chat
« Sich umbenennen

+ Sich selbst die Stummschaltung aufheben

In der Videokonferenz kénnen Sie lhre Kamera und Mikrophon an- und ausschalten und auf
eine Galerieansicht umschalten, damit Sie alle Teilnehmenden sehen. Hier bin ich mit zwei

Geraten eingeloggt, um es vorzufiihren:

3
X
Wiebke Wetzel

Ton und Kamera
anschalten

2. @

Teilnehmer Chat

Zoom-Meeting

00:39

AL ELES
Video oder
Galerie

Wiebke Wetzel

L] © - Beenden

Abfrage Aufzeichnen Breakout S on  Reaktionen Mehr

Sollte bei einem Teilnehmer im Hintergrund Larm sein oder jemand hat versehentlich das Video
angelassen, kénnen Sie diesen Teilnehmer stummschalten oder das Video ausschalten:

Wiebke Wetzel
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Sie kdnnen auch mit einem Klick alle Teilnehmenden stummschalten:

Beenden Einladen Alle stummschalten Mehr v
v Teilnehmer (2) v Teilnehmer (2)
§ wiebke wetzel (Host, lch) 0 € wiebke wetzel (Host, leh) & L

Wiebkes iPhone

HO

[y
X Wiebkes i... B IE 4L RG]

.

Umgekehrt kénnen Sie Teilnehmende, die bei ausgeschaltetem Mikrofon sprechen, darauf
hinweisen. Sie kénnen das Mikro anderer aber nicht selber einschalten.

& Teilnehmer (2)
v Teilnehmer (2)
g Wiebke Wetzel (Host, Ich) g
g_ Wiebke Wetzel (Host, Ich) 0
() wiebkes iPhone ¥ oA

ufhebung der Stummschaltung anfordern

In der Fufileiste der Teilnehmerliste finden Sie weitere wichtige Einstellungen. Diese

Einstellungen finde ich sinnvoll:

[ Allg. Authebung der Stummschaltung anfordern
Teilnehmer beim Beitreten stummschalten

v Teilnehmern erlauben, sich selbst lautzuschalten

Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht

v Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen
Meeting sperren

'l\/ Warteraumfreigabe
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Der Chat

Der Chat dient dazu, sich auszutauschen, ohne sich gegenseitig zu unterbrechen. Ich nutze den
Chat oft, wenn ich TN eine kleine Aufgabe gebe oder Frage stelle, so dass alle gleichzeitig
antworten kdnnen. Der Chat ist auch wichtig, um TN zu erreichen, deren Lautsprecher nicht
funktioniert. Ich empfehle, den Chat immer offen zu haben. Sollten Sie nur mit einem Monitor
arbeiten, empfiehlt es sich, den Chat ans Fenster anzudocken. Ansonsten kénnen Sie ihn auch
auf einen zweiten Monitor schieben - ebenso das Teilnehmerpanel.

Zoom-Meeting

v Teilnehmer (1)
§ wiebke Wetzel (Host, Ich) ¢ o™
Ed
.
Y -
i
i
v
5 K
— /) y b '_ i
Versenden an: Alle [ O patei ] (-] |
Tippen Sie Ihre Nachricht hier. Der er n |
I .
AR -‘ \ L o
- '
Y . Host und Offentlichkeit
| v Alle
‘@ Chat ans Fenster
Mit Meeting-Fenster zusamment...
. andocken
% %
Y X
-~ |
Wiebke Wetzel
Beenden Einladen Alle stummschalten Mehrv
Zoom-Meeting
Teilnehmer (1)
f’, Wiebke Wetzel (Host, Ich) g ™
Einladen  Alle stummschalten  Mehrv
3 v Chat
! x SchlieBen
l‘ 7 Ausklappen Chat frel
| ‘ verschieben
Wiebke Wetzel
Versenden an: Alle (O patei ) ()
Beenden Tippen Sie lhre Nachricht hier.
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Monitorfreigabe

Wahrend der Videokonferenz kénnen Sie Ihren gesamten Bildschirm oder ein einzelnes Fenster
freigeben.

den gesamten Monitorinhalt freigeben:
die TN sehen alles, was Sie auch sehen

. (ich habe zwei Monitore, deswegen .
Desktop 1und 2) L= ‘r’:’ \

ein interaktives
V4 Whiteboard ‘

freigeben

‘whiteboard

Firalax Fintcher - 1A10-V=8-deonoksibice

iPhonefiFad via Kb whe B lid o Bengsirafie.

ein einzelnes Fenster freigeben

| Den Comauterion Inelgeben || Didscrirm'raigabe (e Videse! s optin aren

Wenn ein TN seinen/ ihren Monitor freigibt (funktioniert genauso), kénnen Sie um eine
Fernsteuerung bitten. Diese kann nur ein TN starten. Dazu muss er/ sie auf "Remote Control”
klicken:

Alle Anfragen astomatisch akzentieren

Maus- und Tastatursteuerung tbergeben an

Wiebke Wwatzel

Dann konnen Sie auf seinem/ ihrem Rechner arbeiten. Das ist dann sinnvoll, wenn Sie eine
Software unterrichten oder gemeinsam benutzen wollen und ein TN etwas nicht versteht.
Besser ist es immer, es mit einer Monitorfreigabe am eigenen Rechner vorzufiihren. Sonst
konnte Ihnen ein TN am Ende vorwerfen, etwas an seinem Rechner verstellt zu haben.

Wiebke Wetzel 9 Kundenzauberin



Umfragen

Wahrend der Videokonferenz kénnen Sie in Zoom Umfragen einsetzen. Sie kénnen Sie vorher
planen, indem Sie wahrend der Vorbereitung die Videokonferenz starten und auf "Abfrage”
klicken:

Klicken Sie auf "Bearbeiten” oder "eine Frage hinzufiigen”, um die Umfrage einzurichten.

| ®

Umfragen

Umfrage 1 # Bearbeiten

Eine Frage hinzufigen

Es 6ffnet sich ein Browser-Fenster, in dem Sie die Frage und Antwortméglichkeiten einrichten
konnen. Zoom bietet nur Single Choice und Multiple Choice an. Am Ende Speichern nicht
vergessen.

Sie kénnen im Browser mehrere Umfragen fir die Videokonferenz anlegen:

Meetingumfrage bearbeiten

Sie haben fir dieses Meeting 1 Umfrage erstellt. Hinzufiigen

Titel Gesamtzahl der Fragen Anonym

v Umfrage 1:nach Technik-Durchlauf 1 Frage Nein Bearbeiten

Léschen
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Wenn Sie die Umfrage starten mochten, klicken Sie auf "Abfrage” und auf "Umfrage starten”.
Geben Sie den TN Zeit fur ihre Antwort. Anschlieféend beenden Sie die Umfrage und geben Sie
die Resultate frei, damit die TN sie sehen kénnen.

Breakout-Raume
Zoom bietet fiir Gruppenarbeit in Trainings Breakout-Raume an. Klicken Sie auf "Breakout-
Sessions”, um sie wahrend der Konferenz einzurichten. Sie kénnen zwischen verschiedenen

Optionenen wahlen, wie die TN auf die Rdume verteilt werden:

@ Breakout Session

1 ¢ Konferenzraume erstellen

© Automatisch zuweisen
Manuell zuweisen

Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatt

I Teilnehmer pro Session Erstallen

Geben Sie die Anzahl der Rdume an und verteilen Sie die TN automatisch oder manuell, oder
erlauben sie lhnen, sich selbst einen Raum auszusuchen. Das Zahnradsymbol gibt lhnen
Zugang zu weiteren Einstellungen. Dann starten Sie die Breakout-Sessions:

@ | Erneut erstellen || Raum hinzufligen | EEGUEEEEEGLERENLEY

Der Chat funktioniert nur innerhalb der Breakout-Raume, doch wihrend der Breakout-
Sessions konnen Sie als Host an alle TN eine Nachricht schicken. Die TN kénnen Sie ebenfalls
erreichen, indem Sie auf "um Hilfe bitten" klicken. Wenn Sie die Session beenden, werden die
TN nach einer Minute in den Hauptraum zuriickgebracht. Die Zeit kénnen Sie dndern, indem Sie
auf das Zahnradsymbol klicken.

[ MNachricht an alle senden | EREERTEESLGERAG]]])]
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Kameraufnahmen im Raum

Wenn das Laptop vor lhnen auf dem Tisch steht, dann betrachten die Teilnehmenden Ihre Nase
von unten. Das ist keine schéne Kameraeinstellung. Daher steht bei mir das Laptop erhéht, z.B.
auf einem Stapel Biicher, so dass die Kamera etwa auf Augenhéhe ist. Ich bediene es mit einer
externen USB-Tastatur und der Maus. Eine solche Tastatur gibt es fiir wenig Geld und die
Investition lohnt sich, wenn man haufiger Online-Trainings gibt.

Fir viele Trainings wollen Sie nicht am Rechner sitzen, sondern im Raum arbeiten. Dafir ist die
Laptop-Kamera nicht so gut geeignet. Es gibt eine professionelle und eine improvisierte
Losung:

1. Professionell: Ich besitze eine USB-Webcam, die ich auf ein Fotostativ aufschrauben kann.
Damit kann ich mich frei bewegen, soweit mein USB-Kabel lang genug ist. So hat die VHS
die Kamera fiir Sportkurse eingerichtet.

2. Improvisiert: Ich befestige mein Smartphone mit Gummib&ndern an einem Lampenstativ
oder Kamerastativ. Dann wihle ich mich iber das Smartphone und WLAN (1) als
Teilnehmerin in die Zoom-Konferenz ein. Das Smartphone hat den Vorteil, dass es
hochkant filmt, und ich so Flipcharts gut abbilden kann.

Nun bin ich zweimal eingewihlt: am Computer als Gastgeber (Host) und am Smartphone als
Teilnehmerin. Am Computer suche ich mein iPhone-Video und klicke auf die drei Punkte in der
rechten oberen Ecke. Dann wdhle ich "Fokussieren fiir Jedermann”. So kénnen die Teilnehmer
Fragen stellen und das Flipchart bleibt dennoch fiir alle sichtbar.

Wiebke Wetzel 12 Kundenzauberin



Aufhebung...ng anfordern = -
.

Aufhebung der Stummschaltung anfordern

e s

(i

= Video abbrechen
Wiebkes iPhone ‘

Chat

Pinnen

Fokussieran flr jedermann
Host erstallen

Co-Host erstellen
Umbenannen

In Warteraum stellen

Entfernen

Meldung
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