Zoom-Meetings an der MVHS
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Achtung: Bei Zoom sind nur Meetings moglich (= dquivalent zu Webex Meeting).
Webinare (= dquivalent zu Webex Event) sind in unserem Lizenzpaket momentan nicht enthalten.



Wie richte ich den Zoom-Account ein?

Ob Sie eine Lizenz bendtigen oder nicht, besprechen Sie mit lhrem zustandigen Fachgebiet. Die Lizenz
ermoglicht es, Online-Kurse als Host (oder alternativer Host) selbststdndig zu starten und ohne Zeit- oder

Eine Lizenz ist beispielsweise nicht notwendig, wenn Sie eine einmalige Veranstaltung haben, an der auch die

Wenn mit Ihnen die Durchfliihrung des Online-Kurses besprochen wurde und Sie eine Lizenz bendétigen,
werden Sie von uns registriert. Sie erhalten eine System-Nachricht mit der Aufforderung, die Lizenz zu

Klicken Sie auf den Button Zoom-Konto aktivieren. Sie haben 30 Tage Zeit, die Lizenz zu aktivieren, da sie aus

Achtung: Erst wenn Sie die Lizenz aktiviert haben, kann das Fachgebiet die Meetings fiir Sie anlegen. Sie legen
die Meetings nicht selbst an. Dies ibernimmt das Fachgebeit fir Sie.

Haben Sie keine Nachricht erhalten? Dann kontrollieren Sie den Spam-Ordner.

[ ]
Personenanzahlbegrenzung durchzufiihren
[ ]
Fachgebietsleitung als Host teilnimmt.
[ ]
aktivieren.
[ ]
Sicherheitsgriinden sonst verfallt.
[ ]
zoom
Hallo
hat ein Zoom-Konto fiir Sie angelegt. Um Ihr
Konto zu aktivieren, klicken Sie bitte innerhalb von 30 Tagen auf die nachstehende
Schaltflache.
Solite die obere Schaltflache nicht funktionieren, kopieren Sie den Link, figen ihn in
die Adresszeile Ihres Browsers ein und versuchen Sie es emeut
Vielen Dank fur Ihr Vertrauen in Zoom.
— Das Zoom-Team
o090
[ )
[ )

Vergeben Sie selbst ein Passwort und klicken Sie danach auf Gehe zu ,Mein Konto*

Zoom-Konto aktivieren
Wahlen Sie die folgenden Anmeldemethoden aus und nutzen Sie lhre E-Mail-
Adresse ricarda.lutz@mailbox.org, um fortzufahren.

Mit Google-Konto anmelden

Mit Facebook-Konto anmelden

oder /

Mit einem Passwort anmelden Meeting jetzt starten Gehe zu Mein Konto'

Ihre personliche Meeting-URL: ¢? Link kopieren

Achtung, diese Konstellationen sind nicht moglich:

Dieselbe Mailadresse fiir einen privaten und einen lizensierten Account nutzen > NEIN!
Dieselbe Mailadresse fiir zwei verschiedene lizensierte Accounts (z.B. unterschiedliche Institutionen) nutzen >
NEIN!



Privates Konto und MVHS Konto trennen

Wenn eine Person bereits einen privaten Zoom Account benutzt und dann mit der gleichen Mailadresse
eine Lizenz von uns erhalt, erhalt sie diesen Hinweis:

Zoom Indem Sie diese Einladung annehmen, wechseln Sie zu einem neuen Zoom-
Konto.

Hallo Vor dem Wechsel sollten Sie Folgendes berlicksichtigen:

maochte Sie einem Zoom-Konto hinzufugen
Wenn Sie zustimmen méchten, Kiicken Sie bite innernald « Mach dem Wechsel kdnnen Sie weiterhin noch auf lhre eigenen Daten, wie z. B. Meetings

von 30 Tagen auf die nachstehende Schaltflache. und Aufzeichnungcn zugrcifcn

Die Anfrage genehmigen « lhre Rolle in dem neuen Konto wird ,Mitglied" sein. Diese Rolle ist moglicherweise mit

weniger Rechten ausgestattet als die Rolle lhres aktuellen Kontos.

Sollte die obere Schaltflache nicht funktionieren, kopieren Sie den Link, fugen ihn in « In lIhrem neuen Konto haben Sie méglicherweise nicht auf alle Funktionen Zugriff, die
die Adresszeile Inres Browsers ein und versuchen Sie es ermneut. - -
lhnen in lhrem aktuellen Konto zur Verfligung stehen.

hitps:/izoom.us/invite_confimming?code=FzChx6afCmCwN_vSiJ9ihJR47SnsnzxHae

NRprmfGh8 AG MuNAyijloy_NNNEJYPa31rUsLLQkwrJIBmMOOENVEPO78KIKRC3Q

09fnR_WBmMZji3xgVog47qsTI2d3smA_QUVAdSG5AdIWZCS-zF8DOX6q7-Gfg99MST Ich bestitige und m & wechseln T e e e Bt T Ak
v6egGROWIEZSelj0zoKVLaCAShISKDTyfly7hDAWS-B3WEwdRS0SEIHYS_mfeCv

Y6IbhPUHD&5I-I-SagKFjowO 1ACIMzvjWVbXTbDSCzybviiWHveDGBOIVDIF_PJ.vZ
DR8yAVYVnc81PrSE2p7w.p7ollxjd9Dy2NKR5&fr=hostinvite

Vielen Dank fiir Ihr Vertrauen in Zoom.
— Das Zoom-Team

Y Xk

Communications, Inc_ Alle Rechte vorbel

Wenn der private Account nicht mit dem MVHS Konto verbunden werden soll, den Wechsel nicht
bestatigen.

Falls der private Account mit dem MVHS Konto versehentlich verbunden wurde und wieder getrennt
werden soll, kann man dies in den Kontoeinstellungen veranlassen:

Profil Kontoprofil
Meetings
Grundlegende Informationen
‘Webinare
Bildun,
Aufzeichnungen Kontotyp ¢
Einstellungen RS
Kontoprofil
Kontoalias
Berichte
Ihre Rolle Mitglied
Kontoverantwortlicher
An Live-Schulung teilnehmen
7004094038

Videotutorials Kontonummer

Wissensdatenbank

Zuordnung aufheben und eigenes Konto erstellen

Registration Pages - Terms of Service and Privacy Policy Links

You can provide links to your Terms of Service and Privacy Policy. These links will be displayed on all meeting, webinar, and recording registration pages.

Terms of Service and Privacy Policy

Terms of Service Nicht eingestellt

Privacy Policy Nicht eingestellt




Nur Fachgebiete: Wie erhalten Mitarbeitende und Dozierende eine
Lizenz ?

® Bitte Uberlegen Sie, welche Dozierende eine Lizenz bendétigen. Die Lizenz ermdglicht es, Online-
Kurse als Host (oder alternativer Host) selbststdndig zu starten und ohne Zeit- oder
Personenanzahlbegrenzung durchzufiihren. Eine Lizenz ist beispielsweise nicht notwendig, wenn es
sich um eine einmalige Veranstaltung handelt, an der auch die Fachgebietsleitung als Host
teilnimmt.

® Fir Fachgebiete eigenen sich Lizenzen, die tiber eine Fachgebietsmailadresse laufen, da so alle
Mitarbeitenden des Fachgebiets Zugriff haben.

Die gesamte Lizenzverwaltung flir Zoom lauft zentral Gber eine Excel-Liste, auf die alle Mitarbeitenden
Zugriff haben.

Die Liste finden Sie unter: https://cryptpad.fr/sheet/#/2/sheet/edit/wQDWmglxIKodXh4DspUFKGXx/p/
Passwort: Passwort: siehe Mail

Sie kdnnen diese Liste flr einen Schnellzugriff als Favorit im Browser abspeichern. Gehen Sie dazu
folgendermalien vor: Aktivieren Sie die Lesezeichenliste unter den drei Punkten ganz rechts im
Browserfenster. Markieren Sie den Link und ziehen ihn mit der Maus in die Lesezeichenleiste.

- O *
v Manchner Volkshochschule: Mar X & Meuer Tab * + [~]
C (@ https:/{cryptpad.fr/sheet/#{E{sheet,‘edit,‘wQDWmql?:LDspUFKG)(xjp/ ) -
= Apps @ cryptpadfr Leseliste
Gmail Bilder

Anleitung zum Ausfiillen des Tabellenblatts "Zoom-Lizenzen"

e Das Tabellenblatt "Zoom-Lizenzen" kann von allen Mitarbeitenden gemeinsam bearbeitet werden
und Lizenzanfragen werden nur tber diese Tabelle kommuniziert.

e Sosind alle jederzeit auf dem aktuellen Stand. Die Zugangsdaten fiir die Liste sind nur fir die
Mitarbeitenden der MVHS gedacht und diirfen aus Datenschutzgriinden keinesfalls weitergegeben
werden.

Wenn Sie eine Lizenz beantragen mochten, gehen Sie bitte folgendermalien vor:

1. FG 6ffnet das Tabellenblatt "Zoom-Lizenzen" und tragt die Lizenzanforderung ein:

» Vorname, Nachname und E-Mail Adresse der Kursleitung

» Name des Fachgebiets, das die Lizenz beantragt

> Welche E-Mail Adressen sollen die Planungsberechtigten fiir diesen E-Mail Account erhalten?
(Es kénnen nur E-Mail Adressen sein, die Gber eine Zoom-Lizenz verfiigen)
Erklarung: Im Unterschied zu Webex erscheinen bei Zoom die Meetings nicht in der Liste des
alternativen Hosts. Daher gibt es die Option, ein Meeting im Namen einer Person zu planen.
Daflr bendtigt man die Planungsberechtigung dieser Person. Der Admin kann dies einstellen.

> FG hinterlegt in Kufer, dass die Kursleitung eine Lizenz erhalten hat und bestéatigt diese Eingabe
in der Liste.

2. Bitte priifen Sie vorher, ob die Lizenz schon fir ein anderes Fachgebiet angelegt wurde. Falls ja,
wenden Sie sich bitte an den Zoom-Administrator und beantragen die Planungsberechtigung
Administrator legt die Zoom-Lizenz an und tragt das Datum ein, wann die Lizenz angelegt wurde
(=Bestatigung fir das FG, dass die Lizenz angelegt und die E-Mail mit Aktivierungslink verschickt
wurde)


https://cryptpad.fr/sheet/#/2/sheet/edit/wQDWmqlxlKodXh4DspUFKGXx/p/

Dozent*in aktiviert die Lizenz (der Aktivierungslink ist 30 Tage giiltig)

Administrator flgt die Planungsberechtigung hinzu nachdem die Lizenz aktiviert wurde (vorher
nicht moglich). (Hinweis fiir Admin: Im Zoom-Admin-Panel auf Meetingeinstellungen der Person
klicken >Sonstiges >Berechtigung zuweisen >Planungsberechtigung zuweisen.)

Administrator tragt in Spalte "Status" aktiv ein (= Bestatigung fur das FG, dass die Lizenz
aktiviert wurde und die Planungsberechtigung an das Fachgebiet gegeben wurde.

Das FG kann mit der Planung der Meetings beginnen. Bitte weisen Sie Ihre Dozierenden auf die
anstehenden Schulungstermine hin und geben Sie die Schulungsunterlagen heraus.

Bitte tragen hinterlassen Sie eine Notiz in der Spalte ,,Riickgabe“ falls die Lizenz deaktiviert
werden soll.



Equipment

Klaren Sie im Vorfeld mit lhrer Fachgebietsleitung ab, welche Gerdte, Raume etc. Sie fir lhre
Veranstaltung nutzen kénnen.

Grundsatzlich wird fur Online-Formate folgende Ausstattung benétigt:

e Internetverbindung (LAN oder WLAN)
e PC/Laptop/Tablet/Handy mit

o Mikrofon

o Kamera

o Lautsprecher
Zoom Lizenz: Falls Sie die Veranstaltung selbststandig starten. Dies bietet sich vor allem bei Kursformaten
mit mehreren Terminen an. Sprechen Sie lhre Fachgebietsleitung darauf an
Zoom App: Laden Sie sich bitte unbedingt die App unter https://zoom.us/download herunter, da der
Funktionsumfang in der Browser-Version stark eingeschrankt ist. Auf mobilen Geradten ist der Download
der App zwingend notwendig.



https://zoom.us/download

Ubersicht im Zoom-Account

Geben Sie im Browser www.zoom.us ein und melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten (Mailadresse und eigenes
Passwort an:

< G @ zeomus

ENEDEMOANFORDERN  L88799:9666  RESSOURCEN ~  SUPPORT
Zoom LBSUNGEN ~  PLANEUND PREISE AN VERTRIES WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN + |  ANMELDEN KOSTENLOSE REGISTRIERUNG

Sicherheit und Datenschutz
haben bei uns oberste
Prioritat ‘a

°
Erfahren Sie mehr g‘ A I
Klicken Sie auf Meetings, um Ihre Meetingliste anzeigen zu lassen. Starten Sie den richtigen Kurs. Sie werden im
Anschluss gefragt, ob Sie mit der App verbunden werden mochten. Bitte bejahen Sie dies. Alternativ kdnnen Sie

den Kurs Uber die E-Mail-Einladung starten. Sie miissen die Meetings nicht selbst anlegen. Dies Gbernimmt das
Fachgebeit fiir Sie.

2 OOI I l LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN

PERSONLICH Meetings
Profil

Bevorstehend  Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen
.

Webinare (& StartTime to EndTime

Aufzeichnungen
B Heute

04:00 PM - 05:00 PM Test b Bearbeiten Léschen

Meeting-1D: 967 5070 2310

Einstellungen

Achtung: Wenn Sie das Meeting nicht finden, klicken Sie Sie auf Alle. Wenn Sie es in dieser Liste
ebenfalls nicht finden, starten Sie den Kurs (iber die E-Mail-Einladung.

UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINMEETINGPLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN +

Meetings Schulung abrufen

Bevorstehend  Vorheriges  Meetingvorlagen

B StartTime to EndTime Mich ~ [[I\'\\ﬂccﬂ‘\",\ﬂm'\c'\]

Alle

Heute
Mich



http://www.zoom.us/

Nur fir Fachgebiete: Ein Meeting planen

Achtung: Bei Zoom sind nur Meetings moglich (= dquivalent zu Webex Meeting).

Webinare (= dquivalent zu Webex Event) sind in unserem Lizenzpaket zur Zeit nicht enthalten. Einige
Meeting-Einstellungen ergeben sich aus den Kontoeinstellungen. Am Ende der Anleitung sehen Sie,
welche Einstellungen Sie fir Ihr Konto vornehmen kénnen. Die wichtigsten Optionen wurden von der
MVHS voreingestellt und gesperrt, damit die Durchfiihrbarkeit der Meetings stets gewahrleistet ist.

Wenn Sie Meetings flr Dozierende anlegen mochten, miissen Sie eine Planungsberechtigung fir diese
Personen haben. Diese beantragen Sie wie oben beschrieben beim dem/der Administrator*in Gber die
folgende Liste: https://cryptpad.fr/sheet/#/2/sheet/edit/wQDWmqlxIKodXh4DspUFKGXx/p/ (Passwort:

siehe Mail).

E UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN

Meine Meetings ~ Ein Meeting planen

Planen fiir

Thema

Beschreibung (optional)

Wann

Dauer

Zeitzone

Registrierung

Meeting-1D

Sicherheit

Video

Audio

Meeting-Optionen

Alternative Moderatoren

Mich selbst

Mein Meeting

Geben Sie |hre Sitzung Beschreibung

27.07.2021 = 14:.00

1 v |sd.| 0 v | Min.
(GMT+2:00) Amsterdam, Berlir
[ Wiederkehrendes Meeting

[ Erforderlich Nein!

Kenncode & 140445

Nur Benutzer, die tiber den Einladungslink oder Kenncode ve
Warteraum

Nur vom Host zugelassene Benutzer kiinnen dem Meeting beitreter
Moderator @ En (O aus
Teilnehmer O En @ aus

Telefon Computeraudio Beides

Einwahlen von Deutschland  Bearbeiten

[0 Teilnehmern die Teilnahme erlauben Jederzeit

[ Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

[] Vorauswahl des Breakout-Raums

[0 Meeting automatisch aufzeichnen

Geben Sie den Benutzernamen oder die E-Mail-Adresse ein

AbbTEChE”

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN +

. hier kénnen Meetings fur Dozierende angelegt werden

Thema und Kursnummer

das 24 Stunden-Format kann in den Kontoeinstellungen ausgewahlt werden

fur Kurse mit mehreren Terminen

@ Automatisch erzeugen | (O Personal-Meeting-ID 701 375 4571

Teilnehmende werden erst eingelassen, wenn der Host es erlaubt

Einstellungen, mit denen das Meeting startet. Kann
jederzeit im Meeting geandert werden

Teilnehmende konnen beitreten, auch wenn der Host das Meeting noch nicht
gestartet hat

Alternative Gastgeber®in, nur mit Lizenz
maéglich. Achtung: Das Meeting erscheint nicht_
in der Meetingliste des alternativen Hosts

Achtung: Die Meeting-Termine werden zu diesem Zeitpunkt nicht automatisch in lhren Outlook-
Kalender (ibernommen (Unterschied zu Webex). Sie konnen jedoch die Maileinladungen manuell ihrem
Kalender hinzufiigen.



https://cryptpad.fr/sheet/#/2/sheet/edit/wQDWmqlxlKodXh4DspUFKGXx/p/

Achtung bei Team-Teaching (mehrere Dozierende halten ein Meeting zusammen):

Momentan kann das Meeting nur fiir eine Person geplant werden. Alternative Hosts konnen
hinzugefligt werden, jedoch erscheint das Meeting nicht in der Meetingliste der alternativen Hosts. In
diesem Fall miissen die alternativen Hosts das Meeting aus der E-Mail Einladung starten. Hier haben sie
auch die Moglichkeit, das Meeting einem Kalender hinzuzufiigen. Eine weitere Moglichkeit besteht
darin, ein Zoom-Meeting direkt aus der Lernplattform Moodle zu 6ffnen. Bitte sprechen Sie dazu die
Medienpadagogin lhres Programmbereichs an.



Verwaltung der Teilnehmenden wahrend des Meetings

.

Einladen Alle stummschalten

2% 2 ner venwalten (Alt U |8

Teilnehmer R Chat Bildschir

Klicken Sie auf Teilnehmer, um die Teilnehmenden- Allg. Aufhebung der Stummschaltung anfordern
Liste zu 6ffnen ~ Beim Beitreten stummschalten

v Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.

+ Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen
Klicken Sie auf die drei Punkte unten rechts, um den

Teilnehmenden Rechte zuzuteilen. Wir empfehlen die |
Einstellungen, die im Beispiel ausgewahlt sind.

Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht
Warteraumfreigabe

Meeting sperren

Klicken Sie neben den drei Punkten auf Alle stummschalten, damit ungewiinschte Stoérgerdusche vermieden
werden.

Weitere Einstellungen finden Sie unter der Schaltflache Sicherheit.

Wir empfehlen die Einstellungen, die im Beispiel ausgewahlt sind.

profilbilder ausblenden Wenn Sie auf Aktivitdten der Teilnehmer aussetzen klicken, werden alle
Video- und Audioelemente sowie Bildschirmfreigaben abgeschaltet und das
Meeting gesperrt. Dieser Klick eignet sich, falls Personen unbefugt das
Meeting betreten und massiv stéren. Keine Sorge; das kam an der MVHS

ch umbenennen bisher noch nie vor, da unsere Meetings passwortgeschutzt sind.
# Sich selbst die Stummschaltung autheben

Teilnehmem folgende Erlaubnis geben:

lideo starten

Teilnehmer entfernen

o9 3
-

Teilnehmer




Ansicht festlegen

Im Meetingfenster oben rechts haben Sie die Moglichkeit
die Ansicht zu wechseln.

Wenn Sie die Maus in die Ecke oben rechts in Ihrem eigenen
Video bewegen, kénnen Sie auf die drei Punkte klicken, um
das unten zu sehende Menl zu 6ffnen. Hier haben Sie zwei
Moglichkeiten, um die Ansicht festzulegen:

Pinnen: Hier wahlen Sie nur fur sich selbst aus, welche Person Sie
grol sehen modchten. Die Pinnen-Option haben alle
Teilnehmenden.

Spotlight fur jedermann: Hier legen Sie fur alle Kursteilnehmenden
fest, wer groR zu sehen sein soll. Die Spotlight-Option haben nur
Sie als Host.

8 Ansicht

Audto ein | -
»:

_jM(]nchner " = P —
|| Volkshochschule Stummschaltung meines Audios aufheben Alt+A

Video beenden

Wiahlen Sie virtuellen Hintergrund ...

Wahlen Sie Videofilter ...

Pinnen
Spotlight fur jedermann

S ht ausblenden

Umbenennen

Testperson 2




Audio- und Videoeinstellungen

Klicken Sie unten in der Meniileiste auf das Mikrofon- und Kamerasymbol, um lhr Video und Audio an- und
auszuschalten. Wenn Sie auf den kleinen Haken neben den Symbolen klicken, gelangen Sie in das Einstellungsment.
Hier finden Sie auch alle anderen Einstellungsoptionen:

© Einstellungen X

Alligemein

()

Miltofon CEZN—
- p - -
/ ofon (R Audio
Bildschirm freigeben ‘
Hintergrund & Filter
Aufnahme
") statistiken
@ Tastaturkirzel
Kamera
0 Zuganglichkeit BisonCam,NB Pro
Lautsprecl krofon testen... retingiiher Vot 7
Auf Telefonaudio umschalten... SRR
ein Video
omputeraudio verlassen Mein Video spiegeln
Mein Erscheinungsbild retuschieren ——@

An schwache Beleuchtung anpassen | Manu.

Audioeinstellungen... S
Namen von Teilnehmern im Video immer anzeigen

- Erveitert
Audio ein

Wenn Sie einen Musikkurs halten oder einen Bewegungskurs, bei dem Sie die Musik von einem anderen Gerat
abspielen (nicht das Gerat, mit dem Sie im Meeting sind), wahlen Sie folgende Optionen, um den besten Sound fiir
Ihre Teilnehmenden zu erhalten:

© Einstellungen X

: Lautsprecher
Allgemein ik
| Tontest | Lautsprecher (Realtek(R) Audic)

. Hier kénnen Sie lhren Lautsprecher auswahlen.
1deo

Emissionsstarke:

Lautstark < { ] <)

() Getrenntes Audiogerét verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

Bildschirm freigeben
Mikrofon

Hintergrund & Filter \ Mikrotest | Mikrofon (Realtek(R) Audio) D . . . .
_ Hier kdnnen Sie lhren Lautsprecher auswahlen.
Aufnahme Emissionsstérke:
Lautstarke: “ L)
Statistiken —
() Lautstarke automatisch einstellen
@) Tastaturkirzel Hi Susch iicken Mehr erfahren

Automatisch

) Zuganglichkeit
Hgangiichies O Niedrig (Schwache Hintergrundgersusche)

Mittel (Comp stiftgerausche)

Hoch (Tippen, Hun

Musik und professionelles Audio
In-Meeting-Option *Criginalton einschalten” anzeigen ()

Bei eingeschaltetem Originafton diese Optionen aktivieren
HiFi-Musikmodus (2

Hallunterdriickung (D
(] sterecaudio (%)

Klingeltsne Standard v @

Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen

() mikrofon stummschalten bei Teilnahme an einem Meeting

Driicken und halten Sie die LEERTASTE zur kurzzeitigen Deaktivierung Ihrer
Stummschaltung

(@) Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben mochten. x

Tasten am Headset synchronisieren -
| Erweitert |
BETA
¢= C r
an

PowerPaint als virtueller Hintergrund Teil des Bildschirms Computerton Inhalt von 2. Kamera

Wenn Sie die Musik direkt von lhrem
Computer abspielen méchten, klicken Sie auf
Bildschirm teilen, dann auf Erweitert und
wahlen Sie Computerton aus.

.

Bildschirm frei




Nur fir Fachgebiete: Einstellungen im Zoom-Account

Unter Einstellungen kdnnen Sie verschiedene Einstellungen fir Ihr Konto vornehmen. Achtung: Sie
missen diese Einstellungen nicht fiir jedes einzelne Meeting auswahlen. Die Einstellungen gelten fir
alle Meetings, die Sie planen.

Achtung: Die Volkshochschule hat die Einstellungen fiir alle User*innen voreingestellt. Die wichtigsten
Optionen wurden von der MVHS zudem gesperrt, damit die Durchfiihrbarkeit der Meetings stets
gewahrleistet ist. Sie missen sich liber die gesperrten Einstellungen keine Gedanken machen.

Uber die unten aufgefiihrten Optionen kénnen Sie selbst entscheiden. Sie missen an den Einstellungen
nichts dndern, da die Voreinstellungen fiir die meisten Veranstaltungen sinnvoll sind. Wenn Sie gar
nichts an den Einstellungen @andern mochten, zeigen die Abbildungen, welche Einstellungen fiir alle
User*innen voreingestellt wurden.

Wenn Sie eine Einstellung suchen, kénnen Sie lber die Tastenkombination Strg + F einen Suchbefehl
eingeben. Wenn Sie Einstellungen, die gesperrt sind, (fir alle oder einzelne Personen aus lhrem FG
andern mochten, sprechen Sie bitte den/die Admin an).

Folgende Einstellungen konnen Dozierende und Mitarbeitende selbst andern:

Warteraum: Sie konnen hier voreinstellen, ob Sie einen Warteraum benétigen. Sie konnen dies
jedoch auch bei der Planung eines Meetings festlegen.

Warteraum () @

en Sie den Host an, sie

Wenn Teilnehmer einem Meeting beitreten, setzen Sie sie in einen Warteraum und weis
einzeln einzulassen. Wenn Sie den Warteraum freigeben, wird die Einstellung fiir den Eintritt von Teilnehmern vor

dem Host automatisch gesperrt.

Warteraumoptionen

Die hier ausgewahlten Optionen gelten flir Meetings, die von Benutzern moderiert werden, bei denen "Warteraum'

eingeschaltet ist
+ Alle will go in the waiting room

Bearbeitungsoptionen Warteraumanpassung

End-to-End Verschliisselung: Macht das Meeting nochmal sicherer, funktioniert aber nicht iiber Web
Client oder Telefon, sondern nur iiber die Desktop-App. Konnte man auswahlen bei sensiblen
Themen.

End-to-End-Verschliisselung nutzen () @

Wahlen Sie zwischen erweiterter Verschlisselung (in der Cloud gespeicherte Chiffrierschliissel) und

durchgehender Verschlisselung (auf Ihrem Gerat gespeicherte Chiffrierschliissel), wenn Sie ein Meeting anmelden

ender Verschliisselung we inige Funktionen (z. B. Cloud-Aufzeichnung.

oder beginnen. Bei durc
Telefon/SIP/H.323-Einv

hl) automatisch abgeschaltet. h erfahren

Video bei Beitritt an oder aus? Sie kénnen dies jedoch auch bei der Planung eines Meetings festlegen.
Die Einstellung gilt nur fiir den Moment des Beitritts. Wahrend des Meetings kann das Video jederzeit
an- und ausgeschaltet werden.

Besprechung planen

Moderatorenvideo C) @

Meetings mit Host Video an zeigen

Teilnehmervideo C) @

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen. Teilnehmer kdnnen das wahrend des Meetings dndern.




Durfen die Teilnehmenden schon vor dem Host beitreten?

Teilnehmern Beitritt vor dem Host gestatten C) @

Teilnehmern die Teilnahme am Meeting vor Ankunft des Hosts erlauben

Teilnehmende bei Beitritt stummschalten? Verhindert unangenehme Stérgerdusche und dass
Teilnehmende zu hoéren sind, ohne dass sie es merken.

Alle Teilnehmer stumm schalten, wenn sie dem Meeting beitreten C) @

Automatisch alle Teilnehmer sturmm schalten, wenn sie dem Meeting beitreten. Der Host bestimmit, ob Teilnehmer
selbst die Stummschaltung aufheben kénnen. [

Mochten Sie auf dem Desktop eine Erinnerung an ein anstehendes Zoom-Meeting erhalten?

Erinnerung an bevorstehendes Meeting. @ @

Fiir ein anstehendes Meeting eine Desktopbenachrichtigung erhalten. Die Erinnerungszeit kann im Zoom Desktop
Client konfiguriert werden. )

Bendétigen Sie nach dem Meeting ein Chat-Protokoll?

Chats automatisch speichern C) @

Alle Chats im Meeting automatisch speichern, so dass Hosts den Text des Chats nach Beginn des Meetings nicht

manuell speichern missen.

Chatten mit Wem?

Chat O 6

Allow meeting and webinar participants to send chat messages
Ermoglichen Sie den Teilnehmern zu chatten mit Everyone and anyone directly ~ | @

Ermoglichen Sie Benutzern das Speichern von Chats aus dem Meeting [

© Host und Co-Hosts & Alle

Privater Chat () @

Meetingteilnehmer kdnnen eine private Nachricht an einen anderen Teilnehmer senden.

Mochten Sie iiber einen Ton erfahren, ob jemand das Meeting betreten oder verlassen hat? Dies
kann bei manchen Formaten hilfreich sein, ist in den meisten Fallen und bei groRen Gruppen jedoch
sehr storen.

Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht C) @

Diirfen die Dozierenden in einem Meeting andere Personen zum Co-Host machen?

Co-Moderator () @

Dem Host erlauben, Co-Hosts hinzuzufiigen. Co-Hosts haben dieselben Kontrollen in Meetings wie der Host




Soll die Meeting-Kontrollleiste immer angezeigt werden?

Meeting-Kontrollleiste immer anzeigen @ @

mmer die Meeting Kontrollen wahrend des Meetings zeigen )

Soll das eigene Zoom-Fenster wahrend der Bildschirmfreigabe angezeigt werden? Achtung: Diese
Funtion ist wichtig, wenn Sie anderen ihr eigenes Meetingfenster zeigen méchten, um z.B. bestimmte
Funktionen von Zoom zu erkldren. Bei normalen Bildschirmfreigaben (z.B. Desktopfreigabe) kann das
Zeigen des eigenen Meeting-Fensters storend sein.

Zoom-Fenster wihrend der Bildschirmfreigabe anzeigen 2 () @

Wer darf den Bildschirm und Inhalte freigeben? Diese Voreinstellung kann jederzeit innerhalb eines
Meetings vom Host gedndert werden.

Bildschirmiibertragung () @

Hosts und Teilnehmern erlauben, ihren Bildschirm oder Inhalt wahrend der Meetings freizugeben
Wer kann freigeben?

Nur Host @ Alle Teilnehmer (%)

W

Wer kann die Freigabe starten, wenn eine andere Person die Freigabe verwendet?

O MNurHost Alle Teilnehmer (%)

Sollen schriftliche Anmerkungen zu freigegebenen Inhalten méglich sein?

Annotation (:) @

Ermaglicht fiir Host und Teilnehmer das Einsetzen von Angaben zu freigegebenen Bildschirmen (iber
Beschriftungswerkzeuge ()

Sichern freigegebener Bildschirme mit Anmerkungen (i)

StandardmaRig kann nur der Benutzer, der den Bildschirm freigibt, Anmerkungen machen [

Diirfen alle ein Whiteboard teilen und es darf auch gesichert werden?

Whiteboard O e

Host und Teilnehmern erlauben, das Whiteboard wahrend eines Meetings zu teilen )

Sichern von Whiteboard-Inhalten erlauben [

Automatisches Speichern der Whiteboard-Inhalte, wenn das Teilen unterbrochen wird ()

Diirfen Personen per Fernsteuerung den Inhalt eines freigegebenen Bildschirm steuern? Die kann
hilfreich sein, wenn man jemandem etwas helfen méchte. Keine Sorge: Die Fernsteuerung muss im
Meeting zusatzlich erlaubt werden.

Fernsteuerung () @

Wahrend der Bildschirmfreigabe kann die freigebende Person andere den freigegebenen Inhalt kontrollieren lassen
Fernsteuerender Benutzer darf Zwischenablage freizugeben &)

Customize Request




Beide Feedbackvarianten sind meist nicht nétig, da eine reicht. Wir empfehlen die Emojis. Fiir
manche Formate kann es sinnvoll sein, nur ausgewdhlte Emojis zuzulassen (z.B. negative Emojis
sperren).

MNonverbales Feedback C) @

Ermdglichen Sie den Meetingteilnehmern, ohne Unterbrechung zu kommunizieren, indem Sie auf die Symbole
klicken (Ja, Nein, Verlangsamen, Beschleunigen). Diese Symbole befinden sich im Meni "Reaktionen” in der
Symbolleiste. Wenn sie ausgewahlt sind, werden sie im Video des Teilnehmers und in der Teilnehmerliste
angezeigt, bis sie geschlossen werden. {7

Reaktionen auf Meeting () @

Ermoglichen Sie den Meetingteilnehmern, ohne Unterbrechung durch Reaktionen mit Emaojis (z. B. Klatschen,
Herz, Lachen) zu kommunizieren. Diese Emojis befinden sich im Meni "Reaktionen” in der Symbolleiste. Wenn sie
ausgewahlt werden, werden sie 10 Sekunden lang im Video des Teilnehmers und in der Teilnehmerliste angezeigt.
Teilnehmer kénnen ihren Emoji-Hautton in den Einstellungen dndern. [7)

o Alle Emojis  [¥]

Ausgewshlte Emojis % & & @ @ &

Erklarung fiir die Option wie im Bild eingestellt: Wenn man aus Versehen aus dem Meeting fallt, ist
Beitritt trotzdem wieder moglich. Wenn man vom Host absichtlich (wegen VerstoRen gegen die
Netiquette) entfernt wurde, ist der Beitritt nicht mehr moglich.

Entfernten Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben C) 0

Gestattet zuvor entfernten Teilnehmern und Webinarteilnehmern ermeute Teilnahme {7

Hier kbnnen User*innen eigene virtuelle Hintergriinde hochladen

Bild virtueller Hintergrund C @

zs vor anderen Personen geheim zu

Passen Sie lhren Hintergrund an, um lhre Umgebung wahrend eines Me

halten. Dies kann mit oder ohne Greenscreen genutzt werden

Gestattet die Nutzung von Videos fiir virtuelle Hintergriinde (%)
Benutzern erlauben, benutzerdefinierte Hintergriinde hochzuladen ()

Den Benutzern den Gebrauch des virtuellen Hintergrunds vorschreiben (¥)

=1

Manage 7 virtual background(s) ()

=] -

Weitere Entscheidungsmoglichkeiten haben Sie beim Planen des Meetings.



Nur fur Fachgebiete: Berichte ziehen

Insbesondere fiir Kurse die iber das BAMF laufen, miissen regelmaRig Nutzungsberichte gezogen und
entsprechend weitergeleitet werden. Die Berichte flir Meetings, die tatsachlich stattgefunden haben,
werden 12 Monate gespeichert. Wenn Meetings nicht stattgefunden haben, werden alle Daten dazu
nach 4 Wochen geldscht. Sie kdnnen nach Meetings in der Vergangenheit immer fir einen Zeitraum
von 4 Wochen suchen, also zum Beispiel 15.06.21 bis 15.07.21. Bitte beachten Sie, dass es bis zu 2
Stunden dauern kann, bis nach einem Termin der Bericht vorliegt.

Achtung: Zugriff auf die Berichte hat immer nur der*diejenige FUR DEN das Meeting geplant wurde,
aber nicht die Person/das Fachgebiet, VON DER*DEM geplant wurde. Auch der Co-Host/Alternative
Moderator hat keinen Zugriff auf den Nutzungsbericht (siehe hier im Dokument: , Ein Meeting planen®)

Fur die BAMF-Kurse:

Es ist deshalb wichtig, dass Sie oben bei ,,Planen flr”,,mich selbst” stehen lassen und die Dozent*innen
als alternative Moderatoren unten angeben.

Fir die tGbrigen Kurse:

Entscheiden Sie bitte bei sich im Fachgebiet, ob Sie Meetings direkt flir Dozierende planen wollen oder
fiir sich selbst. Der Nutzungsbericht, der vom Dozierenden eingesehen werden kann, enthalt den
vollstandigen Namen, die E-Mail-Adresse und die Log-In/Log-Out-Zeiten bzw. die Gesamtdauer der
Anwesenheit der Teilnehmenden. Wir haben vom Datenschutzbeauftragten dafir die Freigabe, wenn
die Teilnehmenden vorab dartber informiert wurden.

Far alle:

Die Dozierenden sehen das Meeting nur in ihrer Meetingliste, wenn es direkt flr sie geplant wurde. Alle
anderen kdnnen das Meeting immer Uber die Einladungs-E-Mail starten oder die Kalenderintegration
nutzen (siehe hier im Dokument: ,Ein Meeting planen”/Teamteaching)

lhr Weg zum Bericht

1. Loggen Sie sich in den Zoom-Account ein.

E-Mail Adresse
deutsch-online@mvhs.de
Kennwort Kennwort vergessen?
sesencnsssenee
Durch meine Anmeldung genehmige ich die Datenschutzrichtlinien
und Nutzungsbedingungen von Zoom

Angemeldet bleiben

Qder melden Sie sich an per

Zoom st durch reCAPTCHA geschiltzt und es gelten die
entsprechenden Datenschutzrichtlinien und AGBs



2. Wahlen Sie in der linken Men(-Leiste ,,Berichte”

zoom LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WEN

_ CHTEDYE =

£ and email address wi
Meetings others in the meeting

Webinare
Aufzeichnungen
Einstellungen

Kontoprofil

Personal

Telefon
An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials Sprache
Wissensdatenbank

Zeitzone

3. Wahlen Sie den Berichtszeitraum, suchen Sie nach allen verfiigbaren Berichten in diesem Zeitraum,
wahlen Sie den passenden Bericht aus, klicken Sie auf die blau hinterlegte Anzahl der Teilnehmenden

n Berichte Nutzungsberichte Nutzung Dokument
Von: = 15.07.2021 74 Bis:| 14.08.2021 =

Maximaler Berichtszeitraum: 1 Monat

Im Bericht werden Daten flir Meetings angezeigt, die vor mindestens 15 Minuten zu Ende gegangen sind.

Als CSV-Datei exportieren Spalten umschalten

Hat
Meeting- Benutzer-E- D
Thema ceting Benutzername enu .er Abteilung  Gruppe Zoom  ErstellungszeSiautdeit Endzeit lauer Teilnehmer Que
1D Mail: Room? (Minuten)
973 deutsch- deutsch- Deutsch & 26,07.2021 27.07.2021 27.07.2021
Online-Deutsch im Ausland/.. :Zi; online online@mvhs.de  Integration Nein 120505 102734 11:4128 . < oS
965
Mein Meetin 8331 deutsch- deutsch- Deutsch & Nein 03.08.2021 03.08.2021 03.08.2021 1 5 Zox
8 6583 online online@mvhs.de Integration 11:49:10 11:52:11 11:52:47



4. Entscheiden Sie sich fiir folgende Optionen

Meeting-Teilnehmer

[ Mit Meetingdaten exportieren

[JJ Einzigartige Benutzer zeigen

MName (Originalname) Benutzer-E-Mail: Beitrittszeit

27.07.2021

Fachgebiet Deutsch fir den... 10:27-34

deutsch-beruf@mvhs.de

27.07.2021

Janett

" . Dauer
Beendigungszeit (Minuten] Gast
27.07.2021 .
11:41:25 7 Nein
27.07.2021

1 Ja

,Einzigartig” bedeutet hier, dass von den Nutzer*innen nicht jeder Log-In und Log-Out aufgefiihrt wird, wenn
er*sie mal aus dem Meeting fliegt, sondern nur die Gesamtzeit der Anwesenheit. Wenn Sie beide Optionen

gewahlt haben, sieht das wie folgt aus:

Meeting-Teilnehmer

Mit Meetingdaten exportieren
Einzigartige Benutzer zeigen

Meeting-ID : 973 6721 9417
Dauer (Minuten) : 74
Teilnehmer : 6

Thema : Online-Deutsch im...
Startzeit : 27.07.2021 10:27:34

Name (Originalname) Benutzer-E-Mail:

Fachgebiet Deutsch fiir den... deutsch-beruf@mvhs.de
Janett

Heike Richter
Heike Richter heike.elisabeth.richter@gm...

Annette Born annette.born@gmx.de

5. Exportieren Sie die Daten

Uberprifen

Benutzer-E-Mail: : deutsch-online@mvhs.de
Endzeit : 27.07.2021 11:41:28

Gesamtdauer (Minuten) Gast
74 Nein
73 Ja
73 Ja
71 Ja
71 Ja

E=cinfogen * X -
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= Calibri 1 = B®  standard rﬂ |‘_'/ ] Loschen -~ | [T]- 7T
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Zwischenablage = Schrifiart = Ausrichtung = zshl Formatveriagen Zellen Bearbaiten -

A1 - S Meeting-1D, Thema, Startzeit,Endzeit, Benutzer-E-Mail:,Daver (Minuten), Teilnehmer, -
A B c D E F | 6 | H 1 ) K L M

1 |Meeting-ID, THema,Startzeit Endzeit Benutzer-E-Mail:,Daver (Minuten), Teilnehmer,

2 197367219417 ,Online-Deutsch im Ausland/Eraffnungswache HP8 ,27.07.2021 10:27:34,27.07.2021 11:41:28 deutsch-online@mvhs. de, 74,6,

3

4 Name (Origi zer-E-Mail:

5 Fachgebiet Deutsch fir den Beruf deutsch-beruf@muhs.de,74,Nein

6 lanett,73,Ja

7 Heike Richter, 73

8 Heike Richter heike.elisabeth.richter@gmail.com,71,Ja

9 Annette Born,annette.born@gmx.de,71,Ja

10

1

12

13

14

15

1%

17

18

19
participants 97367219417 ® “



