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Online-Meetings mit Zoom
Anleitung fur Veranstalter:innen und Moderator:innen

Um mit Zoom ein erfolgreiches Online-Meeting zu veranstalten sind einige Dinge zu beach-
ten, nur dann ist ein reibungsloser Ablauf garantiert.
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1 Anmeldung und Download

Gehen Sie auf https://zoom.us/ und erstellen Sie einen kostenlosen Account:

QSuchen Support 1.888.799.9666 Demo anfordern Beitreten Host v Anmelden

zoom Produkte Lésungen Ressourcen Abos und Preise Vertrieb kontaktieren Kostenlos anmelden

© Mit Ki-orientierten Zoom Docs Meetings verandern | Mehr erfahren> | X

I h re p ri 0 rité te n m it Recommervlded tasks from your meeting :
Al Companion e —

e rm ittel n ' e rI ed ig e n Brandon willincorporate feedback
und abhaken

Erreichen Sie mehr mit Zoom Workplace: lhre berufliche
KI-Plattform mit Al Companion 2.0 ohne zusatzliche
Kosten.*

Abos und Preise Zoom Workplace entdecken

Sie haben die Mdglichkeit, ein neues Zoom-Konto iiber lhre E-Mailadresse (Registrierungslink wird
hier an lhr E-Mail-Postfach gesendet), oder auch Uber ein vorhandenes Google- oder Facebook-
Konto zu eroffnen.

AnschlieRend wird Ihnen der Download der Zoom-Desktop-App angeboten, den Sie wie angeleitet
durchfihren.

Stand: Marz 2025 2
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2 Einstieg und Einstellungen

Nachdem Sie Zoom gedownloadet haben, 6ffnen Sie das Programm am Desktop, klicken auf ,An-
melden” und geben wie zuvor angegeben lhre Benutzerdaten ein:

@ Zoom Workplace

zoom
Workplace

Am Meeting teilnehmen

[ Registrieren |

| Anmelden ‘

: 6.3.11 (60301)

@ Zoom Workplace

zoom v
Workplace
[Geben Sie Ihre E-Mail ein ]
Geben Sie Ihr Kennwort ein Vergessen?
Anmelden
() 1ch machte angemeldet bleiben
oder melden Sie sich an per
a L 3 G 0
550 Apple Google Facebook

< Zuriick

Registrieren

Stand: Marz 2025
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Zu den allgemeinen Einstellungen, darunter auch die wichtigen Gerate-Einstellungen bzgl. Audio-
und Videoeinstellungen, gelangen Sie mit Klick auf das Symbol mit Ihren Initialen bzw. Ihrem hinter-
legten Profilbild am Startbildschirm (Home):

(O  Q suchen

Ctrl+F

) 2

Home Team-Chat

00

Neues Meeting

Beitreten

Planen

Bildschirm freigeben

o1
Meetings

Q

Kontakte ~ Whiteboards

LFY

Mehr

® Online >

Statusmeldung festlegen

Arbeitsort

Inaktiv >

Testen Sie die wichtigsten
Funktionen

Nach Updates suchen

Entdecken Sie Neuerungen

Hilfe

ch 19

1 Sie die Verfiigbarkeit
'r Kalender wird

I Einstellungen

Konto hinzuftigen

Abmelden

Keine Meetings geplant.
=+ Meeting planen

Wiederkehrende Meetings >

Aufzeichnungen &ffnen >

! Tipp: Hier finden Sie auch die Schaltflache ,Nach Updates suchen®. Fiihren Sie dies

ten.

Stand: Marz 2025
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Bitte stecken Sie Ihr Headset bzw. Ihren Kopfhorer immer schon vor Betreten des Meetings an!
Bei den Audioeinstellungen kénnen Sie unter ,Tontest” testen, ob Sie den Ton des Systems horen
konnen. Unter ,Mikrotest” kdnnen Sie testen, ob Sie selbst sprechen kénnen bzw. verstanden wer-

den:
@ cns e
All i
demer Lautsprecher
Video | Tontest | Wie System (Kopfhérer (Jabra Link 380)) Y.
Ausgabepegel:
Lautstarke: < @ L D)

-1\

| Bildschirm freigeben

Q Team-Chat

Hintergriinde und Effekte
Aufnahme

B puoii

m Statistiken

G Tastaturkdrzel

Bedienungshilfen

O Réumliches Audio: Stimmen klingen, als kdmen sie jeweils aus der Richtung der ®
~— einzelnen Personen auf dem Bildschirm

() Getrenntes Audiogerét verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

Mikrofon

| Mikrotest | Wie System (Kopfhérermikrofon (Jabra Link 380)) v
Eingabepegel:

Lautstarke: < o

Mikrofonlautstarke automatisch anpassen

Audioprofil

(o] Entfernung von Hintergrundgerauschen in Zoom (fiir die Mehrheit der Benutzer .. ()
Unterdriickung von Hintergrundgerduschen Mehr erfahren
o Automatisch (Rauschunterdriickung automatisch anpassen)
(O Niedrig (Schwache Hintergrundgeréusche)

\ Mittel (Computerliifter, Stiftgerdusche)

| Erweitert |

In diesem Fall wurde ein Jabra Headset vom System erkannt und als Standardgerat hinterlegt (the-
oretisch kdnnten Sie auch andere vorhandene Hardware auswéhlen).

Stand: Marz 2025
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3 Home (Startbildschirm)

Sie befinden sich nun im Startbildschirm (,Home") der Zoom App:

L O Qsuichen  Culsk ® =) =1 @ =) o @w - o0 x

Home feam-Chat ~ Mestings  Kontakte  Whiteboards  Mehr

09:53

Mittwoch, March 19

Reagieren Sie auf Events, sehen Sie die Verfigbarkeit
anderer und mehr, indem Sie Ihr Kalender wird
verbunden

Heute, Mar 19 v

[Hete < > |+
o '

Neues Meeting ~ Beitreten

T—

Planen Bildschirm freigeben Keine Meetings geplant.
+ Meeting planen

Wiederkehrende Meetings >

Aufzeichnungen dffnen >

31 Neues Meeting

Mit dieser Schnellfunktion haben Sie die Mdglichkeit, ein neues Zoom-Meeting zu starten (wahlwei-
se mit oder ohne Video):

Neues Meeting

3.2 Beitreten

Hier treten Sie einem Meeting bei, zu dem Sie von jemand anderen eingeladen wurden:

Stand: Marz 2025 6
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Beitreten

@ oom Workplace

~N

Am Meeting teilnehmen

[Meeting—lD oder Name des personlichen... v j

[Ihren Namen eingeben ]

D Nicht mit Audio verbinden

D Mein Video ausschalten

Beitreten | Abbrechen ’

LI Tipp: Die Meeting-ID ist jeweils die Zahlenkombination im Link, den Sie mit der Einla-
- . dung mitbekommen haben, d.h.: wenn der Link
@ https://zoom.us/j/96417280404?pwd=cElvYzhjS1hJQ1BMSzR6KzF2bXRWZz09 ist,
ist die Meeting-ID 964-1728-0404).

Stand: Marz 2025 7
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Hier haben Sie die Mdglichkeit, ein neues Zoom-Meeting als Termin zu planen und z.B. einen Zu-
gangslink per E-Mail an andere Personen zu senden:

Planen

Zoom-Meeting von LFI Osterreich

[19.03.2025 ¥ ] [10:30 V] bis [11:00 V] [19.03.2025 ¥ ]

@ Berlin v

Wiederholen m

Zuschauer

L Name oder E-Mail-Adresse J

Anhénge @

-+ Anhénge hinzufiigen

Meeting-Sicherheit

v Kenncode | 656366 ®

Nur Benutzer, die Gber den Einladungslink oder Kenncode verfiigen, konnen sich dem Meeting
zuschalten

Warteraum
Nur vom Host zugelassene Benutzer kénnen sich dem Meeting zuschalten

() Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

Video

Weitere Optionen

Stand: Marz 2025
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4 Team-Chat

Unter ,Team-Chat” kdnnen Sie Unterhaltungen mit einer oder mehreren Personen durchfiihren, auch
Dateien, Fotos, Screenshots etc. kénnen geteilt werden (vgl. MS Teams):

200m = »
Workplace ¢ O Q Suchen  Cut+f @ =] (=] @ o @
tomell reamChat [IMectngs  Kontakte  Whitebosrds  Mehr

Team-Chat

10:07

Mittwoch, March 19

Reagieren Sie auf Events, sehen Sie die Verfigbarkeit
anderer und mehr, indem Sie Ihr Kalender wird
verbunden

Heute, Mar 19 v

Hewe | ¢ >

Aufzeichnungen tffnen >

Stand: Marz 2025
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Hier sehen Sie mittig alle geplanten bzw. anstehenden Meetings. Sie kdnnen neue Meetings tber
das Plus-Symbol hinzufiigen oder Informationen zu bestehenden bearbeiten. Sie starten ein Online-
Meeting, indem Sie auf die drei Punkte neben dem Meetingnamen und auf ,Meeting starten” kli-
cken:

arloiarng < © Qsuden  Cuisk R <% = Q L®wE - 0 X

Home  Team- Meetings  WKontakte  Whiteboards  Mehe

€3 Verbinden D Heute | < > March 2025 ¢ Alefvents v Agenda v 1017
Msrz 2025 <> Mittwoch, March 19
Heute
M} 1D oM Dy E 58 8 - Reagieren Sie auf Events, sehen Sie die Verfagbarkeit
12 ™ Keine Events geplant anderer und mehr, indem Sie Ihr Kalender wird
= verbunden
3 4 5 6 7 8 9 Wed, Apr 9
00N 12 1B 145 16 Hete Mar 19,9
18:30 ‘Webinar: Weiterbildung fur EEB-Betriebe

” m@zo 2 2 23 2130 | Host Hee | ¢ > | %
24 25 26 271 28 29 30 Meeting starten
31

Einladung zum Boitritt kopieren
®

Bearbeiten

Keine Meetings geplant.
+ Meeting planen

Wiederkehrende Meetings >

Wiederkehrend (4) > Aufzeichnungen offnen >

Stand: Marz 2025 10
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6 Kontakte

Verwenden Sie Zoom regelmaBig und professionell, bietet es sich an, unter ,Kontakte” andere Per-
sonen mit deren Zoom-Account anzulegen:

m?'"w.'kplms < O Q suchen sk @ =) (7] @ 02 2@

Home  Team-Chat  Meeting: Kontakte  [Whiteboards  Mehe

2 11:18
Meine Kontakte Mittwoch, March 19
> Mit Stern markiert o Reagieren Sie auf Events, sehen Sie die Verfiigbarkeit
5 anderer und mehr, indem Sie Ihr Kalender wird
Extay 9 verbunden
> Cloud-Kontakte 0 Heute, Mar 19
el ', Mar "
Verzeichnis e +
> Unternehmenskontakte 97

e -

Zeigen Sie die Kontaktinformationen an, indem Sie auf einen Kontakt im linken Bereich klicken.

Keine Meetings geplant.
+ Meeting planen

Wiederkehrende Meetings >

Aufzeichnungen sffnen >

Stand: Marz 2025 11
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7 Meeting-Raum und Funktionen

Haben Sie nun ein Meeting gestartet, befinden Sie sich im Online-Raum (in dieser Beispielansicht
heilt der Veranstalter LFI Osterreich und befindet sich vorerst allein im Meeting-Raum).

7.1 Aufbau Zoom Meeting

Zoom ist hier wie folgt aufgebaut:

In der Mitte sehen Sie den Veranstalter und auch die Teilnehmenden, wobei hier unterschiedliche
Ansichten mdoglich sind (Anordnung der Teilnehmenden, Name oder Profilbild oder Kamera). In
diesem Fall ist nur ein Teilnehmender namens LFI Osterreich im Meeting-Raum, der seine Kamera
deaktiviert hat:

zoom
Workplace

7.2 Audiound Video

Links unten befinden sich wiederum die Einstellungen fiir das Mikrofon und Kamera.

Funktioniert die Kamera, so sieht man wahrend des eigenen Sprechens jeweils einen griinen Balken
im Mikro-Symbol.

Bei einfachem Klick auf das Mikro-Symbol selbst kann das Mikro jeweils stumm geschaltet oder
wiederrum aktiviert werden.

Stand: Marz 2025 12
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Bei Klick auf den Pfeil neben dem Mikro-Symbol kdnnen generelle Audioeinstellungen vorgenom-
men werden:

7

Audio

Mikrofon

Microphone (Jabra Ew

Analog dazu kann das Video mit einem Klick selbststandig aktiviert und deaktiviert werden. Zu wei-
teren Videoeinstellungen gelangen Sie ebenso mit Klick auf den Pfeil nach oben, neben dem Kame-

ra-Symbol:

Kamera auswihlen

v Integrated Webcam

v Meinen Hintergrund verwischen

Hintergrund und Effekte anpassen ...
Wahlen Sie Videofilter ...

Avatar wéhlen ...

Videoeinstellungen...

Stand: Marz 2025 13
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7.3 Chat

Zoom bietet die Moglichkeit schriftlich per Chatfunktion zu kommunizieren. Dazu kann die Chatleis-
te (am rechten Bildschirmrand) je nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden. Uber die drei Punkte
konnen noch weitere Einstellungen, wie das Erlauben oder Unterbinden des Chattens zwischen
zwei Personen aullerhalb des Meetingchats, vorgenommen werden:

200m TR
Workplace @  Ansicht H

Willkommen im Meeting!
Hier kbnnen Sie Ihre
Beitrage hineinschreiben.

Stand: Marz 2025 14
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74 F&A

Diese Funktion dient, ahnlich wie der Chat, dem schriftlichen Austausch. Bei einer grolReren Gruppe

kann ,F&A" zu einer besseren Ubersichtlichkeit und Struktur beitragen, da sich die schriftlichen Bei-
trage in ,Offen”, ,Beantwortet” und ,Ausgeblendet” einteilen lassen. Uber das Zahnrad-Symbol kén-
nen noch weitere Einstellungen, wie etwa das anonyme Einbringen von Fragen, getroffen werden:

zoom
Workplace

Offen

Keine offenen Fragen

@ x

7.5 Freigeben

Um beispielsweise eine PowerPoint-Prasentation zu zeigen oder gemeinsam an einem Dokument

zu arbeiten, ist es moglich, den Bildschirm oder ein spezielles gedffnetes Programm (z.B.: Power-

Point) mittels ,Freigeben” miteinander zu teilen. Wenn Sie bspw. ein Video mit Ton teilen méchten,
wabhlen Sie im rechten Rand des eingeblendeten Fensters ,Ton freigeben®:

Stand: Marz 2025 15
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@ ‘Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben m&chten X
Bildschirme Unterlagen Erweitert Layouts S
- \
| @ Halten Ctrl um 2 Desktops auszuwihlen X
. . Teilnehmerin
Gesamter Bildschirm

Teilnehmerin

Bildschirm 1 Bildschirm 2 Optionen

Ton freigeben ~

|_J Fir Videofreigabe optimieren ()

Anwendungsfenster

S CIL ] - B =

S me

Snagit Capture Snagit Editor - [Bild5.1.png]

Layouts und Optionen &

Mit Klick auf den Pfeil nach oben, neben dem Freigeben-Symbol, gelangen Sie zu erweiterten Frei-
gabeoptionen, wie etwa der Mdéglichkeit, allen Teilnehmenden des Meetings die Bildschirmfreigabe
zu gestatten:

n ~

Freigeben

v Freigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer méglich

Freigabe fir mehrere Teilnehmer gleichzeitig mdglich

Erweiterte Freigabeoptionen...

Bl - @ O, oll0

Freigeben Host-Tools  Aufzeichnen Abstimmungen/Qui

Stand: Marz 2025 16
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7.6 Whiteboard

Auch die gemeinsame Arbeit an einem Whiteboard ist moglich, was beispielsweise bei Brainstor-
ming-Prozessen hilfreich ist. Mit Klick auf den Pfeil nach oben, neben dem Whiteboard-Symbol,

konnen auch noch weitere Einstellungen hinsichtlich der gemeinsamen Nutzung des Whiteboards
getroffen werden:

r]. ~

Whiteboards

Zulassen, dass Teilnehmer Whiteboards
ot ©
reigeben

Wenn Sie diese Einstellung deaktivieren, kann niemand auBer dem Gastgeber wahrend
dieses Meetings Whiteboards freigeben.

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

O nur Host

Alle Teilnehmer

Wer kann im Meeting ein neues Whiteboard 6ffnen?
Alle im Meeting erstellten Whiteboards gehéren dem Host. @
nur Host
Interne Benutzer

O Alle Teilnehmer

Zulassen, dass Kommentatoren und Zuschauer @
im Meeting Whiteboards unterstiitzend
einsetzen

Wenn Sie diese Einstellung deaktivieren, kénnen nur die Hosts, Board-Inhaber und
Editoren wéhrend des Meetings Whiteboards unterstiitzend einsetzen. Zu den
moderierenden Funktionen gehoren Timer, Laserpointer usw.

Stand: Marz 2025 17
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7.7 Notizen

Auch diese Funktion ist hilfreich, um sich bspw. Gesprachsnotizen zu machen und diese ebenfalls
mit anderen im Meeting zu teilen bzw. gemeinsam zu bearbeiten. Sie sehen hier einerseits alle er-
stellten Notizen und kdnnen Uber die blaue Schaltflache ,New" eine neue Notiz beginnen.

200m % _ ;
Workplace 9 ] (u] X
Notizen (G}
= All notes (1 New
Qs
ed (new
ved b
Besprechung
Mein Meeting =%

Notizen @ X
LA

»

< Besprechung

B I VvV £ Hn v

1
<

Stand: Marz 2025 18
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7.8 Abstimmung/Quiz

Hier konnen Sie Umfragen freigeben und bearbeiten. Sie dienen der Auflockerung oder Aktivierung
der Teilnehmenden im Meeting aber auch fir Stimmungsbilder bzw. Wissensabfragen und erfolgen
schriftlich:

@ Abstimmungen/Quiz = O e

Alle Ihre Abstimmungen und Quiz in Umfragen sind fir dieses

Meeting verfiigbar.
Alle Mit Stern m °

Geéandert (neu-alt) v Alle Typen v
Maisbau 4
111 [ —— w
Abstimmung | 1 Frage
Maisbau 1

] ) S S— w

Kurbisbau Phytophthora
Kiirbisbau Olausbeute

] PR w
Kurbisbau Regionen

1 | - . . w

~ @ ® oll0

Freigeben Host-Tools  Aufzeichnen | Abstimmungen/Quiz

79 Breakout Sessions

Um Teilnehmende in Kleingruppen arbeiten zu lassen, wahlen Sie die Funktion ,Breakout Sessions”.
Damit konnen Sie mehrere parallel zur Hauptsitzung stattfindende Raume erstellen und die Teil-
nehmenden entweder manuell oder automatisch zuweisen bzw. auch den Teilnehmenden selbst
die Wahl des Breakout Raumes gestatten:

Stand: Marz 2025 19
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" : Breakout Session erstellen

o Automatisch zuweisen
Manuell zuweisen

Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

MASIEERT R oS0l w

~ @ O] EH

Freigeben Host-Tools  Aufzeichnen F&A Breakout Sessions

7.10 Aufzeichnen

Sie haben die Moglichkeit das Meeting entweder lokal (,Auf diesem Computer aufzeichnen”) oder
in der Cloud aufzuzeichnen. Empfehlenswert ist es, die Cloud-Aufzeichnung zu wahlen. Allerdings
sollten Sie in regelmaRigen Abstanden den Cloud-Speicher tberpriifen und altere Aufzeichnen lokal
sichern und vom Cloud-Speicher [6schen (Speicherplatz):

Auf diesem Computer aufzeichnen

In der Cloud aufzeichnen

O R

Aufzeichnen Breakout Sessions Mehr

Stand: Marz 2025 20
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7.11 Meeting beenden

Mochten Sie das Meeting vorzeitig verlassen bzw. fiir alle beenden, klicken Sie rechts unten auf
,Beenden” und wahlen Sie eine der Optionen:

X

Beenden

Das Meeting fiir alle beenden

Meeting verlassen

Feedback geben Abbrechen

LY (4
-@- Tipp: Eine Vielzahl weiterer Anleitungen und Tutorials fiir Zoom finden Sie unter:
\ https://support.zoom.us/hc/de

Stand: Marz 2025 21
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