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Wie kann ich ein Meeting mit Zoom erstellen?
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Variante 1: Ein Meeting mit der Zoom-App planen (Basis-Einstellungen)

Mit der Zoom-App kdnnen Sie auch ohne Moodle-Account einfach Zoom-Meetings planen.
Schritt 1: Melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten an und klicken Sie dann auf Meetings.

) Zoom - Pro-Konto

Home Chat

Bevorstehend Aufgenommen

fin Mesting plancn iche Meeting-ID (PMI)

Planung tber Google Kalender

Meeting-Einladung anzeigen

Unter +
konnen Sie
Meetings

hin=ofliaAn

Zting-ID (PMI)

(]

Meztings

Kontakte

Hinweise zum Datenschutz: Erzeugen Sie unbedingt immer automatisch eine neue Meeting-ID. Vergeben Sie ein Kennwort.

Deaktivieren Sie das Teilnehmervideo.
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k=) Meeting planen

Meeting planen

Thema

LZODm meeting invitation - Zoom Meeting von Max Mustermann J
Start: Mi Oktober 13, 2021 v 11:00 v
Dauver. 1 Stunde v 0 Minute v

Wiederkehrendes Meeting

Meeting-ID

O Automatisch erzeugen Personal-Meeting-1D 697 097 0360

Sicherheit

293378 @

ur Benutzer, die Gber den Einladungslink ode

Warteraum
ur vom Host zugelassene Benutzer kénnen dem Meeting beitreten

Nur berechtigte Benutzer konnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

In diesem Fenster kénnen Sie alle Einstellungen
fur lhr Zoom Meeting vornehmen.

Im Bereich ,Thema” () kdnnen Sie Ihr Meeting
benennen sowie Datum, Uhrzeit und Dauer
verwalten. ,,Wiederkehrendes Meeting” () kénnen
Sie nutzen, um ein Meeting zu erstellen, welches
unabhédngig von Datum und Zeit ist. Dieses
wiederkehrende Meeting behélt auch die immer
sie selbe Meeting-ID sowie dieselben
Einstellungen. Eignet sich z.B.: flr
Lehrveranstaltungen.

Im Bereich Meeting-ID wird bei ,Automatisch
erzeugen” eine zufallige ID fir Sie generiert.
Wenn Sie ,Personal-Meeting-ID” wahlen, wird
immer lhre persénliche und gleichbleibende ID
verwendet.

Video
Host O Aktiv © Inaktiv Teilnenmer: () Aktiv ©) Inaktiv Im Bereich Sicherheit konnen Sie einen
+~Warteraum” erstellen, aus dem die
Audio ! Teilnehmer innen aktiv in die Hauptsession
Telefon o Computer-Audio Telefon und Computeraudio -

zugelassene werden missen. Die Option ,Nur
Kalender berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen: Bei
Outloak O Andere Kalender Zoom anmelden” bedeutet, dass nur Personen mit
einem eigene zoom Konto teilnehmen kénnen.
m Abbrechen Ohne diese Optionen kann man ebenso als Gast
ohne Konto teilnehmen.
Im Bereich ,,Video” kdnnen Sie entscheiden, ob der Host sowieso die Co-Hosts und die
Teilnehmer_innen lhr Video standardméafRig aktiv oder inaktiv beim Eintritt in das Meeting haben sollen.
Im Bereich ,Audio” empfehlen wir die Einstellung ,,Computer Audio” ausgewahlt zu lassen.
Im Bereich Kalender kénnen Sie mit der Option , Outlook” das Meeting nach dem Speichern direkt aus
Outlook heraus verschicken. Die Option ,Andere Kalender” stellt nach dem Speichern einen ics-Link zur
Verfligung, welcher in andere Kalender, wie z.B.: den Google Kalander, eingebunden werden kdénnen.
Wenn Sie auf ,Erweitere Optionen” () klicken 6ffnet sich ein neuer Bereich, in welchem Sie noch
genauer Einstellungen treffen kénnen sowie , Alternative Hosts”,
sogenannte Co-Hosts hinzufligen kénnen. Diese haben so gut
wie alle Rechte wie der Host und kdnnen somit ideal
unterstitzen.
Wenn Sie alle Einstellungen getroffen haben, klicken Sie auf
~Speichern” (). Sollten Sie ,andere Kalender” ausgewahlt haben
erscheint ein Feld, in dem Sie die wichtigsten Informationen
(Meeting-link, -ID, etc.) nochmals sehen.
Klicken Sie auf ,In Zwischenlage kopieren” () um diese daten direkt wo anders (z.B.: in Moodle)
einzufiigen. Mit Hilfe von ,Mit Standardkalender (.ics) 6ffnen” erlaubt Ilhnen die Daten in lhrem
Kalender, welchen Sie standardmaRig in ihrem Betriebssystem ausgewahlt haben zu 6ffnen.
Achtung: Alternative Moderatoren sehen das Meeting nicht in ihrer Ubersicht.

Erweiterte Optionen -

Erweiterte Optionen
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Start in der Zoom-App

@ = ©
Home Chat Meetings Kontakte

Navigieren Sie tiber Meetings und klicken Sie rechts auf
das betreffende Meeting. Mit dem Button Starten kdnnen
11:00 - 12:00 Sie das Meeting offnen.

C Bevorstehend Aufgenommen
Zoom-Testmeeting

IMeine persdnliche Meeting-1D (PMI)

Me. ; 631-409-391

| Starten | @ Einladung kopieren # Bearbeiten X Léschen

Meeting-Einladung anzeigen

Heute

Zoom-Testmeeting

11:00-12:00
Meeting-ID: 631-409-391

Variante 2: Ein Meeting liber die Weboberflache planen (erweiterte Einstellungen &
Umfragen)

Mit dieser Variante konnen Sie erweiterte Einstellungsmaglichkeit fiir Ihr Meeting nutzen (z.B.: Planung von Umfragen). Ein Moodle-
Account ist nicht erforderlich. Wenn Sie ein neues Meeting erstellen mochten, melden Sie sich zuerst auf https://donau-

alalnn Me kKonnen N na meine aierenaen in 00Mm ein ‘l‘l

zoom LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Persénlicher Meetingraum S

Webinare
Webinare . = —
Aufzeichnungen
SRINEE Planen Sie hier wann und wie lange Ihr Meeting
Kontoprofi stattfindet. Achtung: Pro Lizenz steht immer nur
Berichte ein Zoom-Raum zur Verfligung. Sollten zwei

04102019 @ | 200 v | PM - Meetings parallel mit einer Lizenz durchgefhrt
werden, wird eines davon geschlossen.
An Live-Schulung teilnehmen 1 v [std. 0 v Min
1
Meeting-ID @ Automatisch erzeugen (O Personal-Meeting-1D 899-072-8548 HinWeise zum Datenschutz:
Erzeugen Sie stets automatisch eine neue
Meeting-ID.
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Sicherheit Kenncode & 467107

] Warteraum

Es wird empfohlen, die Teilnehmerlnnen beim Beitritt
stummzuschalten, um Riickkoppelungen und O Ein
Stérgerausche zu vermeiden.

Meeting-Optionen

Only users admitted by the host can join the meet

itzer kinnen teilnehmen

@ aus

() Ein] @ aus

[ Beitritt vor Moderator aktivieren anytime

Hinweise zum Datenschutz:

Vergeben Sie unbedingt ein Meeting-
Kennwort. Damit ist das Meeting nur mit dem

Passwort zuganglich.

Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

[ —

Alternative Moderatoren Beispiel: mary@company.com, peter@school.edu

Bei Verwendung eines Smartphones, eines
Tablets oder eines PCs kdnnen Studierende
mit dem Computeraudio beitreten. Wenn Sie

unter Audio Beides wahlen, ist es moglich,

dem Zoom-Meeting sowohl mit dem
Computeraudio als auch einem Telefon
beizutreten. Das Telefon-Audio ist relevant,
wenn Sie sich Teilnehmerlnnen mit einer

Telefonnummer einwahlen. Achtung: Wenn

Sie Beides wahlen, passen Sie die Telefon-

Vorwahl an.

Weitere optionale Meeting-Optionen:

Meeting starten. Diese Option sollte aus Sicherheitsgriinden nur in Ausnahmefallen gewahlt werden.

>

o Beitritt vor Moderator aktivieren: Wenn diese Funktion aktiv
ist, konnen Teilnehmerinnen ohne Anwesenheit des Hosts das

e  Warteraum: Die Teilnehmerinnen sind bei Beitritt in einem Warteraum und miissen vom Host zugelassen werden.
Diese Meeting-Option ist fiir Priifungssituationen, Bewerbungsgesprache sowie duale (Lehr-)Veranstaltungen

empfehlenswert.
>

o Alternative Moderatoren: Diese kdnnen angegeben werden, wenn Sie fiir eine andere Person das Meeting planen. Fiir
mehrere Personen ist ein Komma zur Trennung notwendig. Achtung: Der Alternative Host benétigt einen aktiven
Zoom-Account (ProLizenz). Der Alternative Host erhélt eine E-Mail mit allen Angaben zum Start des Meetings. Pro
Person mit Zoom-Lizenz kann nur jeweils ein Zoom-Raum ausgefiihrt werden. Bitte beachten Sie dies bei der Planung

lhrer alternativen Moderatorinnen.

Nachdem Sie das Meeting angelegt und gespeichert haben, konnen Sie es verwalten:

“
A4

Uni

Der digitale Arbeitsplatz



Donau-Universitat Krems

** -
8: 5
r *

» N
ng _L\‘-\'

hema

Meine Meetings - ,Mein Testmeeting” verwalten

Uber die spezifische URL erhalten Sie Zugang zum Zoom-Raum. Geben

Diese Sitzung lschen

Sie haben noch keine Umfrage erstellt.

w Erforderliches Kennwort fiir Meeting 416857

Beitritt vor Moderator aktivieren

v Teil

=

Dig

4 Achtung: Nur Personen mit Kennwort kénnen den Raum

Mein Testmeetin; . . . - .
) Sie diese URL allen Teilnehmer/innen und Co-Moderator/innen lhres

e 4042019 02:00 PM Wien Meetings bekannt. Sie kdnnen die URL beispielsweise in einem

b | [ Gorge it | ([ Ovtos Ko ] Moodle-Forum bereitstellen.
Meeting-1D 186-622-673
eilnehmer einladen An URL anschliefen: https:/zoom.us/j/ 1866226732 pwd=ZXh1RHASNIZXZTFXeHNnZzhXWmMyQTO? @ Die Einladung kopieren
fideo Moderator Ein

Teilnehmer Aus
Audio Computeraudio N n . .

Hier konnen Sie den Einladungstext

abrufen und kopieren.

betreten.

St S s g

Hinzufiigen

Einc LUimfrage hinzufigen

|| Anonym? (D

1

(o Sirgle Choice oy Multiple Chaice

Loschen

+ Eine Frage hinzufilgen

Hier knnen Sie eine Umfrage flir hr Meeting erstellen.
Umfragen dienen der Aktivierung lhrer Studierenden. Sie
kénnen dadurch beispielsweise das Vorwissen abfragen
oder Zwischenfragen stellen. Es sind bis zu 25 Fragen
maglich. Diese werden jedoch nicht aufgezeichnet.
Achtung: Wenn Sie Umfragen in lhrem Meeting
verwenden wollen, legen Sie die Fragen bereits im
Vorfeld an.

Hinweis fiir Apple-Nutzerlnnen: Mit dem Safari-Browser
ist die Umfrage-Erstellung nur sehr eingeschrankt mdglich.
Nutzen Sie daher eher eine aktuelle Browserversion von
Google Chrome oder Firefox.
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Start im Webbrowser

ZOOM | Navigieren Sie iiber Meetings zu Bevorstehende Meetings. bl

PERSONLICH
Profil
-
Webinare
Aufzeichnungen

Einstellungen

Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Per|

Planen Neue Sitzung

Startzeit = Thema

Heute Mein Testmeeting
10:00

Klicken Sie beim betreffenden Meeting auf Starten.

Meeting-1D

163.624:5%8 Mﬂ

Start eines Meetings als Alternativer Host

Alternative Hosts erhalten eine E-Mail an die angegebene Adresse mit allen Angaben, um das Meeting zu starten. Das Meeting
scheint beim Alternativen Host nicht in der eigenen Zoom-App oder im Webbrowser auf!

Variante 3: Ein Meeting direkt in Moodle anlegen (Basis-Einstellungen)

Diese Variante ist empfehlenswert, wenn Sie und lhre Studierenden direkt im Moodle-Kurs in das Zoom-Meeting einsteigen sollen.

Nur wenn Sie Teacher oder Manager in einem Moodle-Kurs sind und einen Zoom-Account (Pro-Lizenz) haben, kénnen Sie die

Moodle-Aktivitat Zoom zu Ihrem Kursraum hinzufiigen.
1. Schritt: Legen Sie die Aktivitat Zoom-Meeting in lhrem Kursraum an.

Material oder Aktivitat anlegen

Wenn Sie ein Modul auswéhlen,

W &

wird eine Kurzinformationen

=il
=

angezeigt. Mit einem
Mindmap Doppelklick auf ein Modul fiigen

Presentations2Go Sie es zum Kurs hinzu.
Video (Pt2Go}

Slideshow
Studierendenordner

Test

opp 00 0 OO0 0 O 00 O O
[ 3 & ORI L W=

ARBEITSMATERIAL

O Buch
O B Datei

Hinzufligen

|/
\;‘ UniWorKs
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2. Schritt: Definieren Sie die Einstellungen und klicken Sie auf Speichern.

£

o Zoom Meeting hinzufiigen

IThama L1

Beschreibung

-
x
4
[
I
i
]
~
=]
4

Hinweise zum Datenschutz:
Vergeben Sie unbedingt ein Kennwort
und deaktivieren Sie das
Teilnehmervideo.

s aufklappen

[[IBeschreibung im Kurs zeigen

Wann 27 &

Dauer 1 Stunden *

Marz s 2020 # 10 = mn s @A

| Iwiederkehrend

Webinar

Sie konnen das Zoom-Meeting nur zur
angegebenen Zeit starten. Pro Lizenz
kann jeweils nur ein Zoom-Raum
gedffnet werden.

Kennwort Anklicken zur Texteingabe # @

@En OAus
(Ein @Aus

ONurTeIafon @Nur\.’owp OBeide

Video anbieten
Teilnehmervideo
Audio Optionen
Meeting Optionen [ Beitritt vor dem Gastgeber erméglichen

Alternative Hosts

Optional: Angabe von Alternativen Hosts

Diese Einstellung kann gewahlt werden, wenn Sie fiir eine andere Person das Meeting planen. Hier ist die Eingabe der E-Mail-
Adresse erforderlich. Wenn mehrere Personen eingetragen werden, ist ein Komma zur Trennung notwendig.

Achtung: Der Alternative Host benétigt einen aktiven Zoom-Account (ProLizenz).

Der Alternative Host erhélt eine E-Mail mit allen Angaben zum Start des Meetings.

0‘ Mein Testmeeting

Nach dem Speichern erscheint das Zoom-Meeting als Aktivitat in lhrem Kursraum.

Wenn Sie auf das Zoom-Meeting klicken, erhalten Sie hier einen Uberblic
Wichtig: Der Beitritt ist nur zur angegebenen Zeit moglich.

Hier kénnen Sie die Einstellungen bearbeiten.

—

Mein Testmeeting

=

Add to calendar

Beginnzeit

Dauer

Zur Zeit kein Beitritt moglich

Sitzungen

B Download iCal

Freitag, 27 Marz 2020, 11:00

1 Stunde

Meeting starten

0 Mein Testmeeting

Klicken Sie auf das Zoom-Meeting im Kursraum und starten Sie
es Uber den Button Meeting starten.
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Mein Testmeeting

Add to calendar

Beginnzeit
Dauer

Kennwort geschiitzt

)

I Megting starten

Sitzungen

Achtung: Sie kénnen das
Meeting in Moodle zur
angegebenen Zeit starten!

8 Download iCal

Freitag, 27. Marz 2020, 10:30

1 Stunde

Ja

Variante 4: Meeting in Outloo

k planen

Einsatz des Plugins: Wenn Sie ein Meeting in Zoom planen mdchten, missen Sie sich im Kalender

befinden.

Klicken Sie auf ,Meeting planen” wie im Screenshot zu sehen und es 6ffnet sich ein Fenster flr die
Termineinstellungen und ein kleines Fenster fir die Zoom-Einstellungen (2).
Sobald Sie die Einstellungen fir das Zoom-Meeting abgeschlossen haben, erscheint ein Einladungstext
automatisch in der Termin-Nachricht (3). Stellen Sie Teilnehmende, Zeit und RegelmaRigkeit wie

gewohnt ein und senden Sie am Ende

lhre Einladung.
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2= ucnen u
£ Suchen = e o} Ersetzen =
Hervorhe... = ) Diktieren
Datei  Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hife  Acrobat B Markieren =
i . — [ Bearbeiten Sprache
. 0O g ™ B 5| =& | E e =
] =
Ee RN TR T Meeting [Instant-Mesting Jetrt NeueTeams- | Gehe | Anordnen | Kalender | Gruppen | Suchen
Termin Besprechung planen »| beginnen - besprechen Besprechung | 2u~ = verwalten ¥ = =
Heu 1 m Teams Besprechung ~
<
p ol 2021 Heute | < | > 12 -16. j 2021 [=] Asbeitswoche v
MO. DI. ML DO. FR. SA
28 29 30 1 2 3
5 6 7 8 910 Datei Besprechung Terminplanungs-Assi Einfigen Zeichnen Text formatieren Uberprifen  Hilfe Q@ was mochten Sie tun?
12 13w s v
o Adressbuch BE Privat
1920 2 2 3 M @[ B 6 % é [l Anzeigen als: [Wl Gebucht - O o= = F('D
- ) £2 Namen iberprifen | wichtigkeit: hoch ;
2% 21 28 20 30 31 o Loschen 5y | Meeting Teams- Besprechungsnotizen dung Ol Erinnerung: |15 Minuten  |Sefentyp | Kategorisieren Diktieren New
planen | Besprechung stol ] Antwortoptionen F v . Wichtigkeit: niedrig - Meeting Poll
August 2021 o Aktionen Zoom | Teams-Besprech.. | Besprechungsnotizen hmer Optionen Kategarien Sprache FindTime
MO. DL ML DO. FR. SA Q) " i " t
() 5ie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet © Zoom - Meeting planen x
1
23 45 6 7 . Meeting- 1D
B> tel
9 10 11 12 13 14 © Automatisch erzeugen Personal-Meeting-ID 726 442 0324
16 17 18 19 20 21 Senden Erforderfich
2 M 025 2% TN ; Sicherheit
303 1 2 3 4 Opticnal 571287 @
[WEETEET Mur Benutzer, die Gber den Einladungslink oder Kenncode vefigen, knnen sich dem Meeting zuschalten
1 Be M, 14,07.2021 2 ?
Beginn 07.202 B 2o » [ Gad Warteraum
~[] Team: Chri... Ende M. 14.07.2021 g | 1m0 < omn Nur vom Host zugelassene Benutzer kannen sich dem Meeting zuschalten
[ Christina.. i | Nur berechtigte Benutzer konnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
[ Irmgard F... ont F&. Raymsuche
(] Maria Dorf b "
atia Dorf...
Host Aty O Inaktiv Teilnehmer akiv - O Inaktiv
[ Martina Kr...
1
[ Stefan Kill... Audio
; ladt Sie 2u einem geplanten Zoom-Meeting ein. Telefon O cComputersudio
[ Andere Ka...
Zoom-Meeting beitreten Telefon und Computeraudio Audio von Drittanbietern 2
1 200m. INGFTLON
[ Freigegeb... ! S Advanced Options -
[ Christoph... Meeting-1D: 6299453 —
1| kenncode: 7465
[] MichaelS... Kanpeode
3 TR Ry Abbrechen
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=
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