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Services

Zoom: Meeting erstellen

Hier erfahren Sie wie Sie ein Zoom-Meeting erstellen kénnen.

Um ein Zoom-Meeting erstellen zu kénnen, benétigen Sie einen Zoom-Account. Sie benétigen keinen
Zoom-Account um lediglich an einem Zoom-Meeting teilzunehmen. Falls Sie noch keinen Zoom-
Account besitzen, finden Sie unter PH-Campus-Lizenz eine Anleitung, wie Sie einen Zoom-Account
unter der Lizenz der PH Weingarten erstellen kdnnen.

Es gibt zwei verschiedene Varianten ein Zoom-Meeting zu erstellen. Sie kdnnen ein Zoom-Meeting
entweder Uber das Zoom-Programm oder Uber Zoom im Browser erstellen. Im folgenden sind beide
Varianten beschrieben.

1. Ein Zoom-Meeting Uber den Web-Browser erstellen
2. Ein Zoom-Meeting Uber das Zoom-Programm erstellen

Ein Zoom-Meeting uber den Web-Browser erstellen

Um ein Zoom-Meeting Uber den Web-Browser zu erstellen, melden Sich sich mit einem Klick auf Sign
In Uber die Zoom-Seite der PH Weingarten bei Zoom an.

Klicken Sie im Zoom-Overlay auf Meetings und anschliefend auf Ein Meeting planen.

ZOO' l . Produkte Lésungen Ressourcen Abos und Preise Zeitplan Beitreten Host v Whiteboard
Profil
v . Meetings Schulung abrufen

Webinare

Personliche Kontakte (@ to ‘ + Ein Meeting planen o

Whiteboards

Bevorstehende  Vorheriges  Privater Raum Meetingvorlagen

Aufzeichnungen
Einstellungen

Der Benutzer hat keine bevorstehenden Meetings.
Buchungen Zum Anberaumen eines neuen Meetings klicken Sie auf "Ein Meeting planen”

Berichte

Kontoprofil

Zoom-Meeting: Einstellungen

Im Folgenden konnen Sie nun einige Einstellungen fur Ihr Meeting treffen.
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< Zuriick zu Meetings

Besprechung planen

Thema [ Mein Meeting

+ Beschreibung hinzufiigen

Wann | &9 11042023 || 1200 v || Pm v
Dauer [ v |sw | o ~ | min.
Zeitzone | (@MT+2:00) Amsterdam, Beriin, Rom, Stocknoim, Wien v
() Wiederkehrendes Meeting
Registrierung () Erforderlich
Meeting-ID © Automatisch erzeugen () Personal-Meeting-ID 528 610 2109
Vorlage ( “
Sicherheit Kenncode | 783645

Nur Benutzer, die iber den Einladungslink oder Kenncode verfigen, konnen dem Meeting beitreten

() warteraum

Nur vom Host zugelassel

ne Benutzer kdnnen dem Meeting beitreten

() Nur berechtigte Benuizer konnen teilnehmen

Verschliisselung © Erweiterte Verschliisselung (3 () Durchgehende Verschliisselung (9

Video Host (O ENn © aus

Teilnehmer Ein aus
Audio () Telefon  © Computeraudio () Beides

Optionen Einblenden

1

.| Unter Thema kénnen Sie den Namen Ihres

Meetings verandern. Wenn Sie den
Namen nicht andern, heillt Ihr Meeting
»Mein Meeting"“.

.| Unter den Optionen Wann, Dauer und

Zeitzone, konnen Sie Zeiteinstellungen fir
Ihr Meeting vornehmen. AuBerdem
konnen Sie Ihr Meeting als
Wiederkehrendes Meeting einstellen.

| Unter der Option Registrierung kénnen

Sie einstellen, dass sich Teilnehmende fur
Ihr Meeting registrieren mussen, bevor
Sie diesem beitreten kdnnen. Wir
empfehlen diese Option fiir regulare
Meetings auszuschalten.

.| Unter der Option Meeting-ID kénnen Sie

auswahlen ob Sie die ID fur Ihr Meeting
automatische erzeugen lassen méchten
oder die Personal-Meeting-ID verwenden.
Aus Sicherheitgriinden empfehlen
wir immer die automatische
Generierung der Meeting-ID.

| Unter Vorlage kénnen Sie eine Vorlage fir

Ihr Meeting auswahlen, falls Sie bereits
eine solche angelegt haben.

.| Unter Sicherheit kénnen Sie das Passwort

des Meetings einsehen. Auerdem
kénnen Sie einen Warteraum fir das
Meeting aktivieren und das teilnehmen
am Meeting nur flr berechtigte Nutzer
freigeben. Wir empfehlen aus
Sicherheitsgriinden, den Warteraum
zu aktivieren und Nur berechtigte
Nutzer kénnen teilnehmen
deaktiviert zu lassen.

| Unter Verschliisselung kdnnen Sie die Art

der Verschlisselung andern. Wir
empfehlen die Option Erweiterte
Verschliisselung

.| Unter der Option Video kdnnen Sie wahlen

ob die kamera direkt bei Meetingstart
aktiviert ist. Fir Teilnehmende ist diese
Option nicht zu aktivieren. Wir
empfehlen diese Option auch bei
Host auf aus zu belassen

| Unter Audio kénnen Sie wahlen wie sich

Leute in Ihr Meeting einwahlen kénnen.
Wahlen Sie hier Telefon aus, kénnen sich
Personen nur Uber Telefon mit dem
Meeting verbinden. Wir empfehlen bei
dieser Option Beides einzuschalten.

Unter Optionen kénnen Sie mit einem
Klick auf einblenden, weitere
Einstellungsoptionen wahlen. Diese
werden im folgenden beschrieben.

Die Zeiteinstellungen fur Meetings sind nur flr Kalendereintrage relevant. Das Meeting kann auch

auBerhalb der angegebenen Zeit genutzt werden.
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Optionen Ausblenden
() Teilnehmern die Teilnahme erlauben Jederzeit
(] Fragen und Antworten
Teilnehmer bei Eintritt stumm schalten
(C) vorauswahl der Breakout Session

("] Genehmigen oder sperren Sie Eintrage fiir Benutzer aus bestimmten Bereichen/Landern

Alternative Hosts

Alternativen Hosts das Hinzufugen oder Bearbeiten von Umfragen erlauben

1. Aktivieren Sie die Option Teilnehmer die

Teilnahme erlauben Jederzeit, kdnnen
Teilnehmende dem Meeting beitreten,
ohne dass ein Host anwesend sein muss
oder das Meeting vorher gestartet haben
muss.

2.) Wenn Sie die Option Fragen und

Antworten aktivieren, wird in [hrem
Meeting das F&A-Feature aktiviert.

3. Mit Aktivierung dieser Option sind

Teilnehmende beim betreten des
Meetings stummgeschaltet und missen
ihr Mikrofon selbststandig freischalten.
Diese Option ist standardmaRBig
aktiviert und wir empfehlen diese
Option aktiv zu lassen.

4. Unter der Option Vorauswahl der

Breakout Session kdnnen Sie Breakout-
Sessions erstellen, die Sie in lhrem
Meeting anschliefend verwenden kdnnen.

5. Unter dieser Option kénnen Sie den

Zugriff auf lhr Meeting aus bestimmten
Landern sperren.

€ In diesem Feld kdnnen Sie alternative

Hosts hinzufiigen. Sie kénnen alle
Personen die ebenfalls einen Zoom-
Account unter der Lizenz der PH
Weingarten besitzen hinzufiigen.
Hierdurch sind die ausgewahlten
Personen automatisch Co-Hosts in lhrem
Meeting. Zusatzlich kénnen Sie wahlen,
ob Sie alternativen Host die Mdglichkeit
geben mdéchten, Umfragen in lhrem
Meeting zu erstellen und zu bearbeiten.

Wenn Sie nun die Einstellungen lhres Meetings nach lhren Bedurfnissen angepasst haben, klicken Sie
auf den Button Speichern um das Meeting zu sichern und die Erstellung abzuschlieRen.

Zoom-Meeting: Zugangsdaten

Wenn Sie ein Meeting erstellt haben, mussen Sie den Teilnehmenden die Zugangsdaten fur das

Meeting bereitstellen.

Die wichtigsten Zugangsdaten die Teilnehmende bendtigen sind:

e der Zoom-Link zu dem Meeting
¢ die Meeting-ID flr das Meeting
e das Passwort fur das Meeting

In den meisten Fallen reicht der Zoom-Link des Meetings aus. Um mehrere Zugangswege zu lhrem
Meeting zu ermdglichen, kénnen Sie den Teilnehmenden ebenfalls die Meeting-ID und das Passwort

zukommen lassen.
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Um die Zugangsdaten fur Ihr Meeting zu erhalten, klicken Sie im Zoom-Overlay auf Meetings. Hier
werden Ihnen alle von Ihnen erstellten Meetings aufgefihrt. Klicken Sie auf das Meeting, fur das Sie
die Zugangsdaten bendtigen.

ZOOM  Produkte  Losungen  Ressourcen  Abos und Preise Zeitplan  Beitreten  Hostv  Whiteboard

Profil

Meetings Schulung abrufen
D Bevorstehende  Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen
Personliche Kontakte (& to ) e

Whiteboards
Heute
Aufzeichnungen

y 01:00 PM - 02:00 PM Mein Meeting
Einstellungen

Meeting-1D: 984 9025 6257

Sie gelangen nun zur Ubersicht Ihres Meetings. Mit einem Klick auf den Button Einladung kopieren
wird Ihnen die Meetingeinladung fur Ihr Meeting angezeigt. Diese enthalt sowohl den Zoom-Link zum
Meeting als auch die Meeting-ID und das Passwort.

Ein Zoom-Meeting uber das Zoom-Programm erstellen

Um ein Zoom-Meeting Uber das Zoom-Programm zu erstellen, 6ffnen Sie zuerst das Zoom-Programm
und melden Sie sich mit ihren Anmeldedaten an. Nun klicken Sie, auf den Home-Tab, und
anschlieend auf Planen.

Anschliellend 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie individuelle Einstellungen fur Ihr Meeting
vornehmen konnen. Die Einstellungen hier sind die Gleichen wie bereits beim den Einstellungen fur
das Erstellen eines Meetings im Browser beschrieben.

Im Zoom-Programm kdnnen keine wiederkehrenden Meetings ohne Zeitangabe erstellt werden. Um
diese zu erstellen, verwenden Sie bitte den Browser.
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