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DIY Zoom-Nutzungsleitfaden fur Hosts und Co-Hosts fiir den Retro-
Forward Workshop (Stand: Oktober 2020)

1) Rolle: Host und Co-Host
Es muss eine*n Host und mind. eine*n Co-Host geben. Der*die Host ist fur den technischen
Ablauf zustandig. Der*die Co-Host fir die Moderation. Es kann wahrend der gesamten
Videokonferenz (ViKo] immer nur eine*n Host aber dafiir mehrere Co-Hosts geben. Wahrend
der ViKo konnen die Rollen getauscht werden.

2) ViKo anlegen und einladen (Host)

Der*die Host legt die ViKo an. Laden Sie sich hierfir die Zoom-App in Ihrem Microsoft Store
herunter und installieren Sie die App. Sie konnen sich mit Ihrer Email und einem Passwort
als Mitarbeiter*in der h_da kostenlos bei Zoom registrieren. Nahere Infos zur Anmeldung
finden Sie hier:

https://h-da.de/intranet/servicebereiche/it-dienstleistungen/fuer-lehre-
projekte/videokonferenzen/Zoom-connect4video/

Und zur Sicherheit von Zoom hier:
https://h-da.de/intranet/einblicke/corona-intranet/videokonferenzsysteme/

N — Wenn Sie sich in der Zoom-App
angemeldet haben, erscheint
diese Home-Seite.

Um eine ViKo anzulegen,
klicken Sie auf ,,Planen”.

Keine bevorstehenden Meetings heute
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o Meeting planen X . . . . .
Planen Sie Ihr Meeting indem Sie die
Meeting planen Felder ,Start” und ,Dauer”
Thema ausfillen. Setzen Sie bei ,, Kennwort”
[\ZoomeeEtingvon_ J ,,MeetlngpaSSWOFt erd ben0t|gt“
. b Okober 1. 2020 A (7100 5 einen Haken, damit nur eingeladene
e R~ 2 (o 5 Interessierte an der ViKo teilnehmen
Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Paris ~ konnen und klICken am Ende an
.Planen”.
Meeting-ID
o Automatisch erzeugen Personal-Meeting ID_ Dann Offnet SiCh bereits Outlook in
Kennwort einem neuen Fenster. Im Textfeld
Meetingpasswert wird benorot - | finden Sie die Einladung zur ViKo mit
Video der Meeting-ID und dem Passwort.
Hosr:o Aktiv Inaktiv Tel\nehmer‘o Aktiv Inaktiv Dlese Emall_ Versenden S|e an aue
Audio Interessierten. Im Anhang oder in
Telefon o Computeraudio Telefon und Computeraudio . . :
einer separaten Email versenden Sie
Kalender d|e PDF
o Qutlook Google Kalender Andere Kalender ,,WIP_ZOOm_NUtzungsempfehlunge
Erweiterte Optionen ~ n_Teilnehmende_final“
m Abbrechen

3) Fir einen reibungslosen Verlauf der Zoom-Nutzung achten Sie auf folgende Punkte (Host,
Co-Host)

3.1) LAN-Verbindung
Sie als Host bzw. Co-Host sollten unbedingt eine LAN-Verbindung nutzen, da dadurch
Ihre Bild- und Ton-Verbindung stabiler lauft. SchlieBen Sie wahrend der
Videokonferenz alle nicht notwendigen Programme, um Storungen der App-Funktion
zu vermeiden.

3.2) Zweiter Monitor
Sie benotigen fir die Durchfihrung als Host bzw. Co-Host einen zweiten Monitor. Dieser
sorgt zum einen fir eine gréBere Ubersichtlichkeit und zum anderen fiir eine besser
Widergabe auch von detaillierten Bildinhalten wie Tabellen, die von Teilnehmenden ber
Zoom geteilt werden konnen.

3.3) Zoom-App installieren

Durch die Installation von Zoom funktionieren ViKos (vor allem solche, die langer dauern)
reibungsloser, da der Browser nicht so stark belastet wird. Siehe hierzu 2).
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3.4) Kamera und Mikrofon einstellen bei Nutzung der Zoom-App (Host, Co-Host)
Wenn Sie Uber die App an der ViKo teilnehmen, denken Sie daran, in lhren PC-
Einstellungen Mikrofon und Kamera einzustellen.
Einstellungen = Datenschutz - Kamera und Mikrofon

= Einstellungen

@ Startseite Kamera
Zugriff auf die Kamera auf diesem Gerat zulassen

Datenschutz

Windows-Berechtigungen

fa) Allgemein * Einige
Der Kamera:
Spracherkennung

Freihand- und Eingabeanpassung

Diagnose und'Feedback Zulassen, dass Apps auf lhre Kamera zugreifen

i Aktivititsverlauf

App-Berechtigungen /
/ e

A Position
Einige Desktop-Apps sind méglicherweise trotzdem in der Lage, auf

Kamera di a zuzugreifen, wenn die Einstellungen auf dieser Seite

0 Mikrofon

G Einstellungen

@ Startseite Mikrofon

Zugriff auf das Mikrofon auf diesem Gerat

zulassen
Datenschutz
Windows-Berechtigungen
& Aligemein
Spracherkennung
Freihand- und Eingabeanpassung
Diagnose und Feedback

Zulassen, dass Apps auf Ihr Mikrofon zugreifen

i Aktivitatsverlauf

App-Berechtigungen

Position ® Ein *

Kt e Desktop-Apps kénnen méglich eiterhin auf das

v reifen, wenn die Einstellungen auf dieser Seite
Mikrofon

Wenn eine App Ihr Mikrofon verwendet, sehen Sie dieses Symbol

Stimmaktivierung
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4) Vor der ViKo (Host und Co-Host)

Der*die Host und Co-Host melden sich ca. 30 Minuten vor ViKo-Beginn an. Sobald die
Moderation in der ViKo ist, weisen Sie ihr die Rolle Co-Host zu. Daflir missen Sie
.Teilnehmer” geoffnet haben und klicken auf ,Mehr". Es o6ffnet sich ein Feld,

Rollen zuweisen konnen.

hda

HOCHSCHULE DARMS’
UNIVERSITY OF AP

5]

~

'U%

W.l.

Testen Sie die Bild- und Tonqualitat. Entweder Sie testen gleich beim Eintritt in die ViKo die
Tonqualitat (siehe linkes Bild] oder Sie wéhlen den Weg, der auf dem rechten Bild

beschrieben ist, wenn Sie schon in der ViKo sind.

w Einstellungen x>
Allgemein
Vidas Lautsprecher Tontest Wie Systemeinsteliung v
Bildlschirm freigeben Lutetirke: 4 ° @
Chat
Mikrofon Mikrotest Wie Systemeinsteliung

Virtueller Hirtergrund

Autzeichnung Emissionsstarke

Profil Lautstarke: o ————————————@ 4

Lautstarke automatisch einstellen

Statistiken

€D rugsnglicheeit Bei Betreten sines Meetings immer Computeraudio verwenden
Mikrafan stummschalten bei Teilnahme an sinem Meeting
Drtscken und halten Sie die LEERTASTE zur kurzzeitigen Deaktivierung Ihrer Stum

Tasten am Headset synchronisieren

Mikrofon

Headset Microphone (Realtek High Definition Audio(SST))

v Wie Systemeinstellung

Lautsprecher

Kopfhérer (Realtek High Definition Audio(SST))
Lautsprecher (Realtek High Definition Audio(SST))

v Wie Systemeinstellung
Lautsprecher & Mikrofon testen...

Auf Telefonaudio umschalten...

Das Computeraudio verlassen

Audioeinstellungen...

| - N7 a’

Video beenden Sicherheit Teilnehmer

Sollten Sie Probleme mit der Tonqualitat haben, gibt es folgende Tipps:

e Sind Sie Uber den Browser in Zoom? Die Bild- und Tonqualitat kann instabil sein,
wenn Sie Uber den Browser an einer ViKo teilnehmen. Wir empfehlen die Teilnahme

direkt tber die Zoom-App

e Uberpriifen Sie Ihre PC-Einstellungen und Zoom-Einstellungen

e Auch kann das Ab- und erneute Anmelden helfen

e Verwenden Sie ein Headset. So verhindern Sie, dass Teilnehmende sich doppelt

horen.

Zum anderen kann der*die Host bereits erste Einstellungen vornehmen.

Freigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer méglich

Gehen Sie auf den Pfeil neben

v Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig moglich .Bildschirm freigeben“ und klicken Sie

Erweiterte Freigabeoptionen...

@ e Beenden

Aufzeichnen Mehr
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Der*die Host und Co-Host 6ffnen alle Dokumente, die Sie im Laufe der ViKo benatigen
werden. Folgende Dokumente haben Sie offen: Word Datei mit den Links aller EtherCalc-
Tabellen, exemplarisch eine EtherCalc-Tabelle, alle Prasentationen und fir alle Falle dieses
Zoom-Nutzungsempfehlungsdokument.

Tipp: Haben Sie immer nur eine EtherCalc-Tabellen zurzeit auf, weil die Browser-
Verbindung sonst instabil wird.

5) Teilnehmende eintreten lassen (Host)

1Person st in der Warteschleife  Nachrichg Offnen Sie den .Chat”. Dort konnen Sie alle
esther (IS Entrernen Teilnehmenden eintreten lassen.

1 Meeting-Teilnehmer

@ Kristina- (Host, ich)

HO
g

In .Teilnehmer” haben Sie die Maglichkeit alle
Teilnehmenden beim Eintreten stumm zu schalten.

Einladen Alle stummschalten

6) Start der ViKo (Host und Co-Host)
Weisen Sie die Teilnehmenden auf die ,ViKo-Etikette” hin (Kamera an, Mikrofon aus, Fragen
und Anregungen in den Chat oder ,Hand heben” (unter “Teilnehmer” blaue Hand anklicken))
Der*die Host hat immer das Chat- und Teilnehmerfenster offen, um Fragen, Anregungen
oder Handhebung der Teilnehmenden zu sehen und reagieren zu konnen.
Die Moderation gibt ihren*seinen Bildschirm frei und startet die Prasentation.
Tipp: Der*die Host kann zwischenzeitig die Galerieansicht (oben rechts] auswéhlen und
einen Screenshot des Bildschirms machen, sofern er*sie die Zustimmung von allen
Teilnehmenden hat. So haben Sie fiir die Dokumentation ein ,,.Gruppenbild”.

7) Vorbereitung der Breakoutrooms (Host)
Der*die Host legt wahrend die Moderation prasentiert die Breakoutrooms/Sessions an.

== Klicken Sie dafiir auf ,, Breakout Session”.

Breakout Session
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P reakeut:Sassions erstolen ~ |dealerweise haben Sie 4-5 Teilnehmende pro
Breakoutroom/Session. Klicken Sie
~automatisch® an, weil die Gruppen somit
zufallig erstellt werden. Im nachsten Schritt
haben  Sie die  Moglichkeit  einzelne
Teilnehmende in  andere  Gruppen zu

m verschieben.

Ordnen Sie 1 Teilnehmerzu | 1 | Sessions:

o Automatisch Manuell

1 Teilnehmer pro Session

Sie sehen die erstellten Breakoutrooms/Sessions mit ihren zufdllig zugewiesenen
Teilnehmenden. Versuchen Sie, Mitglieder unterschiedlicher Statusgruppen in den Break-
outrooms/Sessions zu mischen. Falls Sie Teilnehmende anders auf die Break-
outrooms/Sessions verteilen mochten, klicken Sie in die Zeile des*der Teilnehmenden und
gehen auf ,Zuordnen”. Jetzt konne Sie den*die Teilnehmende*n einem/einer anderen Break-
outroom/Session zuordnen.

Beachten Sie, dass der*die Co-Host auch auf eine der Breakoutrooms/Sessions verteilt ist. Sie
konnen sie*ihn nicht aus dem/der Breakoutroom/Session herausnehmen. In einem nachsten
Schritt wird erklart, wie der*die Co-Host den/die Breakoutroom/Session verlassen kann.

Erneut erstellen v Optionen v Eine Session hinzufugen Alle Sessions beginnen

Falls Ihnen die Verteilung der Teilnehmenden nicht gefallt, dann klicken Sie ,Erneut erstellen”.
Fir den Fall, dass Sie einen/eine weiteren/weitere Breakoutroom/Session hinzufligen wollen,
klicken Sie ,.Eine Session hinzufligen”.
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Unter ,.Optionen” geben Sie Folgendes an:

Erneut erstellen v Optionen v Eine Session hinzufugen Alle Sessions beginnen

Alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Rdaume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurtickzukehren

D Breakout-R&ume automatisch schlieBen nach: 30 Minuten

Countdown nach dem Schlieen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: |60 v | Sekunden

Erneut erstellen ¥  Optionen v [ Eine Session hinzufligen J Alle S¢

Besonders wichtig, ist der Haken bei ,Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung
zuriickzukehren”, weil dadurch der*die Co-Host den/die Breakoutroom/Session selber
verlassen kann. Durch diese Einstellung konnen allerdings auch andere Teilnehmende
selbststandig in die Hauptsession zurtickkehren.

Tipp: Machen Sie einen Screenshot von der Breakoutroomubersicht. So wissen Sie, welche
Teilnehmenden in welchem Breakoutroom sind.

ACHTUNG!!! Noch NICHT die Breakoutrooms/Sessions starten!!! Da der*die Co-Host
wahrscheinlich noch prasentiert. Haben Sie dieses Fenster einfach weiterhin offen und
warten darauf, dass Sie die Breakoutrooms/Sessions starten konnen.

8) Links fir die EtherCalc-Tabellen
Bevor die Breakoutrooms/Sessions gestartet werden, geben Sie die Verteilung der
Teilnehmenden auf die Breakoutrooms/Sessions mit den jeweiligen Link der EtherCalc-
Tabelle im Chat bekannt. Das hat den Vorteil, dass die Teilnehmenden, wenn sie in ihren
Breakoutrooms/Sessions sind, die im Vorfeld geschriebenen Nachrichten der Hauptsession
im Chat lesen konnen und somit den Link fir die EtherCalc-Tabelle haben und gleich mit der
Bearbeitung starten konnen.
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9) Breakoutrooms starten (Host)

Der*die Host startet die Breakoutrooms/Sessions.

Erneut erstellen ~ Optionen ~ | Eine Session hinzufigen | [CEELEELLE LTINS

Die Teilnehmenden verteilen sich auf

Alle Teilnehmer sind eingeladen worden, an die Breakoutrooms/Sessions. Diese
Breakout-Sessions teilzunehmen. Aktion kann einige Sekunden dauern.
Sie als Host bleiben alleine in der
m Kristina [l (Host, ich) 0 ™ . .
Hauptsession zuriick.

10) Co-Host verlasst den Breakoutroom (Co-Host)

Da Sie als Co-Host auch einem/einer Breakoutroom/Session zugewiesen wurden, klicken
Sie auf ,Raum verlassen” und dann auf ,Die Breakoutsession verlassen”. So gelangen Sie
wieder in die Hauptsession zum Host.

Meeting verlassen

Raum verlassen

Die Breakoutsession verlassen

11) Evtl. Rollenwechsel (Host, Co-Host)

Jetzt kann theoretisch ein Rollenwechseln zwischen Host und Co-Host vorgenommen
werden. D.h. die Moderation wird Host und der*die Host wird Co-Host. Sollten Sie allerdings
beide inhaltlich Fragen zu den EtherCalc-Tabellen beantworten kénnen, raten wir der
Einfachheit halber von einem Wechsel ab.
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12} Nachrichten an alle Breakoutrooms schicken (Host)

Sie konnen die Teilnehmenden nicht mehr Gber den Chat erreichen, wenn sie in den
Breakoutrooms/Sessions sind, da dieser der Chat der Hauptsession ist, wo nur der*die Co-
Host und Sie sind. Sie konnen allerdings ganz einfach allen Teilnehmenden eine Nachricht
schicken, indem Sie auf ,An alle eine Nachricht senden” gehen. Beachten Sie hierbei, dass
die Nachrichten bei den Teilnehmenden fir nur 15 Sekunden am oberen rechten Bildrand
erscheinen. Weiflen die Teilnehmenden im Vorfeld darauf hin. Auch ist der Umfang der
Nachricht auf 20-23 Worter begrenzt.

r Geben Sie hier lhre Nachricht ein

Ubertragung
| An alle eine Nachricht senden v | Alle Sessions stoppen

13) Teilnehmende stellen Fragen an den*die Host (Host)

O Um Hie btten x Teilnehmende haben einen Button mit dem Sie
den*die Host um Hilfe bitten konnen. Wenn sie
o o B i Breskout Sesson 1 haben um den klicken, erscheint dieses Fenster bei Ihnen

(siehe links). Klicken Sie auf ,Breakout-Raum
betreten”. So gelangen Sie direkt zu den
Teilnehmenden, die nach Hilfe gebeten haben.

Breakout-Raum betreten Spater

Der*die Host verlasst den/die Breakoutroom/
Das Meeting fiir alle beenden Session Uber ,Konferenzraum verlassen.

Meeting verlassen

Konferenzraum verlassen

Abbrechen
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14) Host springt selbststéndig in die Breakoutrooms (Host)

= Breakout Session - Im Gange X
v Breakout-Session 1 Beitreten
Esther R

Breakout-Session 1 Gehen Sie auf lhre Breakout-Session Ubersicht. Hier
Eoicienl)  beitreten? konnen Sie einen/eine Breakoutroom/Session auswahlen

n Nein und beitreten.

15) Evtl. Rollenwechsel und Breakoutrooms stoppen (Host, Co-Host)

Sofern Sie bei Punkt 11 einen Rollenwechsel vorgenommen haben, sollten Sie jetzt erneut
zwischen Host und Co-Host wechseln. Nach dem Wechsel kann der*die Host die
Breakoutrooms/Sessions stoppen und sich wahrend der restlichen ViKo wieder um den
technischen Ablauf kimmern. Der*die Co-Host kann sich wieder ausschliellich auf die
Moderation konzentrieren.

An alle eine Nachricht senden v Alle Sessions stoppen

Beachten Sie, dass Sie einen Countdown von 60 Sekunden eingestellt haben, daher dauert
es bis alle Teilnehmenden wieder in der Hauptsession sind.

Tipp: Jetzt sind alle Teilnehmenden wieder in der Hauptsession, daher sollte der*die Host
wieder vermehrt auf das Chat- und das Teilnehmerfenster achten.

16) Whiteboard anlegen, Bildschirmfreigeben (Host)

“ - Der*die Host legt ein Whiteboard an. Beachten Sie, dieses in der
Pause zu machen, damit Prasentationen durch Ihre
Bildschirmfreigabe nicht gestort werden. Klicken Sie auf
.Bildschirm freigeben.”

Bildschirm freigeben
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) Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X

Bz ¢ Erweitert

p 4 o

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

—
Mozilla Firefox % WIP_Zoom Nutzungsempfehlung“.@l Downloads ;
\:\ Den Computerton freigeben \j\ Fur einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

mitknan  Stempeln

w i (@ ﬁ [E X

Maus Auswihle Zeichnen  Stempeln Spotlight Radiergu Farbe Riickging Emeutau  Léschen

Speichern

Wahlen Sie in der Bearbeitungsleiste ,T" aus und schreiben lhren Text auf das Whiteboard.
Wenn Sie fertig sind, dann speichern Sie es.

Tipp: Es sollte jetzt keine Rollenwechsel mehr stattfinden, weil sonst dieses Whiteboard nicht
mehr vorhanden ist.
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17) Teilnehmenden erkléren, wie Sie das geteilte Whiteboard beschriften konnen

Optionen anzeigen v

Zoomfaktor

Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

Nebeneinander-Modus

Wenn Sie lhren eigenen Bildschirm fir alle Teilnehmenden freigibt, dann erscheint bei den
Teilnehmenden am oberen Bildschirmrand ein griner Balken, in dem steht, dass sie gerade
lhren Bildschirm sehen. Wenn bspw. ein Whiteboard geteilt wird, haben die Teilnehmenden die
Maglichkeit, dieses gemeinsam zu beschriften. Dazu wird im Reiter "Optionen anzeigen” die
Funktion "Kommentieren” ausgewahlt. AnschlieBend erscheint eine Bearbeitungsleiste mit
verschiedenen Maglichkeiten das Whiteboard zu beschreiben.

Beachten Sie als Host immer das Whiteboard zu speichern, bevor Sie die Bildschirmfreigabe
beenden. Das gespeicherte Whiteboard finden Sie in Ihren Downloads.

18) Chat speichern
Am Ende der ViKo konnen Sie den Chat manuell speichern. Gehen Sie dafir auf ,,Chat” und
.Chat speichern”. Der Chat wird lokal in hrem Aufzeichnungsort gespeichert.
Die Standardeinstellung ist Ihr Dokumentenordner = Zoom =>0Ordner mit Namen, Datum
und Uhrzeit der ViKo

19) ViKo beenden
Der*die Host beendet die ViKo fir alle.

Baenden

Das Meeting fiir alle beenden

Meeting verlassen

Abbrechen
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